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1. Generalidades

Asunto de fundamental importancia
para la administracién publica de un
pais en vias de desarrollo es el de con-
seguir, mantener y perfeccionar, en los
érganos de la extensa y compleja estruc-
tura administrativa, un personal ade-
cuado, profesionalmente competente, se-
leccionado seglin su mérito e inspirado
por los fines esenciales del servicio pi-
blico: cumplir con eficacia los progra-
mmas gubernamentales,

Tales propésitos han estimulade, en 1a
mayoria de los paises de América Latina,
el desarrollo de un sistema de adminis-
tracion de personal, capaz de seleceionar,
preparar, dirigir vy coordinar eficazmen-
te a los funcionarios piblicos.

Se ha diche —compartimos entera-
mente esta definicidn— que la adminis-
tracién de personal, como elemento
basico de la administracién publica,
“‘ecnsiste en la seleccién, educacion y ar-
monizacion de los funcicnarios para que
sus actuaciones conduzean con ia mayor
eficacia posible al cumplimiento de Tas
finalidades del gobierno”,

De esta definicion —agrega su propio
autor, el profesor Mufioz Amato_— ‘“ge
desprende que los principios supremos
son los de mérito y servicio publico, que
buscan obtener alta calidad humang pa-
ra el cumplimiento de los fines del go-
blerno con la mayor eficacia posible. Las
garantias de la carrera profesional, 1a
equidad en la distribucién de las opor-
tunidades del servicio, y la imparciali-
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dad de los servidores publicos, son nor-
mas de incalculable valor si se orientan
hacia los mencionados principios”.

2. Un Sistema de Administracion
del Personal Puablico

La progresiva importancia que han
adquirido log problemas relativos al em-
pleo publico y el significado cada vez
mas relevante de un eficiente sistema de
administracién de personal, han plan-
teado a las administraciones publicas,
particularmente de los paises en vias de
desarrollo, la necesidad de instituir una
forma de organizacion de la actividad de
personal, con jurisdiccidén y competencia
propias.

Estos drganos de personal se encuen-
tran, unas veces, adscritos a los respec-
tivc: ministerios, otras en uno de éstos
{el Ministeric de Hacienda, cormo ocurre
entre nosetros con la Oficina Central de
Organizacién y Métodos), v en ocasiones,
se crean organismos independientes, co-
mo es el caso en log Estados Unidos con
las llamadas “comisiones del empleo pu-
blico”, y el de Gran Bretana, con la Co-
misién de Servicio Civil, Sin embargo, la
tendencia prevaleciente se orienta, en
general, hacia la constitucién de 6rganos
centrales con funciones relativas al per-
sonal en el vértice de la jerarquia admi-
nistrativa (al nivel del Jefe del Ejecuti-
vo), como organismos especializados,
similares a la oficina central de planea-
miento, secundados por oficinas de per-
sonal en el nivel ministerial o de direc-
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cién general, e incluso de alcance mas
limitado, como oficinas en el nivel local,
para el caso de los servicios descentrali-
zados,

En una perspectiva histdrica, el ob-
jetivo principal del sistema de adminis-
tracién de personal ha sido el de reducir
la intervencién muchas veces perniciosa
de 1a influencia partidista en materia de
empleo publico y corregir los defectds
de la inestabilidad administrativa, tan
frecuente en los paises subdesarrollados
y, por lo mismo, subadministrados. No
obstante, muchos movimientos de refor-
ma administrativa han dado tan excesivo
énfasis a la innegable trascendencia de
esta finalidad, que otros objetivos, no
menos deseables, han side postergados.

Una politica de personal que se es-
fuerza principalmente por anular la vir-
tud de las tarjetas de recomendacién c
la presién de los lideres del partido go-
bernante pierde de vista la naturaleza y
fines esenciales de la administracién de
personal en el servicio publico. Una pre-
ocupacién exclusiva y excluyente por un
minucioso programa de reclutamiento y
seleccion, para proteger a la administra-
cién del ingreso de personal descalifi-
cado, representa sélo la fase correctiva
v negativa del sistema.

La administracién publica, si quiere
alcanzar sus fines con la mayor eficacia
posible, requiere una concepcion mucho
mas amplia de la funcién del personal y
un programa de atraccién, desarrollo y
capacitacién de sus cuadros y funciona-
rios subalternos mas positivo y construc-
tivo.

En efecto, la actividad de la estruec-
tura administrativa involucra necesa-
riamente el trabajo con y a través de
muchas personas y grupos de personas.
La jefatura administrativa debe estar
intimamente interesada en una com-
prension cabal de la naturaleza humana
y ¢l desarrollo de técnicas adecuadas
que aseguren el consentimiento, la co-
operacién, un estado de animo creador
y la participacion de tales grupos hu-
manos.

Asi concebida, la administracién de
personal es algo mas que un proceso ais-
lado, con la sola preocupacién de mante-
ner registros de nombramientos, destina-
ciones, ascensos, feriados, comisiones de
servicio y retiros. En realidad, constituye
un elementc esencial de todas las acti-
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vidades de la jefatura administrativa.
La administracién de personal es, en
esencia, direccion.

A través de este enfoque, comprensivo
de todas las fases de un programa am-
plio de personal publico, pueden definir-
se los grandes objetivos del sisterna mo-
derno de administracion de personal, en
funcién de dar toda la ayuda pocsible al
Gobierno, con respectoc a sus problemas
de seleccién, conservacion y perfeccio-
namiento de los funcionarics publicos.

3. La Oficina Central de Personal

De las anteriores premisas generales
se desprende que el Gobierno necesita
asesoriz en una importante area de la
actividad administrativa: la administra-
cion de personal. El Gobierno ha de te-
ner un interés vital en el planeamiento,
desarrollo y cocrdinacién de una efectiva
politica de personal en el ambito del ser-
vicip piblico; por tanto, la organizacion
de la oficina central de personal, lla-
mada a cumplir estos fines, resulta de
innegable utilidad, constituyendo un
centro de direccidon administrativa im-
portante para el logro de las finalidades
del Estado social moderno, caracteristi-
cas, asimismo, de un pais en vias de de-
sarrollo.

Del mismo modo, donde ya existe un
sistema juridico (el estatutc adminis-
trativo) que, ademas de consagrar el de-
recho a la funcién ptblica, establece
normas relativas al ingreso de los fun-
cionarios, las garantias de la carrera
funcionaria, el adiestramiento y las pro-
mociones, los derechos, obligaciones v
responsabilidades de los empleados, debe
existir, correspondientemente, un 6rga-
no central que aplique métodos cienti-
ficos para reclutar, seleccionar y pre-
parar a los cuadros administrativos.

La organizacién tipica de una oficina
de personal asi concebida, en cualquier
nivel y con competencia exelusiva para
la elaboracién de un programa completo
de administracién de personal, absorbe
normalmente las mencionadas activida-
des especializadas. En dicho organismo
encontraremos una seccion dedicada a
la clasificacién de los cargos publicos,
otra que se ocupa del reclutamiento y
los examenes de seleccion, otra a la for-
macién y adiestramiento en servicio, y
asi sucesivamente,



En relacién con la naturaleza de su
organizacion, la oficina central de per-
sonal es una tipica oficina de asesoria
y asistencia guxiliar, pues asume la fun-
cion de prestar un .crvicio comin a
todas las restantes partes de la estructu-
ra administrativa con el fin de facilitar
el desarrollo de la actividad operacional.

4. Funciones de la Oficina de Personal

Las funciones principales de la ofi-
cina central de personal incluyen la in-
vestigacion, planeamiento, desarrollo y
supervision de la politica de personal en
distintas materias del programa global:
reclutamiento, seleccién y formacion
profesional de los empleados publicos;
relaciones humanas; clasificacion de
cargos; promociones y calificaciones del
personal; en fin, todas las fases de la
carrera funcionaria.

El desarrollo de politicas acertadas en
materia de personal permite dar auxilio
y asesoria a los ministerios y servicios,
proporcionandoles expertos en la bus-
queda de soluciones a los complejos pro-
blemas planteados en este aspecto de la
actividad administrativa. De esta mane-
ra, los servicios publicos tienen a su dis-
posicién no sélo el consejo oportuno de
los expertos, sino las facilidades opera-
cionales de la propia oficina central de
personal.

La institucién de tal organismo ase-
gura el logro completo de los objetivos
de una politica de personal uniforme y
valida en la administracién ptblica, ba-
sada en procedimientos cientificos ca-
paces de conseguir economia y eficiencia.
Es decir, Ia aplicacién en los hechos del
principio del mérito consagrado en el
€statuto administrative, la consagracion
de los fines del régimen democratico —
el derecho a la funcién publica— con
las exigencias de una buena administra-
cién.

En resumen, la oficina central de per-
sonal constituye un instrumento im-
psortante para obtener unidad de accién
en un area decisiva de la administracion
publica. Al estudiar y proponer recomen-
daciones sobre planes de trabajo, al ser-
vir como supervisor funcional, al reunir
informacién y coordinar la politicag de
perscnal en toda la estructura admi-
nistrativa, al tomar contacto con los
institutos superiores de investigacién

cientifica sobre las materias de su In-
cumbencia, la oficina de personal aporta
una contribucidn significativa a la di-
reccion ejecutiva del gobierno,

Sin embargo, es necesario insistir en
que, para la maycr eficacia de esta con-
tribucidn de la Oficina y de su personal
técnico, éste debe entender y aceptar
la premisa basica de que su funcién es
primordialmente asesora y auxiliar. La
oficina central de personal existe para
asesorar al gobierno y, en general, a to-
da la estructura administrativa en este
campo especifico de su responsabilidad,
¥, al mismo tiempo, para ayudar a los
servicics y departamentos en la solucién
de sus problemas concretos de personal.

4.1 Funciones asesoras

Un somero analisis de las funciones
de las oficinas de personal en las admi-
nistraciones publicas de diversos paises
nos permiten clasificarlas, en general,
en funciones consultivas ¢ de asesoria y
funciones auxiliares. Algunas de estas
funciones, indistintamente, las delega la
oficina central en las oficinas locales
adscritas a los servicios y departamentos.

Las funciones de asesoria abarcan to-
das las actividades mediante las cuales
la oficina central de personal ayuda a
formular directivas, elaborar normas y
<stablecer procedimientos y métodos de
trabajo.

En cuanto a directivas, normas y pro-
cedimientos, algunas de las actividades
especificas incluidas en este tipo de fun-
clones son:

4.1.1 La codificacién de las disposi-
ciones legales, reglamentarias y todas
aquellas que establecen regimenss de
personal de la administracién publica
en un estatuto tnico, y su continug re-
visibn para adecuarla a la realidad ad-
ministrativa y social.

4.1.2 El establecimiento de un plan
de clasificacién de cargcs, que presupo-
ne: 1) el analisis de todos los cargos pa-
blicos en términos de sus deberes y
reponsabilidades, y su reunion en grupos
semejantes llamados “clases”; 2) la pre-
paracidn de las “especificaciones de cla-
ses”, con una definicién y descripcién
de cada clase de cargo; y 3) el encuadre
de cada cargo en una u otra clase, De-
beran también fijarse los requisitos exi-
gidos a los ocupantes de los cargos.
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4.1.3 El establecimiento de las escalas
de remuneraciones para cada clase y la
consiguiente asignacion de sueldos espe-
cificos para cada cargo.

4.1.4 Los planes de reclutamiento y
seleccién agplicables en todos los servicios
v niveles de la estructura administrati-
va: los preceptos relativos al programa
de reclutamiento, los concursos de libre
oposicion y los exfimenes para el ingreso
a los cargos del servicio clasificado, el
uso de técnicas especificas de ubicacién
del funcionario en el puesto para el que
es mas apto,

4.1.5 Las directivas, normas y proce-
dimientos relativos a las promcciones,
para hacer efectivo el sistema de la ca-
rrera funcionaria.

4.1.6. Las directivas, normas y proce-
dimientos relacionados con las califica-
ciones periodicas del personal.

4.1.7. El establecimiento de las di-
rectivas relacionadas con las condicio-
nes de trabajo y su formulacion. El ho-
rario de trabajo, los feriados anuales, ias
licencias por enfermedad y otros tipcs
de permisos, remunerados o no, deban
ser claramente definidos de antemano,
bajo la forma de disposiciones del esta-
tuto administrativo o de los reglamentos
del personal.

En todos estos aspectos, la oficina cen-
tral de personal debe promover un inter-
cambio constante de consultas con otros
érganos de asesoria y auxiliares (espe-
cialmente con la oficina de organizacion
y métodos), con los servicios mismos y
con los representantes del personal y
las asociaciones de empleados publicos.
Sélo asi la politica de personal circula
en todo el Ambito de la administracion
publica vy se conforma a la realidad de
la compleja estructura administrativa.
En otras palabras. el problema del esta-
blecimiento, revisién y actualizacion de
la politica de personal es de la responsa-
bilidad de la administracién en su con-
junto, aun cuando constituye la funcién
principal de la oficina de personal.

La funcién de investigar es un com-
plemento necesario de la funcién de
formular la politica en que participa 12
oficina central de personal, Se trata del
reverso de la medalla, Sin investigacio-
nes acerca de la eficacia de los progra-
mas, sin un analisis ordenado y cuida-
doso para verificar la observancia de las
normas de accién y los métodos apropia-
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dos, no es posible medir 1a eficiencia del
sistema de administracién de personal
vigente.

Ademas del control y la evaluacion de
los programas en desarrollo, las investi-
gaciones se refieren al perfeccionamien-
to del sistema de personal en <l sentido
de las técnicas aplicables. La mejora de
los registros e informes, la confeccion
de cuadros y la recopilacién de datos es-
tadisticos para ilustrar una informacién
fidedigna al gobierno y al publico scbre
el personal de la administracion; el des-
arrollo de los métodos especificos de se-
leceidn, tales como los examenes y ofros
{ipos de pruebas; el trato de los funcio-
narios durante el periodo probatorio; las
técnicas de ubicacion y los programas
de formaeidn y adiestramiento, ete., ilus-
tran este tipo de investigaciones.

Es, asimismo, este campo de 1a activi-
dad de investigacion el que presenta las
mas valiosas oportunidades para la ac-
cién cooperativa entre la Universidad y
la Administracién, imprescindible para
un pais que ansia iniciar su proceso de
desarrollo.

Siendo apenas uno de log tantos sec-
tores de la estructura administrativa, 1a
oficina central de per:zonal debe ccoperar
con los ofros organismos, coordinando
sus actividades con las de elios, a fin de
hacer més fecundo el esfuerzo conjunto
de las unidades de la administracion
publica. Un ejempl: de este tipo de co-
ordinacion es la colaboracidn entre la
oficina de personal y la oficina del pre-
supuesto. Aquélla, cuando realmente
cumple su mision, posee muchas infor-
maciones valiosas sobre las necesidades
v gastos de personal incluidos en el pre-
supuesto. Esto es muy importante, pues
dichos gastos, en 1la mayoria de los pre-
supuestos, representa un alto porcentaje
del total, Por tanto, hay una esgpléndida
oportunidad de colaboracion entre las
dos oficinas.

Otra de las obligacicnes de la oficina
central de personal es la de procurar
incesantemente desarrollar las relacio-
nes publicas. Responsable de la politica
de personal de la administracién del Es-
tado, 1a Oficina es el agente ideal para
la ejecucién de un programa eficlente
en este sentido. En primer lugar, la ofi-
cina central de personal esta siempre en
contacto con el publico a través de las
actividades de reclutamiento y seleccidn,



¥ su comportamiento y eficacia en el
curso de la campafia realizada para es-
tos fines, los recursog de persuasién que
utiliza ante los grupos profesionales es-
pecializados y las fuentes de suministro
en la buqueda de candidatos a los em-
pleos publices, influyen grandemente en
la opinién que la sociedad nacicnal se
forma acerca de la eficacia de la admi-
nistracion en el cumplimiento de las fi-
nialidades de] Estado.

Otra actividad no menos importante
de la funcioén de relaciones ptiblicas es la
de informacién, La exposicién adecua-
da, oportuna y permanente de las acti-
vidades de la administracién, la natura-
leza del sistema de méritos, los distintos
aspectos de la carrera funcionaria, la
contripuciéon de los cuadros administra-
tivos en favor de la comunidad bajo la
forma y contenido del servicio pblico,
son de gran interés para la opinién de
los ciudadanos y sirven de base a sus
juicios respecto del gobierno, zl mismo
tiempo que destacan la incorporacion de
la administracién ptiblica al proceso del
desarrollo nacional,

4.2. Funciones anxiliares

Lo que hemos dicho hasta ahora sobre
las funciones consultivas y asesoras del
¢rgano reponsable de la administracion
del personal puede constituir perfecta-
mente un programa completo parg la
Oficina. Sin embargo, es muy posible
que la ejecucion del programa de perso-
nal sea de tal naturaleza que lg oficina
central cumpla, méas bien, funcioneg de
un organo de asistencia auxiliar. En
efecto, la mayoria de las oficinas del per-
sonal no se restringen a sus funciones
consulitivas, por lo que se hace necesario
que describamos las funciones auxiliares
del organo encargado de la administra-
cion de personal.

Los autores se han esforzado por enu-
merar los elementos de la administra-
cién de personal, sin haber llegado a un
acuerdo en los pormenores de su lista.
Mientras tanto, al procurar deseribir los
principales servicios prestados por la of1-
cina central de personal a los 6rganos
operativos, la mayoria incluye los cinco
topicos siguientes: provisién de cargos;
defensa y mantenimiento del sistema de
carrera funcionaria; racionalizacion de
los métedos de trabajo; preservacion de

la moral de los funcionarios, y servicio
de intercambio y registro.

4.2.1. Provisién de cargos. Esta es,
sin duda, la funcién principal de los 6r-
ganos de personal Antes de introducir-
se el sistema de méritos en la adminis-
tracién publica, hubo, ocasionalmente,
oficinas de personal separadas, encarga-
das de auxiliar al Servicio en la obten-
cién de personal idénec para desempe-
fiar los distintos empleos publicos. La
naturaleza de esta actividad fundamen-
tal del programa ha experimentado una
profunda evolucién técnica, pero la fun-
cién originaria continia, obviamente, su
existeneia, En el proceso de la provisién
de cargos estdn comprometidas las fases
de: reclutamiento, seleccién, periodo de
prueba, nombramiento y ubicacién del
funcionario en el cargo.

4.2.2. Defensa y mantenimiento del
sistema de carrera funcionaria, No bas-
ta formular programas de trabajo, esta-
blecer directivas generales, para garan-
tizar el éxito de la carrera funcionaria
en la administracién pablica. Su aplica-
cién, en la practica, exige un proceso
continuo de control, evaluacién Yy per-
feccionamiento del sistema, lo que cons-
tituye una funcién tipica de la oficina
de personal, que, por si misma, justifi-
caria plenamente su existencia.

4.2.3. Racionalizacion de los métodos
de trabajo. Se trata de lograr la mayor
eficacia de las actividades administrati-
vas al menor costo posible, y esto impli-
ca una revision constante de log méto-
dos de trabajo y de los programas de
adiestramiento por la oficina central de
personal y las oficinas locales, y una dis-
tribucién y coordinacién racional del es-
fuerzo conjunto. Por otra parte, el apro-
vechamiento intensivo del personal de
expertos disponible, siempre escaso, es
uno de los principales problemas que de-
ben ser resueltos mediante la racionali-
zacion de la actividad del 6rgano de per-
sonal,

4.2.4. Preservacion de la moral de los
funcionarigs. El rendimiento eficaz del
conjunto de los cuadros administrativos
¥y funcionarios suhalternos, el modo co-
mo son dirigidos y la habilidad de cada
uno en la ejecucion de su tarea especi-
fica, son factores que influyen decidida-
mente en la eficiencia de la administra-
cién publica, En este aspecto, los objeti-
vos a lograr por la oficina de personal
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son tres: 1) Conseguir para el empleo
publico a los individuos més idéneos y
retenerlos en la administracion, dando-
les la oportunidad de progresar y hacer
carrera, en tanto cumplen sus funciones
y responsabilidades en forma satisfacto-
ria; 2) Revestir a la funcion publica de
un alto prestigio profesional; 3) Crear y
mantener una moral elevada en el con-
junto de los funcionarios. Este ultimo
factor incide con el problema de la for-
macion y desarrollo de relaciones huma-
nas armoniosas en los servicios de la ad-
ministracién piblica.

4.2.5. Servicio de intercambio y re-
gistro. La confrontacién de experiencias
entre los diversos programas de perso-
nal, en el nivel latinoamericano; el in-
tercambio de expertos y material de in-
vestigacion e informacién, constituyen
funciones auxiliares de las oficinas de
personal phblico en los distintos paisez
del Continente, como tarea complemen-
taria de la actividad general de las ad-
ministraciones nacionales en el proeeso
de la Integracién politica y el desarrollo.
Estas experiencias y las mas mocdernas
técnicas aplicables al sistema deben ser
registradas adecuadamente y estar a dis-
posicién de las administraciones publi-
cas de los distintos paises a través de los
organismos supranacionales o regionales
de asisteneia.

5. Administracion del personal publice
en Chile

Una breve descripeion de los elemen-
tos de un sistema moderno de adminis-
tracion de personal en el servicio publi-
co, sus fines esenciales, la organizacion
institucional de los programas y las
principales funciones asesoras y auxilia-
res de la oficina central de personal,
bastan para caracterizar la precaria si-
tuacion en que se halla, a este respecto,
la administracién puablica chilena.

No podemuvs desconocer que ha sido
preocupacion de los gobernantes, en los
ultimcs decenios, dar a la administra-
cién publica la estructura y organiza-
cién que le permitan una accion eficaz,
dindmica e impulsora de toda la activi-
dad nacional, Progresivamente, en con-
formidad a las necesidades reales y a las
posibilidades del erario, se han creado
nuevos ministerios y servicios, se ha do-
tado a la administracidon de los recursos
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indispensables, se ha perfeccionads el
vinculo juridico gue relaciona al Estado
con sus funcionarios y se ha mejorado el
sistema de remuneraciones de estos ulti-
mos para dar expectativa y dignidad a
la carrera funcionaria, ain no consagra-
da por la ley.

En este aspecto, es evidente que el es-
tatuto que actualmente rige las relacio-
nes entre el Estado y el funcionario con-
tiene en gran medida el coneepto moder-
no de tan importante vincule juridico.
Sus disposiciones relativas al ingreso v
nombramiento de los funcionarics, a sus
derechos, deberes y responsabilidades y
a la expiracion de las funciones, aun
cuando pudieran merecer algunos repa-
ros de orden técnico, estan concebidas
con estricta sujecion a los preceptos
constitucionales pertinentes y ccnsagran
principios trascendentales 2n este ord:=n
de materias: el derecho a la funcion pu-
blica, la idoneidad profesional, el siste-
ma ds méritos para las promociones, los
aiversos derechos pecuniarios y agquéllos
relativos a la preservacion de la salud de
cs funcionarios, el régimen disciplina-
rio, el régimen de retiros, ctc.

Al plantear la necesidad y la urgencia
de instituir €l 6rgano central de perso-
nal, enfoeamos el movimiento de refor-
ma de la administracién publica desde
un angulo distinto del tradicional, acen-
tuando el caracter de la carrera funcio-
naria principalmente como un proceso
de reclutamientc, seleccién y formacién
profesicnal de los cuadros administrati-
vos, enmarcado en las exigencias peren-
torias del desarrollo politico, economico
y social de nuestro pais.

Resulta, asi, impsrativa la creacion y
funcionamiento de un érganc de la ad-
ministracién ptblica capaz de orientar y
dirigir técnicamente todas las activida-
des relacionadas con la elaboracion, eje-
cucién, control y evaluacion de un pro-
grama adecuado de personal; es decir,
resulta imprescindible 1la inmediata
creacion de la oficina central de perso-
nal.

¢Qué es lo que existe sobre la materia
en nuestra administracion ptblica?

Desde luego, las actuales oficinas de
personal, adscritas a los ministerios, ser-
vicios y departamentos, han convertido
el papeleo en su funcidén basica y cfec-
tdan una interpretacién mecéanica, ca-
rente de toda iniciativa, de las disposi-



ciones legales y reglamsntarias. Prisio-
neras del mas rutinario y estrecho buro-
cratismo, con un concepto excesivamen-
te legalista de sus funciones, las oficinas
de personal ignoran factores tan impor-
tantes para asegurar la eficiencia admi-
nistrativa de los empleados, tales como
los que sz refieren a lg utilizacién de
examenes adecuados para su seleccion,
la ubicacion en el puesto que requiere su
aptitud, el adiestramiento en servicio, la
mantencién de relaciones humanas sa-
tisfactorias en los grupos de trabajo, el
sentido del servicio publico que debe ani-
mar a los funcionarios del Estado, la
mas =ficaz utilizacién de los conocimien-
tos, capacidad de trabajo y espiritu de
iniciativa del personal, la comprensién y
colaboracion entre los jefes y sus subal-
ternos y tantos otros instrumentos deci-
sivos para que los cuadros administra-
tives cumplan eficazmente los fines de
la pclitica gubernamental.

Hasta ahora se ha mantenido a las
oficinas de personal como Organos de
simple informacién burocratica, trami-
tacidn y archivo de documentos relacio-
nados con nombramientos, licencias, fe-
riados, ascanscs, traslados, asignaciones
y retiros. Asi, nunca servirdn para gran
cosa.,

6. Perspectivas

Tal vez en las disposiciones legales y
reglamentarias que sefialan las funcio-
nes del Subdepartamento de Registro de
Empleados Publicos de la Contraloria
General de la Republica pudiéramos en-
contrar un esquema muy primario de
sistematizacién de algunas de las funcio-

es que competen a la oficina central de
perscnal. Se trata, meramente, de acti-
vidades de registro y control, muy pro-
pias por otra parte del cardcter esencial
del organismo contralor, Sin embargo,
una de estas funciones, aquélla que se-
hala Ia letra a) del articulo 38 de la Ley
N? 10.336, de 1964, texto refundido, es-
tablece, a nuestro juicio, las bases lega-
les de la creacién y funcionamients de
una oficina central de personal, con la
organizacién y atribuciones que hemos
descrito precedentemente.

La mencionada disposicion dice que
corresponde al Subdepartamento de Re-
gistro “vigilar el cumplimiento del Esta-

tuto Administrativo y proponsr las reso-
luciones tendientes a este fin...”

Ya hemos visto que el cumplimiento
del estatutc administrativo trasciende
la simple impcsicion de las férmulas le-
gales vigentes e implica, en las actuales
condiciones, el desarrollo de un sistema
racionalizado de administracién de per-
sonal y la utilizacién de recursos cienti-
ficos en la preparacién y ejecucién de
los programas de personal, Por tanto,
las resoluciones tendientes a la debida
aplicaciébn del estatuto administrativo
no pusden ser ajenas, en este momento,
& la proposicién concreta de instituir el
organo de personal, sobre todo si se tie-
ne en cuenta el propésito de incorporar
2 la administracién publica la carrera
funcionaria. Precisamente, se nos ha in-
formado ultimamente que el proyecto
de ley en estudio de carrera funcionaria
contempla la creacién de la oficina cen-
tral de personal.

onsideramos que el 6rgano de perso-
nal debe funcionar en el nivel de la ofi-
cina central de planeamiento y, junto
con cumplir sus funciones especificas,
estar presto para auxiliar g las oficinas
de personal de todos los servicios de la
administracién del Estado mediante su
asesoria y la actuacién de sus funciona-
rios técnicos,

Evidentemente, la Oficina estari in-
vestida de autoridad e independencia pa-
ra cumplir sus importantes funciones,
sin que ello signifique fiscalizacién, y su
estructura corresponderd a la finalidad
principal de hacer posible una estrecha,
positiva y creadora cooperacién con los
funcionarios ejecutivos de los distintos
servicios. Lo que se requiere, principal-
mente, es que las oficinas de personal,
con el respaldo técnico y funcional del
érgano central, asesoren directamente a
los jefes de servicios, a fin de que éstos,
en el area de su discrecionalidad, apli-
quen una politica de personal que signi-
fique, al mismo tiempo, eficiencia admi-
nistrativa, mejoramiento de las condicio-
nes de trabajo de los funcionarios y eco-
nomia fiscal,

7. Esquema de estructura y funciones

La ley que establezca la creacién y
funcionamiento de la oficina central de
personal de la administracion publica
debe contener, a lo menos, disposiciones
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relativas a las materias siguientes:

7.1. Funciones

7.1.1. Decidir qué empleos de la ad-
ministracién publica estan adscritos a
la carrera funcionaria y, por tanto, de-
ben proveerse mediante pruebas de com-
petencia, concursos de oposicién y exa-
menes previos.

7.1.2. Senalar las condiciones de ap-
titud de los candidatos a empleadss pii-
bliccs y mantener las relaciones indis-
pensables con los establecimientos de en-
sehanza superior y técnica, colegios pro-
fesicnales, etc., a fin de asegurar el su-
ministro permanente de personal idéneo
para el servicio publico.

7.1.3. Preparar cientificamente los
exdmenss y pruebas de competencia,
formar las listas de candidatos aptos pa-
ra los diversos empleos operativos, de
asesoria y auxiliares, y perfeccionar los
sistemas de ingreso del personal a la ad-
ministracion.

7.1.4. Fijar las normas para la clasi-
ficaciéon de los cargos publicos.

7.1.5. Recomendar al gobierno la fi-
jacion de escalas uniformes de sueldos
para las distintas clases de cargos, que
permitan un nivel digno de vida a los
funcionarios del Estado y estimulen el
ingreso a la administracién publica de
los elementos més calificados,

7.1.6. Confeccionar, recomendar su
dictacion, y aplicar los reglamentos que
fijen las normas, condicicnes y modali-
dades sobre asignacién familiar, califica-
cioneg del personal, ascensos, feriados,
permisos y licencias, traslados, investi-
gaciones y sumarios administratives y
expiracidn de funciones,

7.1.7 Orientar los planes de forma-
cion profesional y adiestramiento en el
servicio, los programas de salud y segu-
ridad, de ambiente de trabajo y de suge-
rencias.

7.1.8. Dirigir las investigaciones fun-
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damentales sobre asuntos relacionados

con el sistema de carrera funcionaria.
7.1.9. Mantener un plan eficaz de in-

formacion y relaciones publicas.

7.2. Organizacion de la Oficina

7.2.1. Secciones operacionales: reclu-
tamiento, seleccion y ubicacién; clasifi-
cacibn de cargos y remuneraciones;
nombramientos, traslados y promocio-
nes; formacidén profesional y adiestra-
miento en el servicio; bienestar y segu-
ridad; retiro.

7.2.2. Comisiones asesoras de la Di-
reccién: comisién de asuntos juridicos;
comision de planes y procedimientos;
comision de relaciones con institutos su-
periores de ensefianza, y de investigacion
administrativa, colegios profesionales,
ete.

7.2.3. Secciones auxiliares de la Di-
reccion: secretaria general y administra-
cioén; secretaria téenica; registro y archi-
vo; taller grafico.

7.3. Funciones del Director de la
Oficina

7.3.1. Dirigir, organizar y coordinar
el servicic a su cargo.

7.3.2. Velar por el cumplimiento de
las leyes y reglamentos sobre la materia.

7.3.3 Confeccionar ¢l presupuesto de
la Oficina.

7.3.4. Proponer los nombramientos
del personal directivo, técnico y admi-
nistrativo necesario.

7.3.5. Solicitar la creacién de los car-
gos para contratar personal.

7.3.6. Velar por el cumplimiento de
las obligaciones del perscnal de la Ofi-
cina.

7.3.7. Dictar las resoluciones y las
ordenes internas que correspondan pa-
ra el ejercicio de sus atribuciones y el
cumplimiento de las funciones de la Ofi-
cina,





