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concepcion de la vida se transmite a las familias de todos los
que en ella laboran.

Asi el administrador tiene la responsabilidad social de
formar a sus colaboradores gue estan bajo su responsabilidad.

La actividad pedagdégica en las empresas actuales es una
misién que se inicidé en epocas recientes. Sin embargo, se fundo
durante el feudalismo, donde el artesano, orfebre, fundidor de

hierro, etec., conocia a fondo su arte y lo transmitia a sus
colaboradores.

EL PAPEL ESENCIAL DEL ADMINISTRADOR

El fin de todo conductor es convencer a las personas (no
manipular, ni convertirlas en instrumentos) para gque piensen vy
actuen en funcidon de las metas a lograr, esto desde luego
requiere de un respeto y transparencia mutuos. Administrar es
servir y la mejor manera de lograrlo es procurandc que hnuestros
colaboradores expresen lo mejor de si. Es necesarioc crear las
condiciones para que cada colaborador actualice en su vida, en su
trabajo, en su entorno social, sus propias capacidades vy
dimensiones.

COMO LLEGA LA FERSCONA A LA UNIDAD DE INFORMACIONY

Cada persona llega a la organizacién con un bagaje de
desarrollo adgquirido, potencialidades latentes o actualizadas.
Llega con conocimientos aplicables © con capacidad para
adquirirlos; un estado de madurez que le permite trascender su
entorno o con necesidad de experiencias gue contribuyan a un
adecuado desarrcllo personal. La filosofia de la organizacién,
expresada a través de sus directivos y colaboradores, le
facilitara avanzar en su formacién o le conducira hacia su



deformacién. El jefe directamente, tendra responsabilidad por el
devenir de cada colaborador a su cargo.

Del jefe y los demds, cada perscna recibe modelos para su
propia autoceducacidén. A través de ese intercambio se aprenden
actitudes, comportamientos, habitos, formas de concebir la wvida.
Cada vez mas nos hacemos conscientes de gque el hombre es educador
del hombre y de gue cada persona es educadora de su semejante. La
educacion asi concebida es algoc fluido y espontanec que se
manifiesta en el puesto de trabajo, en el didleogo, en el
encuentro, en la correccion del desempeno, en la orientacidn y en
todeo intercambic personal.

QUE IMPIDE HOY LA TAREA EDUCATIVA DEL ADMINISTRADOR?

Leonel Monroy (1983), cita las siguientes causas gque impiden
la tarea educativa del administrador.

"1, Concepcidn superficial y atomizada acerca del hombre.

2. Dispersidn del administrador en un sin numero de tareas
gin sentido integral.

3. S56lo wve el arbol y no alcanza a ver el bosgue. Estec es
gque no logra darle wunidad y sentido a 1las diferentes
actividades gue revisten su cargo.

4. Su formacidn y actividad enfatiza mas en lo manipulable y

cuantificable (cosas), gue en lo complejo y cualificable (el
hombre) .

5. Concepcidén pobre de lo gue es entrenamiento, desarrollo,
de la unidad de informacidén en su funcion social.

6€. Falta de comprension de la unidad de informacion como un
tedo organice, vivo.



7. Sus limitaciones llegan hasta el punto de creer dque no
tiene obligacicon de formar a su colaborador.

8. Su desactualizacidén respecto a un mundo gque cambia, no le
permite ver la necesidad de nivelar los conocimientos
necesarios dentro del mundo de su empresa." (1)

COMO IMPULSAR ESTE NUEVO PAPEL?Y

El directive debe mejorar constantemente su conocimiento del
hombre desde el punto de vista antropeolegico, sociolégico,
psicolégico, filosoéfico: debe profundizar en aspectos tales como
la funcion social de la unidad de informacidén Jjuridica y 1la
concepcién organica de ésta.

El directivo debe reunir caracteristicas tales como:
flexibilidad de pensamiento, adecuada integracién entre
pensamientos, emociones y acciones, gran confianza en los deméas,
capacidad de simpatia, interés en servicio, pensamiento con
espiritu de sintesis, amor al riesgo y a la responsabilidad,
visién de futuro, deseoc de innovacion, reconccimiento de
autoridad por los demas.

Vicente Mortes, (1984), afirma gue el directivo debe de
poseer las siguientes cualidades morales. (2)

FORTALEZA, se es fuerte si se es capaz de vencer una
adversidad, de atender una observacicn, de escuchar una
critica. Significa decir si cuando es si y no cuando es no,
porgue el saber negar importa tanto como el saber ceder.

FIRMEZZ&, gue supone energia, capacidad para el logro,
fuerza de voluntad, vigor y teson para gue lo programado se
cumpla. Lo contrario es debilidad; su peligro, la terquedad
y el despotismo, creerse infalible.

VOLUNTAD, aun con mediana inteligencia, guien encauza
su voluntad hacia un objetivo concreto y persevera con animo



constante esta sequro de alcanzarlo. El1 hombre de veoluntad
firme no cae en el desanimo, para el ningin fracaso es
definitivo y sabe volver a empezar; es consciente de que con
la labor de todos los dias, de todas las horas, peéquena,
modesta, perc constante, se alcanzan los grandes cbjetivos.

AUTODOMINIO, el dominio de si mismo es esencial para
gozar de autoridad. Es serenidad para juzgar sin vehemencia,
aceptar los hechos con calma, tanto si son favorables como
si son negativos.

LA JUSTICIA, ha de ser norma fundamental del
administrador, porgque consiste en dar a cada uno lo que le
pertenece y es virtud que se ve constantemente accsada:
atribuir a guien en derecho corresponda el merito de una
idea feliz o de una accién eficaz; reconocer la buena
voluntad y el esfuerzo aungque no les acompafie el éxito;
premiar o sancionar con rectitud e imparcialidad; no juicios
definitivos sobre las personas nedgandoles la posibilidad de
rectificar y lo que es mas dificil reconccer los propios
errores asumiende la propia responsabilidad y no hacieéendola
recaer sobre otros.

LA TOLERANCIA, gue es tante como el respeto a las
opiniones de los demas aungque no se compartan y gue nace de
la consideracidn gue como perscnas merecen los colaboradores
y colegas. Es virtud gue va muy unida a la Jjusticia porque
nace de lo que en cristiano llamamos caridad.

L& MODERACION, el sentido de la medida, de 1la
proporcion, las buenas maneras. Suele haber bastante
relacidén entre buena direccién y buenas maneras porgue
estas, lo mismo gue las malas, se contagian enseguida a la
crganizacién. Una orden dada con MODO lleva al colaborador a
sentirse persona, ni sigquiera subdito ni subalterno.

FE EN LA MISICN, Debe tener fe en lo gque hace y en lo
gue manda hacer; en sus persocnas Yy en su unidad de
informacién y lo demuestra. El1 Jjefe gue no cree firmemente
en el éxito ya esta derrotado. El1 dirigente gque tiene fe



despierta en sus colaboradores un cumulec de energlas
insospechadas y lo gue es mas importante, les anima a dar lo
mejor de si mismos, a desarrollar sus personalidades, a
sentirse participes de una tarea importante, a entusiasmarse
con su trabajo.

ALEGRIA Y BUEN HUMOR. Con ellc aumenta las energias,
hace mas soportable la fatiga y la contrariedad, da lucide:z
a la imaginacién, claridad al pensamiento y serenidad al
espiritu. Una actitud sonriente y optimista por parte del
administrador despierta simpatia y confianza, hace el
trabajo mas grate y ayuda a los colaboradores a ser
cordiales con los demas.

Séloc se debe promover a puestos de jefatura a aquella
personas gue tenga interés y capacidad para desarrollar a los
demas, posibilidades de ampliar el contorno de su propio trabajo,
trascender los limites de sus propias tareas. Estos ascensos
deben descansar en la capacidad gue posea la persona para
revestirse de autoridad ante sus colaboradores, lograda bien por
conocimientos y/o capacidad de integrar esfuerzos hacia 1la
realizacicon de tareas gque optimizan el crecimiento y desarrcllo
personal de guienes las ejecutan; igualmente en la capacidad de
transmitir, de comunicar.

El educador y el administrador orientan personas en etapas
diferentes y no hay razon para creer que la educacidn termina
con la entrega de un hombre a la fuerza laboral. Por el contrario
alli continda y seria sano que continuara bien o gue se mejorara.

ILAS CINCO CARACTERISTICAS DE UN BUEN ADMINISTRADOR:

En el Manual de Relaciones Humanas, publicadec por el Centro
de Ayuda teécnica (A.I.D), (1964), se citan las siguientes
caracteristicas, responsabilidades y estrategias para resolver
problemas por parte del administrador:

1. Conocimientoc de su trabajo.



No podemos desempenar un trabajo si no lo conocemos. Debe
conocer técnicas, sistemas de trabajo, manejoc y mantenimiento de
equipos, caracteristicas de los materiales vy productos
elaborados, etc.

2. Conocimiento de sus responsabilidades,

Debe conocer la politica, los reglamenteos y las constumbres
de la empresa; su gradec de autoridad, sus relaciones con otros
departamentos, las normas de calidad, de producciodn, etc.

3. Habilidad para instruir

Necesita darle formacicén a su personal para conducirleo al
logro de leos mejores resultados. Las informaciones, al igual que
las ordenes que da a sus colaboraderes, debe ser claras, precisas
y expresadas con calor humano.

4. Habilidad para mejorar los métodos de trabajo.

Ademds de un personal bien entrenado, debe contar con
s=istemas de trabajo eficientes, favorecer la critica constante de
todas las actividades que se hacen en su medio ambiente interno
para gue se realicen de la mejor forma posible.

5. Habilidad para dirigir.
Hay gque ganarse el apoyo de los colaboradores y ello se

logra mediante la habilidad para convencerlos en lograr las metas

propuestas, dentro de un clima de respeto mutuo y de realizacidn
perscnal.

Se incluye ademas la manera como un administrador obtiene
mejores resultados de su personal.

UN ADMINISTRADOR OBTIENE RESULTADOS A TRAVES DE LAS PERSONAS



ADMINISTRADOR BASES PARA LOGRAR TRATE AL PERSONAL

BUENAS RELACIOMNES CONSIDERANDO SUS
EN EL TRABAJO CARACTERISTICAS
INDIVIDUALMENTE

1. Mantenga a cada gquien ente-
radeo de cdémo progresa en su
trabajo

2. Reconozca mérito a quien
lo tenga

3. Avise con anticipacion a FPERSONA
su perscnal los cambios gue

le afecten.

4. Utilice, del mejor modo la

aptltud ¥y habilidad de cada

guien

Ademas se incluyen cuatroc formas en gue se presentan los
problemas y gue hacer al respecto.

CUATRO FORMAS EN QUE SE PRESENTAN LOS PROBLEMAS

1. Nos damos cuenta del problema

Algunos problemas pueden sentirse, ej. por un cambic de
actitud del celaborador, etc.)

2. Prevemos el problema.

Una accion oportuna evita situaciones no deseadas. Cuando se
vayan a hacer cambios avise con tiempo.

3. El problema llega a ncsotros.

El funcionario se gqueja, © presenta problemas suyos o
de terceros. Su conocimiento del trabajador puede ser util.



4. Nos metemos en el problema

Usted le dice a alguien gque haga algo y la persona se
resiste,

e e o e o i S o o o . i

REUNA MEDITE JUZGUE POSIBLES ACTUE COMPRUEBE
DATOS VERDADEROS SOLUCICNES Y DECIDA RESULTADOS
Excelente traba- -Suspension temporal Lo alentd Conversad
jador. -Aconsejarlo sobre el Le dio con Kokin
10 anos antiguedad reglamento de segu- ayuda durante
Ha bajado ridad moral algunos
rendimiento. -Alentarlo Procedio dias para
Se le ha llamado —-Pedirle ayuda para a corre- observar
la atencion corregir dates gir su moral.
Verifice
Ha infringido datos.
normas. cumplid
Muric su madre. normas.

Desmoralizado.

DOS MODALIDADES DE REUNICNES TIPICAS DEL ADMINISTRADOR
El autor de este documento expone a continuacion dos
modalidades de reuniones y su dinamica para tratar los problemas
institucionales.

1. Reunidén con todo su personal para comunicar informacion
general.

2. Reunidén con cada colakorador.

El modo de desarrcllar esta reunidn es vital para su éxito
total, se sugiere realizarla de la siguiente manera:



2.1 La cita debe programarse de la manera mas
transparente posible (puede ser gue se programen para cada
persona en orden alfabético y pericddicamente) sin gue
despierte ninguna sospecha ni de parte del colaborador ni de sus
compaheros.

2.2 En un lugar extrictamente privado dentro de la
empresa o fuera de ella segun convenga.

2.3 Empiece la reunidn espontaneamente hablando de algun
problema nacional, del verano, de lo que desee.

Luego inicie la reunion formal obteniendo informacion sobre:

2.4 INFOEMACION SOBRE ACIERTOS Y DESACIERTOS DE LA SECCION
DONDE TRABAJA NUESTRO COLABCRADOR. Podria decirle por ejemplo:

2.4.1 (Deseo preguntarte cuales son los aciliertos de
nuestra Unidad de trabajo?

2.4.2 (En gqué aspectos se podria mejorar nuestra Unidad
de trabajo?

2.5 LUEGO EVALUE EL TRABAJO DE SU COLABORADOR

En esta parte anunciele que desea darle su parecer sobre su
desempeno laboral.

2.5.1 581 es excelente se le hace saber, se le felicita
y se le invita a continuar asi.

2.5.2 581 tiene aciertos y aspectos gue mejorar,
conviene empezar por sus aciertos y luego hacerle saber con
frases como "usted puede dar mas", "usted tiene capacidad para
dar mas", "usted puede mejorar en tales aspectos". Evite hablarle
de sus "fallas"

2.6 FINALMENTE INVITELE A EVALUARLE A USTED COMO JEFE:
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También refléjele su interés espontanec y deseoso de
ser retrocalimentado para poder seguir creciendo.

2.6.1 Desec cbtener su criterio sincero sobre mis
aciertos y desaciertos.

2.7 Termine la reunién agradeciéndole Yy déandole un
apreton de manos o© algun saludo equivalente, hagale sentirse
cerca de usted. Que €1 sepa gue cuenta con usted en todo momento.

La experiencia demuestra gue las reuniones a nivel
individual, se practican durante algun tiempo y después por su
gran efectividad se van haciendc cada vez mas esporadicas.
Utilizandose con alguna frecuencia solo en casos excepcionales
gue a veces se presentan.

Esta metodologia sdlo tiene valor si Usted dia a dia, heora a
hora, minute a minutc tiene una relacidén transparente y sincera
con su colaborador, es wvital eliminar todo tipo de barreras entre
usted y su colaborador. Cuando se logra un acercamiento adecuado,
en ambos sentidos sobran los prefijos como senor, sefiora,
sefiorita, doctor, master, licenciado, bachiller, director, jefe,
etc. EN SINTESIS 5010 BASTA DIRIGIRSE POR SUS NOMBRES.

DEL PLANEAMIENTO

El futurc es el horizeonte del planeamiento. Existen wvarias
posiciones en las clasificaciones del planeamiento, he agqui des
de ellas:

Corto plazo: hasta 2 afios; mediano plazo: de 2 a 6 anos y de
largo plazo mas de 6 arios.

He aquil otra clasificacién:

Plan de corto plazo o de futuro inmediato: un ano

11



Caracteristicas principales:

Cristalizado dictado por el pasado
Incontrolable

Inamovible, excepto por algun suceso imprevisible
(generalmente una catastrofe)

Posibilidad de eleccidn limitada a detalles secundarios
(queé ropa usar, qué comer, donde pasar las vacaciones, etc.)

Plan a medianc plazo o futuro cercano : de 2 a 5 ahos como maximo
Caracteristicas principales:

Programado en el pasado

Cambios programados ante posibles crisis; posibilidad
de cambioc por reaccion en cadena.

Posibilidad de implementar cambios evolutives.
Parcialmente controlable desde el presente.

Las decisiones actuales pueden provocar cambios

importantes en este pericdo, perc un cambio revolucionario
requeriria grandes esfuerzos. Es posible optar entre distintas
politicas; los cambios sea de directivos, de sistemas, o de

instituciones pueden producir efectos en este periodo.

Plan futuro de mediano plazo: de 6 a 20 anos.
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Caracteristicas:

5i se les conociera o preeviera en el presente seria
posible elegir entre las distintas oportunidades que ofrece
el futuro.

En buena medida controlable y determinable desde el
presente.

Podrian lograrse cambios revolucionarios en este
pericdo, mediante pecuenos cambios (evolutlivos) iniciados hoy.

Puede lograrse para este periodo casi todo 1lo
imaginable.

El escenario del pericdo es inventable yv maleable en
el presente.

Las decisiones de hoy pueden cristalizar el escenario
futuro.

Plan futuro de largoc plazco: de 21 a 50 anos.

VEASE A CONTINUACICN UNA MATRIZ PARA ELABORAR UN PLAN
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
UNIDAD DE INFORMACION DEL ILANUD
PLAN ANUAL
1992

e A B e S e T — T —— — . — —— — T ————— i — ", S " e i i . s e i e

OBJETIVO,/META ESTRATEGIAS TIEMPO FACTORES CONDICIONANTES ID=R/m
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Breve explicaciodn:
OBJETIVO: Debe expresar:
gueé se hara,

comc se hara (aqui se incluyen las ESTRATEGIAS para lograr
el objetivo),

cuando se harad (TIEMPO, es deciryr, cuando =se empezara Yy
cuandeo estara concluido),

donde se hara,
con guién(es) se hara,

cuanto se hara (debe expresarse aguli cual es la meta a
lograr mediante el objetivo).

FACTORES CONDICICONANTES:

Aquil se exponen cuales son las cendiciones necesarias para
lograr el cbjetiveo. Por ejemplo, para atender las nuevas demandas
de servicios se requiere el apoyo financiero de la gerencia, la
planta fisica necesaria, etc.

INDICE DE DESEMPENO:

El indice de desempeno se utiliza para evaluar el
comportamiento de la empresa, del objetivo, etc., a traves del
tiempo. El1 indice de desempenc (ID), resulta del cociente
obtenido de dividir 1los resultados entre las metas vy
multiplicarlec por cien.
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ID= ---= 100

Por ejemploc si Usted 1lleva un control adecuado como el
siguiente, observe gque ilustrativo es aplicarlo a través de 1D.

ANO COBJTETIVO/META RESULTADO ID

1986 Atender 10000 usuarics 10100 101 %
1987 Atender 10500 usuarios 12000 114 %
19B8 Atender 11000 usuarics 16000 145 %
1989 Atender 18000 usuarics 12000 60 %

El Indice de desempeno ¢ptimo, es aquel gue se acergue al
100 %, no obstante son aceptables aguellos gque se encuentren
entre el 70 y el 130 %,

En el ejemploc expuesto arriba se observa que para los anos
1986 y 1987 los indices son aceptables. En el caso de 1988 se
alejo mas alla del 130 %; lo mismo ocurre en el otro extremo para
el ano 1989, en ambos casos amerita analizar las causas gue
condujeron a tales resultados y a partir de ellec contreolar las
variables que permitan formularse metas mas realistas.

Si Usted representa estos datos en un grafico de barras se
daréa cuenta, ano con aho como se unde o coémo progresa su objetivo
o0 su empresa. De todas maneras podra determinar en todo momento,
si se lo propone, gqué medidas necesarias para orientarse en el
rumbo deseado.

Deben formularse metas realistas y es esperable gue toda
empresa se proponga mejorar ano con ano sus indices de desempeno.
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