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' INTRODUCCION ¢

E1l Trahéjo Social durante su prdceso de desarrollo ha teni -

‘do necesidad de reconceptualizar algunas de. sus func1ones. En la-

actualidad vemos que ademas de intervenir en programas directos -

de dssarrollo y promoclon;humana, ha}tenldo‘nec061dad‘de prestar—

‘otros servicios para estar. a la diéposiciﬁn-de todas las personas
. ¥ cada uno de los estratos sociales.. Es por é&sto que ndSveﬁos en--

~ la necesidad de profundizar ‘mads en Administracion.

o - S L L, .
" Con éste estudio quiero presentar un analisis de la impor-

tancia de la Administracidn. en Trabaje Social,, el cual aspira a -

.comvertirse en una guia Gtil y productiva para todo Trabajador So

c#al'que'éuie;gasituafse en los niveles administrativos altos de-

iéé'lhstichiqﬁe§5 y& sean ¢él é}eé pﬁblica,s privada, porque el
eéfar'dentfo de una estructura administrétiéa-no'débefsen nuestro
fin, sino nuestro medio,, pero desafortunadamente algunos Trabaja- -
dores Sociales se conforman con ésto, pero 1a realidad es otra, -

es nepesario que ademas de estar en la estructura, nfluyamos en- -

ella y ésfo se logrard solamente estando a niveles administrati_ -
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vOB: altos, de aqui-la importancia de gue dominemos 1a ciencia y -

técnica de la Administracion, conoc1mientos de la profesion ¥y de-

las ciencias.de las que se nutre el Trabaje Social..

En 1la practica de nuestra profesion, la,Administraclbn no-
ha sido utilizada con: 1a ‘debida . importancia, sino. ﬁnicamente ha -
sido rec1b;da como conocimiento_"auxilia;"- La importancia de de-
sarrollar ‘este trabajo consiste preéisame#te:en.poder'peunir tq;r
dos los teﬁas-que considefo {itiles p;ra los Traﬁajadorés Sociales
en su formacién,para ejercer los altos mandos de las: Institucio -
nes. y, presentar con. la parte préctica una guia acerca de 1la forma

de enfrentarse el-Trabajador Social ante los problemas administra

,.tivos-de las. organizaciones..

' Sahemos que en las organizaciones 8o establecen niveles de
direcc;én,que van variando de acuerdo a la estructura de Wa cada—
organizacion: MandQS'superiores,-mediOS'(medlo-alto y'medio bajo)

e 1nferiores. Con ‘Sste ultimo nivel los. Trabajadores Sociales han

. wvenldo trabajando, dejando en esta’ forma el sector de la dlrecci6n

- de los programas e Instituciones. (con honrosas excepciones) en ma

nos de otro tipo de profesionales. Los resultados segun algunos -

autores hap_sido Yque hemos actuado & trqyés de 1as_nelaciones 12

~dividuales y a veces de\grupo, perdiendo. 1la perspecﬁiva_glbbﬁl del

"Trabajo Sociél ademis &sta falta de participacién en los niveles

de direccion ha dejado las dec;siones en otras manos y por consi-

guiente la organizacién, distribuc1on y atencion,de los servicios,



. a criterios faltos de objetividad tScnica."

1Y

- idd - : - ‘

1

_Uno de los motivos cbmprpbaaos;que influye para que los -
iTraﬁajadores Sociales no tomen una posicidm adécuada en las Inéq;'
tucliones. se debe exclusivamente a ia falta.&e encﬁadre de su tarsa
profesional oen la organizacion. También. la apoliticidad y neutrali
dad en que se hizo caer la formacion ¥ ejercicio de la carrera..-¥

Sabemos que en nuestro pals los niveles de dlreccion cuanto mas -

altos, mas ligados estan'al sistema politico imperante, Y es por~

ésto, que para ocupar lcs‘altos cargos ‘de nuestras Instituciones-

se ‘toman en cuenta estos ériterios politicos. Los Trabajadores 59

clales se hanm visto limitados por este aspecto, o porque no se 1o

proponen o porque no tienen un. alto valor de la profesionw

Es necesario que ésta actitud la cambiemos, que nos prepa-

remos para asumir posiclones. altas dentro de: los niveles de direcg

cion“de las Instituciones, enudqnde démostqemos nuestra forma 'de-

‘enfocar las situvaciones, de’ poner en accidn nuestro criterio dind

‘mico y acorde a Ia situacidn actual. Es por &sto, éue necesitamos

prepararnos administrativamente e ir considerando a la Administra

cidén como uno de lo& campos de trabajo.

v

EL trabajo Beré,ﬁtil para todos: los Trébajadores‘SodiéleB-

interesados en £ormarse admiﬁistrativaménfe, ya. que contiéne COno

cimientos admlnistrativos de las ultimas décadas, conocimientos -
'de la profesion propiamente, de 1as disciplinas de 1as que se nu-

‘tre el Trabajo Social y experienclias personales como Trabajador -

o,



15

- iidd -

Social administrative, adaptades y revisades hacia las_necesida_rf

~des actuales de los Trabajadores Sociélesw

" OBJETIVOS GENERALES ¥ ESPECIFICOS " .

. OBJETIVQ GENERAL:

Poder presentar una guia util’y productiva para todo Traba

Jador Social que qﬁiera trabajar en el campo ‘de. 1a Administracion,

OBJETIVOS ESPECIFICOS: -

1. Mbstrar'la-impoftancia de'la'Administracién en la profg
| s16n de Trabajo Social.y su debida utilizacion como cam
.'po de trabajo. .
_'é..Presentar_con una investigacién préc@ica la nécesidad ~-
ude qne‘log Trabajadores Soc;ales asumamos los cargos ad
ministrativos altos:neceéarios si quéremos~en'lafréalié
' dad efectuar nuestra labor profeslonal |
S Que éste estudio sirva de eetimulc entre’ los Trabajadores
| Sociales, esperando desPertar en‘ellos inqnietudes_por -

‘leer, pensar y profundizar mucho més- sobre este tema.
- W HIPOTESIS "

1¥.El Trabajador Social puede ejercer cargos administrati-
vos altos por Bsu formacién profeslonal ¥y con los conoci
‘ mientos especiallzados de la Administracion. -

2. El Traﬁajador Social se vé obstéculizado a realizar su-
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labor profesional cuando encuentra fallas en los nive_-

les de Direccidn. .
" METODOLOGIA *

El tiempo para desarrollar la parte teéricé ae éste,eétudic‘
gerd de 90 diaéf La parte gréctica sellevd a cabo eé,una empreéaa‘
de’ la Ciudad-delCartagena, en donde hige una investigaci6n a-ni -
-vel admlnlstrativo para conocer las fallas ‘que en ella habian y -
que servian de impedimento a mi labor profeslonal. Esta investiga
cidn se realizolen un lapso de;3 Heses,, se tomaqon'como muestra -
.las personas que ocupan lés mandoé'medioé.y superio?es de la em-

presa, que hicieron un total dé‘qn_peréonas.,” T e

Serutilizé como técnica de investig&cién, la entbeviéta de
caréﬁer personal, una encuesta general discusionas de grupo 'y ob. -
servaciones del personal Los resultados de. la Investigacidn mues
tran la real}dad verdadera de la empresa. Lg veracidad de los da—
tos recogidos esﬂel.@foduétpjde'1éiintégraci6n-x de la estrecha - .

vinculacién a la empresa que tuve como Trabajador Social, en don-

de hubo en todo momsnto=colaborﬁéién y apoyo ala investigacidn..



L.

n ASPECTOS' IMPORTANTES QUE TIENE QUE TENER EN CUENTA EL FRAEA-
JADOR' SOCIAL PARA ADMINISTRAR “ = ’ S

E I
- — '

. Em estaaprimera parte del trahajo, considerada como la par

'ta tedrica,, doy a:conncar mis bienm & manera ‘de gufa, los conteni-

dos @neralea, de la Adminlstraciéxr. Clencias de Ia Conducta: § co-'

nnc;mien;oa_pgopios de Trahajo Social,raﬁaptados y enfocados ha-

‘cia las nscaéidéﬁﬂs ﬁeéricaé.x préct1caéEda 1bé;pro£ésipnaies;en.'

Trana;o Sbcial. , ,

n; deseo enlesta pzimaru:parte ea reunir: 1os temas. que con

sidero- itiles: para la tonmaeidn:&e los-Traha]adores Soclales Admi

_n&strativos vinculando on. £orma profunda a la. Adminiatracion~en -

nnsstra actividad proiesional. uonsta ésta primara parte de 5. ca-

pituloa.

{Bl i;Chpitqum encierra ioé‘an{écedentes;y momento actgal
do ié’Administracién;que comprende elIDasarrollo eistérico
;de ella ¥ la importancia que tiene la administraciénzenn -
%rabajo Social. .

El II Gapﬁtulo, trata sobre él-}roéeao Administrativo ence .



41

-2 -
rrando sus 4 funciones importantes:: Plapea#ién, Organiza-
cidn,. Ejecucién.y Control-Evaluaciém.
v SR _r' &Y 11i Gapiiuib trata sobre algurnos aspectos.impoftantes ¥

& L - _-.’Eﬁsicos en las instituciones.

F™ iviﬂapitulo'encierra ios aspectos Paico-s%giales de‘lgs

lnstituciones ¥ de. las personas que Laboran,en.ellam

El.m capitulo ruestra: cémo debe ser: el Lrabajador bOCiaL -
" como Admanistradon*cpando hablo de su ngel gifunqionas,h-‘-
' Filosotim y-Valores 4ticos.. '

nQJpretenﬂo preaentar estos temas en forma exhnustiva, si-‘
no dar una visidn global de los canocimientos que tiene que tener

presente el Trabajador bocaal para administrar.



'
P

19

CAPITULO I

| "ANTECEDENTES Y -MOMENTO ACTUAL DE LA. ADMINISTRACIONY

En éate capitulo se hahlarﬁ del desarrollo historico de la
Administracién, desde su comienzo haata llegar a los diversos en-
foquee de ella, las definiciones m&s mportantea, sus funcioues,
:1+3 1mportancia en laa profesiones haciendo un especial énfaais en
la prpfesi&n de Trabajo Social, por ser ésta mi ph;e‘to de estudio
¥ de revisiém en el tradajo. Por ﬁlfﬁnb,se~ tratard en ests capftu
lo los diferentes tipos de Administracién eﬂaten'taa- qﬁe el Traba .

;[ador debara conocar para mayor conprensién. de 1as Instituciones.
1.1. RABOH DE SER DE LA ADHIRISTRAGIOH‘

La Ad!ninistraﬁ.én surglb eomo reapuesta a 3 uterrosantes-‘
basicoss: A donde nes dirig.mos?_
| A dénde debeﬂamos dirig:l.rnoa"
cémo llegar.emos; alliz
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‘La Administraeiénzsurgiﬁ como una reepdesta a laé necesida
des de ias Instituciones u organizacionea de crear procadimientoa'
adecuados de planificacién, eiecucién, métodos de- trabajo, formas

ds’ control del tiemyo, de la calidad y cantidad de la produacion,

del uso y utilizacién de los recursoa tanto huuanoa, econémicos -

" como. material y de reducci@nada cogtos,,

S5e¢ ha ilegado7a;d1fund1£'la Administracién. a tal grado que

-ningln: ejecutivo o administrador pusds nacsr caso omigo de su im-

. portanclia. bi estos diriggntes administrativos no tratan de adqni

rir nn*conocimiento especializado de -1lo que es la Ciencia y w8cni
ca: de la Administracion‘y o aprenden a ponaria en.practica, puse-

den pons; en palig:o el futurqﬁde las.Instituciones@

Hertz.' considera que'“La clencia de la. Administracién a lle

sado a ser el msdio mas importante para. la solucién'de Tos prohle“

4

mas pmpresarialeq.x como ciepciaiadministrativa-ea-uqa ﬁiscipl;na
p@latiiamente nuav&;.qge légicémenza;déré'cahida a nuevas aplica-
clones x-dascuprimieﬁtos- La ciencia de la Adm;nistracién‘eé;pussr
undfciéﬁcia aplica&a,thﬁséda-en la?mateméficaﬂ,y“enzlaa clenclas- .

de la cogducﬁa,_ﬁ#siqae‘y:ﬁiolégicas."lw.'

B +

Larimbortancia que tlenen los Beres bumanos en la Adminis-
tzaci&n ha dado como reanltado que ge denomlna ia Administracion-'

,connxseudo-eiencia L} ciencia social, pussto qua toma ayuda ¥ re-

1 " David Hbrtz, NUEVAS TECNICAS PARA LA DIRECCION DE E_EMPRESAS, Gen

tro Regional de Aa‘uda 'ilécnica, pags. 21 y 31

¥

%

\
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==
fuerzos de. laa demés clencias socdiales,, tales como la Psicologia,
Sociologia ¥y la Antropologia. Gon ésto, no quiero decir que la Ad-
ministgaci&njsea una recopilacién de la sabiduria humana, pero co-
mo ella comsidera importante a ei hombre dentro de las organizacio N
#ss tiene que tomar'como-eieménto ;pﬁispgnsable paia su dbsarrdilo

los fundamentOSrde las clencias del cbmpértamiento humano.

Dentro del cuerpo de conocimientos de la Administracién tam_ f'
bién 8o 1ncluye el uso -de las matem&ticas b eatadisticas, pero esé
taa no sonxfundamantales en la ciencia de 1la’ Administracién, sino-

-que son utilizgdaa 5610 cuando el,caso 10 reqmiera.

Existe ‘ademés el arte de la Administracidm, qué es 1la apli-
cacién del conocimiento o' de la ciencia. La ciencia nos ensefia & -
“conocer" ¥ el arte a "hacer" El"désarrollo'db este arth se logra
ré& con.la ohserwaci&n. el eatudio Y la préctica. El administrador
para poder poner en préct:l.ca sus conocimientos administrativos tis
" ne que tener habilidad artistiea para 5sto, puesto que sl tiene -
.que estimular, inducirr adular Yy enseﬂar a un grupo de personas pa
_ra conseguir un esfuerzo dirigido a un. objetivo dado, tienn que [ ES

"tilizar el arte de ia Aaministracién.

Tanto el arte como la ciencia de 1a‘Adm1nistrac16n:son;nece”
.sarias y en cualquier caso, la combinacién que 8¢ use deberé estax
'de acuerdo a la aituacién; Debe haber un‘ equilihrio entre los dos.
'Lg ciencia no debe excederse ni el arta:aminorapse, sino que deben

' avanzar juntuos.
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. DESARROLLO EISTORICO DE LA AHMINISTRACIOR.

El conocimiento y uso de la Administrac16n comenzﬁ en las . °

.amtiguas civilizacignes al oeste de Hesopotamia en la direcciénrf

de los asuntos politicos. Ea-histﬁria de la antigﬁa Grecia y la -~

del Imperio Romann nos sirve para, conocer la. forma en que fueron-

" utilizados los conocimisntos administrativos ‘en 105 aauntos de -

tribunales, prﬁcticga‘gubernamentalea, qrgan;zacién nillitar, es -~ -
fuerzo de7un1dh&.do_grﬁpo ézimplantaciﬁn de la autoridad.

La Iglesia contribuyd al_gonociﬁiento-de la Administracién -

" por haberse constituldo ern una estructura orghnica.mundial clési-

-ca qué'sirwe da éjemplo,,j por el uso efectivo de la autoridad en

la tarea administrativa. ,:_ -

'ﬁurgﬁfe'ﬁhcho fiempé los pueblos. de Euroﬁa utilizaron los-

mismos métodos y conocimlentos admninistrativos para su produccidn,
Despues de muchas décadas se registraron una serie de investiga -

' ciones'que-modificaion-el cuadro dé 1a actividad industrial. Este

nuevé periodo que se le designa cémo la Revolucidn Industrial pro

dujo’ uwna mayor utilizaci6n de. maquinarias, de actividades .de pro-

ducecidn: y de nuevas gelaciones eqtre eppresarios y empleados, Con

" este ﬁbvimiento-hubo ﬁécesidéd de hacer majofas an la ldministra~

cibn.,

‘Contribuyeron a dar nuevas teorfas sobre la Administracién

“una pluralidad de hombres., Entre 16s més importantes -encontramos
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. a Charles Babhage, profesor de matem&ticas de la Uniwersidad de -
Vcamhrijgp, en Inglaterra, quien hizo énfasis fen que [-1-8 utilizara
en la Administracidn de una empresa, los datos precisos obtanidos

de inwestigaclones formales.n>

Fﬁederiqk.Taxlor;:contribuyﬁ al conocimiento Admiﬁistréfi«l'
YO coOn ' su pldnteaﬁiento de “"conslderar como una de las mnyofeb al
ficultades, la falta de cqpunicaci6n yléomprensi6n: de lo que es-
.peran,loé Gergntés; ¥ la falta de.cppocimignto:de cufiles eran 1a§
espergnzas ae'ioe empleados. Efa neceaarié la respuesta a égta"-
pregunta: Qué es lo que comstituye un honradn dfa de tfghajoi i~
lésto‘podia déterminaréa; podria servir como basé para el entendi-
Imiento mutuo y para formar un centro alrededor del cual pudiera -
'construirse una msior Administracién.'3 Taylor reaalt6 el car&c-

« ter mecénico y- fisiol&gico de la Administracién, opinién. que ha. -

E1l Francés Henry Fayol considerado como "tradicionalista"
fué un vital pilonero administrativo,"ya que proporcioné una pers-
pectiwa amplia e integral de la Administrac16n,y proporcioné la -
estructura alrededor del cual pudiera desarrollarse el peonsamiens _?

to adminietratito.“q
B

2 George. Terry, PRINGIPIOS De ADMINISTRACION, Ed. Continental, pag,
25. ' : :

> Ibid,. pag. 25

b Ibid, pag 26
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También dirante la Segunda Guerra Mundial se utilizaron. -

las técnicas de la Adﬁinistradi&n péra ayudsar a resolver loé‘pro-_‘

blemas de decisiones estratégicas y técticas que confrontahan los

estados mayores militares. .

.ge fﬁndé.en el gﬂoti.953:lé_50c1edad'deliﬁvestigacién &e‘gui
peraciones de los Egtﬁdos ﬁnidos:como’uﬁé'fdrma.dq-utilizar la Ad
miﬁistracién en los asuntos del.pais; coﬁo tanbién se fundd el -
Instituto dé ciencias de ia Administracion en 1 954, teniendo co-"
mo finalidad las publicaciones de revistas a profesores y adiminis

tradoras-dq empresas.

. Las Univarsidades do Columba, Carnegie—nellon, Penallvania,
la de Hbroeste, ‘la Stanford, la V. de California, Instituto técni‘”
co de Case y el Instituto tecuolﬁgico de Masaachusetts comenzaron
3 Fa impartir eursos Bobre eata especialidad a raiz del auge que to~-

-

" mé la Admin.istraci6n.

Loa famoaos ‘estudios Hawthorne le dieron més 1mportanc1a a8
la gﬁnte como factor 1mportante en,la administracién-y consideran.
que el estudio de ésta, debe ser el constituido por los seres hu-
:manos, su amhiente de trabajo y sus relacionas 1nterpersonales.‘-”
Bgtos estudios surgieron en la década de 1.930 resaltando la apor
) taciﬁn de las cienciaa de la.Conducta en el estudio de la Adminis
- traciém. En. 1.950 surgiG otro enfoque: la utilizacién de 1as mate
maticas o métodos cuantitativos de analisis. Despues BurgierOn -

- nuewaa teorias, como es la toma de decisiones y la Adm.de sistema..
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El siguiente es un asquema resumen,sohre la evolucién de &

la Administracion elaborado por Elvira Balseiro-
Segnn sistema, militar Y eclesiéstico

TIEMPOS ARTIGUOS ¢
. ‘ : | Desarrollo de los concaptos de--AﬁTORIDAD

JERARQUIA'
COHTROL_.‘
INDUSTRIALIZACION
SOCIALES
PROBLEMAS { pp PRODUCCION =
A NIVEL DE EJEGUCION - ' . | A NIVEL DE DIREccxomj
- Producir mis haciéndolo mejor *© ' Dirigir mAs racionalmente
Pagar segun Be pudiera. : , CONSERVAH__ Separaciﬁn‘de.ﬁhncionee
: Eatudioe de tiempo y mowi~ Autoridad \ Leyes generales de Admi-
miento. Jerarquia stracidn..
<. . Control _ '
ESCUELA DE ADMINISTRA® L ESCUELA. ADMINISTRATIVA O
CION CIENTIFICA, TAYLOR o CLASICA, H. FAYOL ‘
“ - . _RELACIONES HUMANAS

ELTON MAYO (1.923-1.945) . . MC.. GREGOR (1.950-1.9670
"El 1pdividuo como parte ) : ‘Teorias XXy ¥

grupo"

‘INTEGRACION NECESIDADES

Del Individuo | sionginas
Peicolbgicas
Sociales.

ADMINISTRACION: | pe 1a emgresa ‘{Econﬁmicas DESARBéﬁLO

' POR OBJET hﬁ\ﬁfngsﬂnROLLo GERENCIAL -— ORGANIZACIONAL
Peter Druﬁ ?1954) _ . ‘ . :

.2 Elvira. Balaeiro, CURSQ DE ADMINISTRACION EN"BIENESTAR SOCIAL, U. P.

Bolitariana, Fac. Trabajo Soclal,. Medellin, Conferencias Mimiog..



-1

Lo 3.

-8

26
- 10 -

DEFINIGION Y OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION'

Entre las diferentes definiciones que sobre Administracion

- han Burgido, cabe destacar 1a de los aiguientea autores..

-

Terry- "La administracién é8 un proceso distintiwo que con

siste en 1la Planeaci6n, organizac16n, ejecuciﬁn.y control, ejecu-

" tados para determinar ¥ 1ograr los ohjetiwos, mediante el uso de--_
. gente y recurso nb . . -
Trecker:“La;Adminiatracién ‘o8 el proceso de trahajb con ff
personas aplicando métodos que liberen ¥ vinculen:sus energias, -
de manera que utilizen todos los recursos disponibles para alcan~
-Zar un ob;etivn, por ejemplo la provisién de sarvicios y progra -

mas que la comunidad necesita "?

Tead: "La Administracién.es la direcciGn de personas asocia
das con_el fin de . alcanzar un. determinado objetivo " compartido temr
porariamente. Ea el proceao total de 1niegrac16n,de los esfuerzos

nd

humanos para obtener un: resultado deseado.

3

Wilkins: “Los procesos administrativos utllizados para ase

gurar ‘el majoramiento proGresivo de 103 servicios de asistencia -

6 Terry, Obr Cit,:pag;éo
7

Barleigh Trecker,. NUEVOS CONCEPTOS ADMINISTRATIVOS PARA LOS SER
VICIOS DE COMUNIDAD Y BIENESTAR SOCIAL, Ed, Omeba, pag 21 '
Itdid, pag 21 .
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pltlica son.el analisis del programa y la planificacién, la formu_
lacidn de .la politica genaral, la ‘aplicacién de procedimientos, -
la intsrpretacidn de los ohJetivosuy las necesidades del pfogramé,_'
la supervisi6n, la’ consulta, al desarrollo y. direccién del perso-

nal y los controlea fiscales. “9

¢ ’ -

Tebow anotas: "que estos procesos estan 1nterralacionados y
s8e desarrollan simnltaneamante. La eflcacia de cada uno depende -
‘de todos 103 demés ' de la coordinacién.de los diferentes proce -

808 en el proceso administrativo total 10

1
0

Una organizaciﬁn educacional conceptu6° "La Administraci&n:
pueds ser definida como un coujunto de procebos a través de los -:
cuales E8@ mnvilizan,los recursos humanos ¥ materiales apropiadoa-
¥ se. les utiliza’ eficazmante para alcanzar 103 propbsitos de una-
empresa. La Administraci6n funciona 1nfluyendo en: la conducta de-

" las. personas."

-

De todas estas definiciones 8o deduce que la Administraci6n
es‘;n proceso de trabajo con. personas, . fundamantado en: las relacio
nes humanas y conducta,y reprpsenta una eoordinacién dinfmica de-
pérsonhs,.rééursoé ¥y objetivos; 1leia‘1mplicita 4 funciones fnnqé

 mentales en su proceso: Planeacidn, organizacidn, ejecucidn. y con

3 Precker, Obr Cit, pag a2
Ibid, pag 22

Ibvid, pag 22 7' : _ _ - o - \_\\

11
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trol-evaluacidn..

Toda .edministracién debe temer un objetivo trazado.-Este ob

1§tivo debe ser normalmente éceptado pof ;a socledad f v a _dar -
significado y propésito a el eafuerso humaﬁd;-Teniandose‘pn=pr096-
sito, la Edmipistrabién.vﬁa;a g;rér alrededor-de los obiefivos'y_r
mnch&sfdé las preocupécionqs en la Administracidn és el buscar a-.

) certadamente los ohjetivbs gue‘sa]buscana-

Se define al objetive administrativo como "una meta que B86-

-

fija, que requiere un campo de accion definido Y que auaibre orien.

tacibn para los esfuerzoa de un. dirigpnte o de un,miemhro de la or

rganizgcibn.“lz ,

Los ohjetivos-van.a sérvir para‘gﬁiar ¢on un pfopésito el -

trahajo fisico de las personas Y estimular la accidn, ‘La falta de-
ohJetivos en una Administracién ‘hace daitfcil la ejecucién—de las -

taregs admin;atratiwas, por lo qué se“consideran vitales,.

(A

Existe un principio de -los objetivos qus creo'importante an

notar: "Los objetivos bédslcos en la administracién son un prere-
quisito para determinar cualguier curso de accién, deben ser defi-
- nildos con. clar:l.dad para que los comprendan todoa los miemhroa de u

i3

na emprpsa a quienes afectan.”

12 Terry, Obr Cit, pag 42

13 Ibid, pas. 43

28

A
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_Ciapp consldera: "La voluntad de pemsar, y dé péﬁsar éqn'un |

"objetivo, es el factor mds valioso que puede poseer pna organiza-

c16n.competenta. La creacién de procesos en virtud de los cuales,~

la voluntad de penSar se convierte en la voluntad de actuar con un

" sentido de responsahilidad que procura valorar las consecucionaa -

humanas de las diversas posibilidadee de deciaién, es el obaeto -

del.arte ¥ la c:l.encia de la Admini-trac:l.Gn."I‘*

El obﬁetiﬁo dé toda A&miniatracién_debe ser la promoc16n de

‘los individuos, poder desarrollar aus talentos y potencialidades a

" través de medios: eficaces..

Los objetivos adminlstrativos. generalmente son clasificados

como éconémicos,_sociales-3‘£ilantr6p1co§. Presentandose en algu -

noéacaaos.diricultad‘para delimitarlbs'complaﬁaménté. Otro aspecto

l‘ﬂ‘*.‘.t

importante ‘de los objativos, es ol que se refiere a 8. armoniza -
ci&n, s decir, que es de vital 1mportanc1a que en'las Institucio-
nes se armonizen los objet1VOs tanto de la empresa, de los dirigan[

tes, como de los colaboradores,

IMPORTANCIA DE L& ADMINISTRACION EN LAS PROFESIONES: -

La Administrac16n no solamente es utilizada por el Trabaja~

dor Social como una herramienta de trabajo, sino que tambien es: im

portante ¥y esencial para ‘los demas profesionalea. 51 se quiere pro

IQ'Trecker, Obr Qit, pag
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porcip@af un: ambiiente de trabajo que -dé cabida a uﬁ:esfgerzo prqdﬁg
 tivo ¥ organizado de todo 61 personal, el profésional.‘aAemés de te'
ner un comocimiento especializado de. su. profesi&n, deber& ntilizar-
la Administraei&n para todo lo enunciado, es: decir, para una DIREC-

CION; Y ORGANIZACION..
lofioke ARTEGEDEHTES DE 14 ADMINISTRACiON’ER Tghaa@o SOCIAL:

. Lo ‘que hoy en ‘dia consideramos Administracion 68 uno de los-
aspectos més antiguos de la actividad humana organizada- Pero sclo-
hasta haca poco no habia Bido ohjeto de eatudio aistematizado ¥ '-

L]

practica responsable.

' El individuo desde su comienzo se ha_podidd asociar con: otrog
~j:ara log?a;.isé objetivos que se'hanfpiopnsstos.Eﬁ;las actividédas-
' que se‘llévaﬁgn.a caho-ée obseéna algﬁnos—aspeatoe dél proceso que-
oy en dia denominamos Administracidm. Sélo hasta mediados del si -
glo paaado se comsnzﬁ a estudiar aistematicamente 6l concepto, pro—.‘
;ceso .y método de 1a Administracién, primaro respecto ‘al gobierno y-
'.daspueg-en las empresag o industrigs y por ﬁltimo en el canpo del: -

'ﬁienestér aociai.'

Antea de 1.930 B8e empleaba la Administracién en.forma auper-‘
.ficial y sin’ 1mportancia en el campo del Bienestar Social. En: el -
'ler. Social Work Yaar.Book (Anuario dal Trabajo Social) puhlicado -
en 1.929 no aparece la Administracién cémo 1mportante, ni como herwa

mienta o topico aspecifico en.Trabajo Social.. Luesp en la 2da, edi-

.
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cidn de &ste Anﬁario publicada em 1.933, ipcluiﬁ un.qr;iculo-dg El-
wood sfreét sobre la Administracién en las,inétitupionea del bienmes
tar sqcial; Solo hasta el'quinéo volﬁmen-de este Anuéiio;.nﬂ se haw-

o o o
516 com toda amplitud de la Admipipt:aciﬁan‘

- En 1.9#0 es cuando de verdad el Trabajo Social descubre 1a -
Administracion como hgrramienta esencial en 1a carrera. Esta impor-
tancia ‘se vé mis claramente en la literatura del ‘Trabdajo Social de-
lq fltinia década,,en donde se le di unﬁlugar destacado en Trabajo -
Social., En.loa periodos de 1. 940 v 1.950 se incluyd la Administra_-
cién. dentro de los planBs de. estudio de la proreeiﬁn ‘de Trabajo So-
ciaif '

1.4.2.) IMPORTANCIA ACTUAL EN TRABAJO SOCIAL:

fnoy en dia la Administracim es.de gran importancis para 1os.

- Trébaja&ores;Sociéles.nLos‘conocimiehtos sobre Administracidn, se = -

1

'.éonsideranmesepcigleé e‘insustituiﬁleé‘en,la preparaci6nrde todos =

‘1qa;prgfesionales.en'Trabado Social.

"Aceptando el supuesto de que laa personas se asocian.para &

la realizacién de trabajo;,y que para llegar a realizarlos B8 ponenf

-en,Jnego,.fases.qge traducen en acc16p.los objet;vos,enugﬁiados, o=

sea el'prdbeso admihistrativp'empirico}"asi también el Trabajador -

Social al asumir l@ reéponsahilidad'qqe le~corpeéponde'en Ia'fraﬁsa'_
formacién -de propééitos'on realidadeé,‘hace.uso.ds la-Administracidy,

razén por la cual, la Administracidn. como método y proceso debe ha-
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cer parte esencial dentro- del Gunema conceptual, referencial y o-‘

perativo que su profesién la indica como meta vélida “15

* En base a los valores en qud asté fundamsntada la Profesién,_

como som la dignidad humana, la 15ua1dad del ser humano y 8l dere-_

cho del homhre a vivir'satisfactoriamsnte, podemos. decir ‘que el -

' Trahajador Social dehe estar capaeitado para la Administraci&n, -

puesto que estos mismns valores se encuentran dentro de 1a Adminis
tracién del’ hieneatar social. "Ademés de estar capacitado en la Ad.
ministraciSn.debe estar’ preparado para conrertir las’ politicas BO=-

ciales en.servicios socialea, e 1nfluir ‘en ellas a través del pro-

. COBO adminiatrativo, ya que en. cualquier Institucién ) empresa el-

Trabajador Social se veré envuelto en. aituaciones adminiatrativas-

a las cuales debera reconocer su valor profesional. ;6

‘El. aceptar a’ la Administracién.cono un.procesa de 1nterrela
_ciones Bumanas frente o en consecusién,de um objetivo comﬁn y al-'

) Bienestar Social como un conjunto de recursos que buscan. prestar -

o

servicios a 3ectores de 1a pohlaciBn con.determlnados -problemas o -

<necesidades, estamos conaiderando la participaciﬁn.como elemento e_

eencial dentro’ de la Administracion da los servicios ‘sociales,. Por

esta razdn, deducimos que para ol Trabajador Social 1a Administra =

15 Glelia Caldera:o de del Pozo,:oRaANxzacIon;_pLANIFICAQ;on Y'ADMI;

. NISTRACION: DE_AGENCIAS DE BIENESTAR SOCIAL, Ed. Ecro, pags. 9-12

Is:ihid,.pag. 12

L._
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cidn. es eaeﬁcial e iﬁpdrténig para realizar sus 6bjetivos,;ya que
permite ¥y promueve una participac;én conaéiente y,réspdngablefd@ -
aquellos éue‘directa 0 1nd1rectamenteisa relacioﬁénicou la presta- .
cién“da.;gq;serwiciog sociaies a trqvés de un. proceso apmin;st#ata‘
.w6.617‘ ' - o ‘ '
‘ - A partir de 103 aﬁos 40, los’ Sociélogns, Antrop6logpa y Pei
célosps Soclales han.contribuido .con sus teorias a fortalecer la -
ciencia ‘de la Adm:i.r“_x:l.s‘txﬁ-ac:l.-éln.. Los sociblogos han cqnt‘r:l.‘!;uido mucko
a la'anafqmia de la orggnizgcién, %sdiante sus trabajoa.sobre leg-
grupos, la cénducta degios-grupos y.éi-iidératq.hLos Psicélbgos'.—
con reépectq}a 169 aspectos e‘inf;ﬁéﬁciﬁa délia conducta racional,
la naturale;a_gel ;iderato y el origen de.la‘motiwacién; Las contri
'ﬁncionea‘de-estos ﬁrofesionales nds démneétran que  la A&ministra --
ciﬁn_no outd unicamente bajo la jnrisdicciSn.del ejecutivo o admi-
nistrador pﬁhlico, sino que estﬁ neceaariamsnte hasada en' todas 1&3
disciplinaa ‘que huscan comprender la aceidn del individuo y del -
£rupo.. El Tratajo Social es’ nna profesién que se nutre de todas es
tas disciplinas b4 trabaja con individuos, grupos y comunidades 3 -

por lo tan;o ‘tiene mmcho que'ver,con la Administracién.

Aunque actualmente el Trahajo Social le di un 6nfaais a la-
Administracién, cabe preguntarnos~ El porqué no se pienaa en un. -

B profesional en Tradajo Soclal para um cargo en loe altos mandos?..

% puyo, Restrepo y otras, APLICACION. DE LA TEORIA PARTICLPATIVA DE
" L& ADM. GENERAL, AL PROCESO ADVO. EN BIENESTAR SOC, Tésis de gra

do.' U.. P.. B, Fac, de Trabajo Social, pag. 3 .’

, 3
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“Sobre §sto existen muchas consideracionés que vale la pena anqiar,

.parq‘ir'mBJOpando nuestro quehacer profesional.

Eeneralmente es utilizada la AdministraciBn POr una gran
mayoria de Trabajadores Sociales como conocimientos auxiﬁ
liares y no como nn conocimiento eaencial para el ejerci

clo profeaionalm

1
Fs

Al gunos Trahajadorea Sociales se couforman con eatar den
tro de ung estructura administrativa.x no B8e egmeran: en-
ocupar los niﬁelea adwos. altos, para asi pbdgriintluir- ‘
em.la'estructura drggnizafiva;:Este_debe,éer nﬁéstfo‘fin.
en una Institucion. . ' ‘ '.
Los Trabajadores Sociales se ham dadicado a trabajar a -

nivel de servicios de hase, de jando en-ésta forma el seg.

“tor’ de 1a direccidn de los programas 0 1natituciones ( -

con honrosas excepcionea) en manos de otro tipo de profe
sional | ‘ _
La apoliticidad y neutralidad en que qe'hizﬁ'caer la for

nacidn y ejercicic de la carrera; sirvieron. de motivo P&

. ra que'loa'Trabajadords'Sopialea'no'tomaran"una_posicién

adecuada en: las Institucionas.

Generalmente para ‘ocupar los altos Cargos’ administrativos
de nuestras Instituciones se toman en cuenta loa crite--
rioa;polipiéos del sisteéma imperante. Por &sta razém los

Trabajadores Sociales se han sentido limitados.’
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6& Algunas personas piensan que los Trabajadores Sociales. -
no’ quieren salir de su técnica, el tenar viaién de "casi'
- to" los 1ncapac1ta para la Adminiatracién.

'z;_Profesi6nspredominantemante femenina, 187_ _ "?

Veamoe ahora las consideraciomes que tiene a su favor el 7=

2ra§ajador~Socia1_ba:a ejprder puegtos‘administnétivos altos-

1. El‘TrabaJador Social eaté convencido de que puede contri.

. ' ‘ R _-hnir en la solucién de los problemaﬂ que continuamente -
;as presentan- ex la vida de los 5rupos, utilizando en for

' ma constructiva, eficiente y armﬁnica los uétodos y pro-

‘ cadimientos de la profeaién, para de ésta forma contri -f

’-buin.al hienestar total, entocando el ejercicio de la -
. profesibn ensrealizacién*con.el sistemarcliente ¥ no so-‘
" lamente en. relacién con’ 105 objetivos fmicos de las InB-.
tituclones. ‘
’2.3Cbnqca la manarh-de_tréﬁajan-;oh;la s5nteu. '
- 3; Sn'caéacidad de comﬁfeﬁsi&nxpara diamiﬁuir tensionps.
A ) .'ﬁ..Su ‘capacidad para manejar A mejorar las relaciones. 1ntar
:parsonales. . - ) _ '
53.Los conocimientos adminiatrativos gue recibse en la. forma_

,'c16n.profeaional, que son,utilizados para organizar 1a3- '

18 Edgar Madas Y Ruth. de Macias, E&CIA N TRABAJO socmL LIBERA-
DOR, Edit, Evmanitas, pags.. 193 195 )
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personaa,:recuraos econémicos ¥y materiales en: la comseclk

‘si6n.de objetivos comunes..

Proporcionan una’ atmésfera o clima de trabajo apropiado-
para lograr los propés;tos‘trazados.

EI,Trahaiédon:Sopial es la persons qﬁu puede exgeriméqu
ta#.x-analizar Bi las‘teé?iaé administrativas se estﬁn:—
cumpliendo en la préctica y reforzarlas, ya qudé su con -.
taeto-directo con.las peradnaa.le d4 oportunidad delcoqg”

ger la problematica de estae.','

Es un. profesional capacitado para=pramtar servicios téc
! '.Bi@OB.- .
Tianﬂn.en:éuenta la dignidad humana, capacidades'y aptié

Qe

tudes de laé personas  y proporcionan: igualdad de oportu-

‘nidades.

Sobre las primaraérconaidérhcibness;Puédd atirmarfsin lugar

a dudés,Que el problémé‘astpibﬁ en. que algunos Trabajadores. Socla=-

~les mo sabien ublcarse dbgtto.de las Inéfitucidnss. Esto es. facti_ -

" Ble de sdpefar'solo éuanﬂbpempezémos a valorar-nuestra!profesién*-.

¥ muestro

ademés la

rol profesional dentro de las. Institucliones y conozcamos

Ciencia ¥ técnica de la Administrac16n, ﬁnicos medios pa

ra poder uhicarnna en los altoa mandos de ellas.

El

YeS. TIPOS DE ADMINISTRACION::

Trabajador- Social al 1ntegrarée a una Institucidn tiene-



"hernamentales,ﬁ

el logro de sus propéeitos.”

20
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¢omo deber investigar todo lo referents d eila. Entre las coBaB =

que va a investigar estd el saber- que tipo de Administracidn es la

de la Inatituci&n.y ésto _solo lo 1dent1ficaré si conoca ‘de antema~

'no loa k tipos de Adminiatraci&n exiatentessaAdminiatracién Pibld-

ca,. Privada, Hixta y del Bieneatar Social. Encontramoe en. ellas mu:

ckos alementos comunes,. sin.emhargp, en cada.una hay car&cteristi-

cas‘especificas que le son proplas.
1.5.X. ADMINISTRACION PUBLICA::

Guli'ck define la Administraciém PGblica como: "aguslla par—
te de. la clencia que concierne al goblerno, fundamentalmente al ro

- der ejecutivo que es el encargado de llevar a cabo las'tgreas gu.-

i9

El‘profesor Jhon.H. Pfiftner considera que- "Lg:. Administra -

_ c16n pblica . consiste en llevar a cabo el trabajo del gohiarnn -

coordinando los esfuerzos de modo que puedan colaborar unidos.en -—-

20 oy ésta definicibn encontréﬁba-el -

‘elemento coordimaciém, factor importante dentro de la Administra_-

ciém.

1A Administracién Pﬁhlica‘pusdefger de caréctar‘ﬂécional,,-

19 g.p.B.,, Conferencias Mimiografiadas, Obr: cit, pag 17

Ibid, pag 17
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departamental y municipal y. en su"aplicéqiénfpuedeVreterirse a la;
Edminiatrgci&n;de ﬁbrsonal, presupuesto, de comprgas x'iéhtas ¥-

dé fimanciamiento.
1.5.2. ADHINISTRACION. PRIVADA®

- Se refiere a las actividadea de los particulabea.-Lh indus
tria es la 1Tustracién mis adecuada de 1o que es la Adwinistra_ -
ci&n.Privada, pero ésta tamhiénrae ha desarrmllado filtimamente em

las universidades, colegioa, hospitales, etc,. Por su estructura—

puede ser hancaria,, industrial, comgrciait agricola, etc.. |

A Existen. ciértas diferencias especificas entre la Adminig ~
traci§na?ﬁb11ca'1_1a,Aﬁm&nist:acién:?ripad&‘qne,dbhﬁmoa tener prs
~* gente como. Trabajadores Soclales, .y som las siguientest >

L -

n, El Administrador Pliblico ndrasté=eﬁ la zozobfa de pérdi
daa‘x'ganancias como el Aﬂmihisfra&o? Privado.

2..El podsr;. 65 el f;n;de.loa*Aaministradoreé Pliilicos, =

mientras que la ganancia‘es‘el’fin;dé los ﬁdminiatradd-

res Privados.. . :. |

3. El Administrador Pfiblico t;ené'que'ajustar suawaécipnea

a las preécripcionss_legaies; debe consultar constante-
manterel_cédigﬁ..Su:actnacién estd limitada a reglamen-
tos rigidos, a caﬁb;oddobpoliticae;~f

’a..El'ohaeiiﬁo de la Adminiatraﬁibn-Pﬁhlica es_servir al - |

éiudadaﬁo, procurar el bien colectivo y salvaguardiar -
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¥ solucionar problemas y necesidades aocialea.

| JI-. : . Sq

-23.- _
les Institucionss, mientras que el prap&sito de-la Admi.
nistracionAPrivada es la obtencidn de un lucro..

5. E1 control financiero es mas sovero en la- Administra -

cién Phblica.n?

1.5.5« ADMINISTRACION MIXTA:;

Este tipo de Administracidn se refiere a los organismbs que
estén bajo la jnrisdicci6n»de1 Estado ¥, del aector privado. Ejen-
plo. Empresas Pﬁblicas ﬂunicipalas de Gartagena.

Por: el &mbdto qﬁe abarcan pnaden;sér'inxerpaqionaies, na_-=
cionales‘yviegional. Pén~én ésﬁnuctura pueden aen~de$cantfa;i¢q_r
das, auténomas, éémi-ofiéial.‘Ejemélo°-Infercol, Instituto Colom-
biano de loB Sanroa Sociales, Instituto Colombiano de Bienestar-

Fhmiliar, etc._

1.5.4..Anuxnxséaacion;nEL‘hannsswgn SOCIAL:: .

La Administracidn del bienestar social es considerada como

"el proceso de transformacionea de politicas socialeés en servi =

cioa sociales, hsdiéhte écciones-sistematicas u.ofdenadas que bus

© can. llewar a la realidad los prop&sitos de desarrollan al hombre-.

nld

ljU;P.B;, Gonferencias-Mimiografiadas, Obr Cit, rag.. 18

?2 Jbon: Kidneish, LA AEMINISTRAGION DE INSTITUGIONES SOCIALES, Re

wista Servicio Social. Hﬁmero # 12, E4.. Interamaricano, vaiam

bre de 1.958, pag. 3
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Galderaro define a la Aﬂministracién.en‘Bdénestar social ¢

como "la conxeraién*en un.servicio, de una pauta, reglamento, ley

'o DOI'XA social, que 1ra a ser realidad y llewada a la pr&ctica -

por entidades pﬁblieaﬂ +0' privadas,- que tengan como objetivo el -
bionsstar soclal "23. Em ésta definiciﬁn.se destaca un:. aspecto ﬁgg

portante de la Adminiatraci6n del bienestar social qna puede J-1-3

' privada o pfblica..

En ios”paiees‘dé escasos-recurabs;;la Administracién del -
bienestar sBoclal se¢ hace 1ndiapensable puasto que de ésta forma -
se van a fijar las prioridadea para la solucién: de las necesida -
des del pais. Repito una vezlmés. que el Trabajador Soecial debe =

eapacitarae en: Administracién para poder convertir las polfticas-~

sociales en aervicios sociales ¥ de 63ta forma poder administrar-

A

las agencias de bienaatar social.

;"Za Aﬁministraci&n de agencias sociales estd a su vez. fund

' damentada en principios #1106 f1cos :que parten de la convicci6n -
: eohre la dignidad bumana y del raconocimiento de que los homhres-

deben temer oportunidad de vida. Las’ experienuias dé! -homhbre han—
raquerido.decidi@a 1ntarwenc16n:del razonamiento administrativo y
ia calidad.dé lps servicios dependen,.éntre qtr;s éosas, gel.uso;
ﬁe'la_razéﬁ, interpretacién légica ¥ do una afinécién ordenada en

los jfocpdimientbs varios de la regencia administrativa.Por todo-~

25 Galderaro’ de del Pozo,, Obr: Cit, pag 21.
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ésto, surge la nocesidad de que al hienestar social ae 'le sea a-

.plicado un. proceao administrativo, qua permita una meJor distribu

cibnm: de 103 recursos y:el alcanza de los objetivos‘filoaéficos. nek.

-

Aunque en el pr6x1mo capitulo emplie ¥ detalle el proceso-
administratito que se lleva ‘a cabo en cualquier.lnstituci6n o BMb'
preaa, es necesarlo que hahle un. poco del proceso adminiatrativo-

en 1lss agenclas de bienastar social propiamente, ya que vamos &. -

'encontrar algunas pequaﬁas diferencias que debemos conocer.

La;ﬁlanaacién:que o8 1a fo:anlacién*sistemaiica de um con-

'junto de decislones dehidamsnte 1ntegradas que dﬁterminan los pro.

pdsitos de una empresa y los medioa para lograrlos, es vista en.-,
hienestar soclial desde un,punto de vista dinamico porque esté ba=
sada en la dignidad de la persona ¥y en la forma en que 8e le pue-

de ayudar a realizar sus aspiracionea. Por ello, la funci6n del -

- ger soclal, la instituci6n.dentro_de‘la comunidad,_lgsrneceaidq_e

des especificas del grupo y del individuo enfél“gfupo, coﬁstitqh-

Jen. 4 éreas-ﬁunﬂamen&ales-que deben. temer en cuenta los adminis -

' tradores al planear dentro del blenestar social. La forma como se

wﬁloran y Be tienen en cuenta estas lreas, es lo que diferencia --
eépecificamsntélla planeac¢idn del bienestar soelal com la de la,é -
Administracidn en gemerals. . '

% Universidad de Puerto Rico, MEMORIAS DE UN SEMINARIO SOBRE AD-

MINISTRACION DE AGENCIAS SOCIALES, Direccidn:: Rosa Celeste Ma-

rin, Escuela de Trabajo:SOGial, Ensro 1970, pag 20
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. La planeacidn en el .biensestar social epté:realmenie basada

eq.las s;guiqntes etapas que enuncia Andexr Egg:

SR, Diasnésticailél problema corfeixam;nté .
2. Pensar' en soluciones adecuadas. | |
3. Elaboracién. de planes y programas. . '
‘4..Ewaluac16n comparativa de loa'diﬁerentéa cursoe de accidn

PI‘OS’-"BmadOB."EB t ' I | :l"-

" "La organizacidn. es considerada como un. sistema de esfuerzos

‘cooperativos.y conscientemente planificados y coordimados paré-que -

L]

cada uno de los participantes conozca de antomano sus labores,. res
ponsabilidades y derechos que le corresponden em su condiciéh:dej:

integrante del Er“PO-”aﬁ o ) . -

La direccidém wiene a ser la ejecucidn de las acciones prgvgg;

_taa;en,lg-pianeac16n;$ la Evaluacidn y Control estén {ntimamente -

ligadas en la Administracibn. del h;enestér‘social,;ﬁa que no puede’

- ewvaluarse sih unos medios de comtrol que permitieran calificar la-

aceidn,.

. Por Gltimo,. kay que clarificar que los propdsitos que Lan e

sido aceptados tanto en el Bectarpfiblico como en el privado acerca

23 Eaequiel Amder Egg, PLANIFICACION! DEL BIENESTAR SOCIAL, Edito_-

_rial Bumanitas, pags. 42-44
aG‘Phxo, Restrepo y otras, Obr Cit, pag 50
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de la producﬁiwidad, comercializaci6h-y rentabllidad,en blenestar-.
spciai‘sdn:tomados agi:. Los propbsitos de-prodhctividadfde refile-
.rem a la calidad y cantidad dé'los:servicibs° la comercializﬁciﬁnp
se refiere al mayor numero de heneficiados Y la rentabilidad a. los

—

'hajoa coatoa 1 la rsinvarsion en nuevos y mejores servicios-

1a comuni@ad”éa el'fin:primordial en las ageqcias socliales,
mientras-que en las empresas priw&das 0'pﬁﬁlicas-la comnhidad.ocuh.
pa un papel secundario. La Administraciﬁu de 105 servicioa socia -
les viene a ser. en.reaumen, un medio de husear £brmas administrati
" vas de participacién‘enﬁ donde se tengan en cuenta 1as aspiracion&:,”
¥ neceaidadea del personal que trabaja en la prestacién,de los ser

" vicios v del peraonal heneficiado.
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- GAPITULO II

' n PROCESO ADMINISTRATIVO ©

" El -proceso. administrativo se lleva a caho a través de A fun:

ciones fundamantalea en la Administracibn* Planeacibn, organiza -

cién, ajecucion y control-evaluaci&n. Dichas. funciones deha cono -

cerlaa ¥ ponerlas en préctica el Trabajador Social.

Eatas L ﬁuncionea se hallanfenfrelazadas e'infbrrelaciodé -

das. Tenemos que la planeacion se encuentra implicita en. el traba-

‘Jo de organizacién, ajecucién Y control. Em ignal forma, los ele -

msntos de la organizacién se utilizan en la planeacién, ejecuciénr

y control. En fin, cha una de las funciones fundamentales de la -

Administrac16n afecta a las otras y. todaa estan intimamenta rela -

cionadas para. formar el proceso adm;nistrativo.

Eifﬁrbcéso‘administrativo tiene algo de universal, es decir,
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- que las funciones de planeacidn, organizacidn, ejechcidn.y control

2ela

son bisicas .pars foddvtipo'de InBtitﬁciénfuhonganizacién. Se en: -
cuentra universalmente d§ndequiera que los ﬁnmhrés trabajenijnqtos;‘
para el logro de obde@iwos comunes 'y pueda.sa:‘utilizado~§on:todoJ
tipo de qjecutiios, administradores, ggré;teé, suﬁerviaorea,etc. -

que ge encuentran en todas 1aa'par§es del mundo..

PLANEACIOR::

- 2.1.1. DEFINICION E IMPORTANCIA: .

Terry la.define como:; "La quecc16n:y relacién de hechos, a

si.pomo la'fbrmn;écién'x uso -de aupoaieionesureépeéto él“futuro en.

la visualizacién y formulaecidn de las actividades. propuestas que -

' He ¢&ree seaninebesarias para alcanzar los resultados deseados. Es~

decir, en la planegbiénzel Gerente ﬁsé hechos, premisas razonables

y restricciones y de todo esto visualiza ¥ formula las actividades

necesarias, la forma en que dehben ser dirigidas x‘léhque contriﬁqi

.ria;a lograr los.rqeulfadda deseados.”a?;-

)

. la planeacidn es una fumcidn fundamental del wvital Proceso=-

administrativo, es la base desde la cual se levantan todas las fu-

turas acciones administrativas, es un proceso, una acﬁividad mem -

tal en donde él Adm;nistrador-tiene én.cuenta lo que va a hacer, -

como lo wA a hacer ¥y los resultados que se espsra de esa a'c'!;ufatc:l,éin....~

27 perry,. Obr Cit, pag. 190



- -

-y

| .

Es‘importante anotar gue-la planeaciémtes basica bara las -
demés funciones administrativas, es decir,. si no se planea, no hay
organizacién, ejecuci&n ¥ control. Hingﬁn.administrador puede orag
nizar, ejecutar y controlar ¢on §xito durante algﬁn-tiempo, a ma;r
nos que halla planeado todas las actividades. Esto nos &amuastra'-
que ia planeacibn es siempre 1mpprtante en la Admnistracidn de u~

na Instituciéne u organizacidn.

_ Terry nos muestra con la siguiente'figﬁra‘cémn la planea -
clén forma los cimientos de la Administfabién:x sué columanas de a-
poyo son: la organizacidn, eJecﬁci6n Yy control'quiphes déscansanléé
bre la planeaci&h. ‘ .

FIGURA # 1

AoVt eTRAGTON

/Aifec .

PLAN e m el

Paraslograr una efectividad en la planaacién deberemos b#sar
nos en hechos y no en emociones o en deseos. Es decir, se vl a.mi-
rar la realidad tal cual es,.se evitaran los obstaculos y en caso— '
de que estos no se puedan evitan‘-se tendrén_enucuonta deqtro de_-

los planes con las previsiones del caso.

La planeacifm al ser uma actividad mental, por lo tanto, es
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de fndole intelectual y se necesita reflexionar mucho cuando se -

vA a plamear y para ésto séré‘de-gra# ayuda muestra experiencia,-

ruestra 1maginac15n:j prev1516n.como.ﬁdministrqdofm '

"LA.planeacién,implica ﬁamﬁ;én.actividades futuras y coqg;
cierﬁa.; las acciénes que éa proponeﬁ. Laipléneaéidn‘59-refiere a:
las . acciones propuestas, msdiante ‘ella, los miembros de ia Adminis
traciﬁn tratan.de wer adalante, de . anticipar eventualidades, pre-
pararse para contigencias, trazar actividades ¥ proporcionar U -

orden adecuado para lograr el ohjetivo. La planeaci&n vé de acuer

do con el probervio que diee "Si eres-prudente, a reflexionar de-

‘tente“ Estée es: el ajercicio para la.proviaion ¥ preparaci6n para

28.. -

Ninsnn administrador pnede dejar de plansar las acciones -
futuraa, aunque 8 trate de encontrar justifiuaciones para mno pla;"
near, ya sea por falta de tiempo o porque habia que actnar inmedia
tamﬂnte, no puedo deJar de anotar aqui que es 1mportante que la-

]

planeacién siempre se lleve a cabo antes que la accidn,.

51 hacemos una planaaciSn.adecuada antes de_los hechos o =

esfuerzo fisico podemos minimizar los costoa, al tiempo y utilizar

-dos recursos hnmanos, econ6micos y'materiales en torma efectiva.

5 | N ,1'_ .
8 Terry, 'Obr 01§,,pas; 190
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2.1.2, CATEGORIAS DE L& PLANEACION: S

En: la planeacién ee'tiénen‘en‘cuéhta ﬁha éérie de planes -
que el Trahajador Social debe conocer,. estoa son. los objetivos, -
el standar, presupuesto, prog:ama, politica, procedimiento y: méto

do.. Estos serdn: onuneiados a continuacién. L
2.1.2.1. Obje tivo}_ :

‘R ohjstivo es éonﬁiddrado como un~t1§o'de‘pléh@ ja qﬁe -

viene a ser el planeamiento de actividades £uturaa.que requieren-

m imaginaci&n.y vieién.

Para determinar e identificar un resuitado-debamoa planea£

2o primeré; de'hecho; toda‘p;gneéc%éq;se refiere a objetivos, del
‘miémo modb”que»los dbjetivbé éoq{al resultado de 1a-plagaaci6n.'4‘
”La'falta de‘obﬁeti;os'o.no tonerﬁbs‘clafameﬁte definidoa haée'ia—
'tarea adminietratiwa dificil. Hés aun, o8 diticil coordinar la ta

'rea de un grnpo con la dﬂ otros grnpoa y es prohable que la moti-

vacién hajelg se hace dificil 1ncitarlos a rendir sus me jores es-
fuerzos.; Tambien és sabido que cuando los objetivos no estén cla-
ramente déﬁiniﬂoq npjpédemos valorér adecuadameﬁta al peréonal;

i

La importancia de los objetivos esté completamente acepta= -

da, al problema con reapecto a ellos,” es que muchos administrado-'

'xes no saben identificar x’utilizar“sus objetivos._Loa ohjetivos-

son-de wvital ;ﬁportannig en.1&'Admin13trac16n x'por‘eéio los. Tra-

r
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bajadores Soclales deberan identificarlos.

2.1.202;- St-andar:

Se usa el standar en 1a-Administraci§n:como‘norma o refe -
rencia. Es eéancial en la prbgramacién cronoifgica, en. la determi'
nac;én.de 165 requisitos & para loérar-el equilibrio adecuad§ ¥ -
.la intefre}a91§n:entro los recursos basicos de la Institucidn. o ~

empresa,.

: “La Btandarizac16n'ea el establecimiento ¥ uso de tamaﬁos,
tipos, estilos, medidas,metc. definidos, baaadoa en normas. Exis-
) un,principio de ella y. es que la. etandarizaci&n otrece patro_- - :
nes y niveles predeterminados para las actividades, lo cual con -

tribuye a hacer mis éficiente y expedito el coptrol.“ag

Paraﬂimplantar st&ndares se utilizan.p fuentea 1mportantes,
‘cComo som las experiencias adquirida.ar las ew&luaciones intuitivas
"cuando ‘el tiempo es corto o no hay dinero para ostablecer standa-
rea m&s exactos y el método cientifico que es el medio méa apro-
piado. Los sténdares deben tener flexibilidad para’ modificarlos,~
segﬁn las necesidades actuales del control o por diversas situa_~

ciones .-

' 2.1.2.3. Présupuesto::

29 Perry, Obr 01§, pPag. 251
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SR
Es un plan de'acci6n‘expreéado'en-ﬁérminos financderos. Es
decir, una nanera de traducir 105 planes en términos cuantitati--
V08, de dinero, de capital y a la Qez ayuda a la buena utiliza L -

’

cidn de éste,

E1 presupuesto viene a éer una etapa da la planeaci&n, por
10 qua en todo presupuesto hay que dejar un 15% o 20%, para impre-
 vistos. Viene a-aer‘entoncea, un conjunto bien integrado de decl-
siones sobre los objetivas de la:%hp;eaa o,inp;itﬁciénry-los me_= "
dios de ioérarlos; inclnyéndo las disposiciones sobre recursos-qg
- teriales x,hnmanop, las formas de_préﬁnizaciSﬁg los métodos de -
trabajo y las medidas de tieppo,‘célidad y ca@tidad;

. Para que um presupuesto sea correctamente elaborado debe -

 cumplir con los siguientes elementos::

"y, Deh; hah;r uniequilibrio'entre éi,mqnto_dé 1£gresqg ye
grésos. ﬂ | ' - '
l O . 2.LDehe taner una dafinicion clara Yy preoisa de las funcio
| nes de la entidad ejecutadora del presupuesto.
| 3.. Debe contener una descripcidn del ohjetivo preciso de -
cada umo de los sastoa." | |
4. Deheiser univéfsal, 1o eual—implica-Que ﬁ; débe de jarse

. pof fuera ningﬁﬁ::englén'de ingresos o gastos."so

39 ﬁ; So;; Cgtélica‘de la Salls,. METODOLOGIA_DE TRAB'AJQSOCIALr 50

. ~ APLICACION Y ORIENTACION EN L& PRACTICA,.Fac. Trabajo S0C.,, Bo-

gotd, pag. 29
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Para elaborar un presupuesto hay que seguir los siguientes,
' .p'asos:- | | o ' '
- n1, Se define con.ex;ctitud que es lo Qué se va a ﬁacer.,
Z.JSé‘determina el nﬁmhro de feréonaa:x‘demés”medios néceJ
aarios pars deaarrollér.él prograﬁam. '
.3, Se HKace el,célculo de ingresos y.egqeéos;
Lo Se justifica cadﬁ una . de 1as1partidah..ﬁn'el‘casotde pre
' supuéstos o:icialesfb privados reélamentaddg, es ‘obliga
cién éitarhla disposfcién legal que autoriza el gasto
‘5. Se elabora un cuadro-resuman para la presentacion de ca:

' ' : ‘da presupuesto n31.

f'El presupnesto como técnica, es un instrumento que se utild
za Ccomo instrumento politico, 1n5trumanto de politica econﬁmica,—

-

1n3trumento de planeacién ] 1nstrumsnto de Administracion.

:fglgﬁnos-autoraé cdnsidgran,Qhe‘existen 4 tipos de presu_ -

puestos:

"1. Pre-tradicional En'el cual se pone el nombre de 1a 1ns

tituci6nty loa gastos en,listas desordenadas ¥ con: deno
. minaciones.dita;egtes, incluso para objetos iguales.se-
gfin la dependencia.

- ' . 2. Tradicional: Este se diferencia del anterior ‘porque los

31‘U; Soc. Catdlica de la Sélle, Obr. Cit. pags. 29-30
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gastos estén ordenados-x-dafinidbs.en‘gxupos que pueden-

" utilizarse uniformemente en todas las. dependencias.

3. Pon.progggmasé En{éstb tipo de preaupﬁesto'}os'adminis_p .

. tradores han.encbqtradoJun'sistema'y un medio racioﬂhl -

; deujustificar'detalladamanté Qus‘acﬁividades ¥ podef mos
trar su contribucién.a la comnnidad.“El goklerno encon =
trd em: éste pfesupuesto grandes véntajas‘para conocer &

" fondo iog'programaﬂ_que'impulsaﬁ pa}a fijar prioridades,
ewigargduplicaciones ¥y hécqr economia en:los:gagtos,
' h; Por actividadéa: Se défipen,cada una de las actividades~
‘dél=conjunto de acci&ﬁQS-ﬁub Be debenrrealizarg péra el~
. cumplimiento de las metas de un_programa 0 sub-programa-

de operac16n‘"32

~

Para présanﬁar'uﬁa gula éompleta ¥y sencilla de todo lo rela
cionado a un presupuesto, coneidero necesaric anotar porﬁltimo, -

la manera. de clasidicar los ingresos y gastosp

,"1. Tipos de presupueato de ingresos::

v

.. a. Ingresos’ cornientes- Estos se refieren a los 1ngre -
"s08 obtenidos bien: por cobro de servicios preatadog-

o en por apértesm por ‘ejt naclonales..
_ﬁ;,Recnrsos del‘balanne: Se consideran.coﬁo los ingre -~

T

808 provenientes del presupuesto anterior..

. 7% Sonia Valencia, CURSO DE ADMINISTRACION DEL BIENESTAR SOCIAL,-

t

Cbhfanencia Mimiografiada, U.. de C/gena, Esc. de Trabajo Soc.
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Ce Recursos'extraordinarioaz:Se refienen:ancréditos C =
dineros nacidos de manera aprovechable, 1uego de la~

elaboracidn del preaupuesto total de 1n5resos*

2. Tipos de preaupuesto de gastos::

8. Gastos de funcionamientq::Sonstodﬁs.aﬁuelloa.gaétos-
mecesarios'para el normal fuﬁéionamiento de‘la'fnstl
fucién o del‘progr;ma..Estoé ho-aﬁmentan el patrimo-
nlo de la institucldén.. Entre eatoa tenamoa°
-- Gastos personales. Som los pagos por concapéo de -_

.sarwicios personales como i sueldos, honorarios, -
gastos de repreaentaci&n, pages por servicios tée-
-nicos, primgs, subsidiost.horaa,extras, etc,

- Gastosigeneraleéa Se relacionan: al consumo de mate
-rialesi mantenimiento,, équiposgléuministrO'dé aQr-!
vicios pﬁhlicos, comunicacionas, publicacionea, ar
rriendos, imprevistos, etc. ‘

!' - Transferencias.“Son‘gastosrcarentes de contrapres-

taciém, tales coﬁo.hecaé,»auxiliosr donaclones,etc..

p; Gastos de 1nyersi6n. Son' aquellos que sirven para rea-

- lizar las obras necesarias para los programaa de la-

Institucién y aumentan &l patrimonio de la miama."33.~

2.1,2.4, Programas

33 §. Soc. Catdlica de la Salle, Obr: Cit, pags30-31
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Se define como "up amplio plag que incluye el uso efectivo
de diferentés recursos eh;un'patrén 1£tégfadbi x‘gué est#ﬁlece u-
na secuencla de acsionss'rgéueridas,yrprogramas érdnol&giqos para

‘el logro de los objétivoa fijad¢s."35.

Cuando f&rmulamos‘ﬁnrérograma"podemos Incluir los objeti_- -
vos, stdndares, politicas, procedimientoa ¥ métodos, pero no es -
necesario que se 1neluyan todos estos planes. Los prog:amas vie -
pem a ser. acciones planeadaa para lograr un.objetivo fijado y es~ -
analizar la torma como se van-a utilizar los recursoe humanos, e~

condmicas y materiales de las organizaciones.
2.1.2.5;.Po11ticaa;

Se define como "uma -orientacidn werbal,. escrita o implicd-
ta que fija la frontera proporcionsda por los limites y direccién;

general en la cual se deqenvuelve la écciénradmimistrativa.“3§

' Las politicas generalmente Bon.confundidas con reglas o de
'_cisiones, pero estas surgen de la planeacion y vienen.a ser unas-
gulas o pautas ampliap, e;asticas,x dinﬁmicas que van a indicar u

na direccidén especifica para actuar.

Las polfticas van a darle significado al objetivo, ya que-
ella traduce el objetivo en términos que son compresnsibles para -
'1 35 Terry, Obr Cit, pag,.éBB

. 7% 1v14, pag. 254
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el personal, Son-utilizad@e,ias Qolificas éomg réépgeata a muchos
problemas administratiwns,Jja que le dan coprianzé ai ;dmin;stra-
ﬁor para actiiar- de acuerdo con; los deseos de ios.supe}idresfy a -
utilizar'la ahtoridad en forma tal, que pueda iograrluna ;ccién -

de gruﬁo efectiwam

Una de las clasificacionea que se’ le ban hecho a las polf-

ticas es la siguiente-

1. Politicas Externas: Soh aduellas que se originan para -

hacer frente a ditersos contratos o aolicitudes de fuer:
‘Zas aanaa a 1a Inatituci6n o empreaa, talea como, el gg
‘-hierno, las asoclaciones industriales x‘los aindxcatoe-

2.-Pol££1cas Internas: Som las. originadas por el propio ge

'-rente o administrador en’ cualquier’ mivel administrativo

- con. el tin de lograr una direccién afectiva de la Insti
tucion o empresa. _ .

3; Politicas Origgnadas; Surgen como respuesta a un: caso ;

excbpc;ﬁnal, vienen. a ser politicas adiclonales o modi-

. . ficaclones & 1qé ya existentes.

Otra de lag clasificaciones més gensralizadaa es la que 8@
ha hecho de acuerdo a las funciones de una ompresa: Politicas de-

producciént wentaa.y com@rast financiera y de personal,.

Se ha discutido mucho sobra si las politicas deberan.ser ®

escritas o po. Con respecto a ésto se. han estudiado las ventajas-
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4 desventajas de las politicas por eécrito. Hay que anotar que e-

" xlasten muchas polfticas que no se enuncian por eacrito porque se-

encuentran implicitas ya sea en los objetivos o programas..

Entre las wentajas de las polit;cds pér escrito se encuen—

tran los siguientes puntos: Obligan a el que vaya a formular la -

‘politica a pensar y‘reflexioﬁar-a'fondo on las accionas para 10 -

grar los objetivos, y a redactar en.forma tal, que sea comprensi-

ble ¥y explicita de modo que BO halla alteracién en la trasmisidn-

‘de la politica ¥y por {iltimo se pnede utilizan como una referencia. 

conveniente y autorizada para los colaboradorea»

Como desvéntajés encontramos: Que pueden ser escritas con-

demasiada amplitud y pueden sufrir desferfectos. en cuanto a su.e-

| xactitud y precisidn, dando como resultade emrores de interpreta-

cidén de palabras o frases. También se dice éué las politicas por-

esérito pueden: carecsr de flexibiliﬁad y no son convenientes para

incluir asuntos confidenciales por razones de discrecién.y seguri'
dad. Aunque hallan deawentajas las politicas por escrito no dejan

‘de ser nunca 1mportantea.

'Las politicas deberdn ser ewaluadas cén alguna perfodici -
dad para 1r ohservando sl son.realmsnte {itiles para las personas-
0 estan estorhando los esfuerzos de &stas para llegar a 103 obje-

.-

tivos. -

2.1.2.6}.Proced1mient6:

*
-‘*\
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" Se definé como “una gerie de tareas cdncatenadas que fqg:w
man el orden cronoldgico y la forma‘eatﬁblecida de ejecutar- el .f
trabajo que dehe hacarse. La secuencia cronol6gica dé una tarea &
determinada ¥ relacionada por medio de la planeacién, es la marca

caracteristica de cualquier procedimiento 08

‘Cuando plansamos un procedimiento,;estambs plaﬁeaﬁdo.cémo,
éuéndo, y‘quien_vé.a éJecutar las labores dentro de un mipimo de-
_fraﬁajo, ésfubrzo y sasto.. Hay que anotér, que hay procedimientos
que sé weﬁ'ohs£aculizados por algﬁhos‘factores 1nternps,l§erolge—
ﬁeralmamta unﬂprocedimiento‘es-aplicab}e cuando se ha utilizado -

alguna iaz=y ha dado buenos iesu;tadosu

El ﬁrocadimiento deberd basarae también en hechos concretos
sobre una situacién en particular, es’ decir ve tendrin en cuenta-

el personal, los materiales,el tipo de trabajo,y al objetivo. Es-

- t& muy. marcada -la tendencia de que los procadimientos deben ser ex

‘_ternos. Se aconceja que se deben de reviear periédicamsnte, ya -

sea para. agregar, modificar o eliminar 105 ya existentes como una

respuesta a las situaclones cambiantes de la Institucién O empresg,.

2.1.2.7. Hbtodo:

Planear la manera como tada trabajador ejecutari cada ope~

racidn de um procedimiento es lo éﬁé constitﬁja un ‘método, E1 -
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© gual se define como "la forma prescrita para ejecutar un trabajo-

dado poniendo adecuada consideracidén al objetivo, instalaciones -

disponibles i-al tptal'de gastos de tiempo, dinero y‘esfuenzo.ﬂss

Un: método se refiere a un trabajo que comprende un paso de
- un. procedimiento § es especifica la forma en que &ste paso debe e
~ Jecutarse. Uh;método'tiene~un:émhito-més.limitado que un: procedi-

" miento.
2.X.3. PLANEACION & CORTO Y LARGO PLAZO:- .

Los ﬁrogramas-diﬁieren:aﬁpliaﬁenta en suw comtenido,, propé-
site y. periodo que cubren, SObre ésta Gltima caracterﬁstica es: =
qua han.surgido loa programas: de corto ¥y largo plazo, en. hase a-

las planeacionea de corto y largo plazo.

Ganaralmenta 8e considera que cualquier plan;qua cubr&xpe—“
riodos de 2 aﬁoa o nenos, gon. de . corto plazo h loa planee que 8=
refieren.a mﬁa de 2 afios y menos de 5 se consldoran de largo pla-

’ ZO._

La planeacién:afeonto plazo debe intaararse'y ajustarse a~
la planhacién'da large plazo, de tal forma que cbntribuya al 1q_r'
sfo”dealos'obdptiwos de ella. Existen;mnehos objetivos: en la pla-

‘neacidn a largo plazo. Entre los més cqmnnes_se encuentran los si

~38‘Terry, Obr Cit, pag 265 -
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1.‘Proporc;onar una'imagen.clara'de lo qde desea ia Insti-
tucién o empresa.. ‘ -
2e Méntenar:sélidaaa la Institucién.o emﬁresh.
3. Enfocar sobra las oportunidades a larso Plazo,.
h- Evaluar al personal Administrativo '
. 5..Fac111ta;:nu§vos £inanc1agientos-

6, Ponen: atencidn. a las nuevas técnicas..

La plareacién a largo ¥ corto blazd tiensn. ciertas caracte

risticaa y es,que 5Om. continnaa porque representan actividades -

‘que nunca terminan, ‘para el dssarrollo de.ambas se nscesitan de -

aptitudea e;peq1alea, tales como la hahtlidad‘conceptual_que sir-g

i -

ve para.visualizar ¥ relaciongr'concaptOS‘x para aplicar la imagi
naeibﬁ én.forma eféctiva- la plahaaci&n:a largo plazo ‘es. atil pa-

ra Institucionea o ‘empresas. pequeﬁas, pero ganaralmente es de me-

nos importancia de lo que es: para una empresa grande; la planea.-

2.2

c16n a 1argo plazo es um trabajo dificil Y laborioso por su ampli
tud ¥ astructura de detalles,, pon.lo que se necasita de uz apre_-

ciahle tiemyo para ella.
ORGANIZACION:: = = L
2.2.1., DEFINICION E IMPORTANCIA®:

‘Perry la define como "el establecimiento de relaciones. de-.
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qonductt~entré trabéjo, péraonas ¥y lugareé:db trabajo selecciona-

dos para que el grupo trabaje unido en forma qtibiehte.ﬁsg'

La organizaci6n roune 108 recurgos en forma: ordenada, de -

modo que .8e puedan desarrollar las actiwidades. Se hizo para ‘qQue~-

' la gente trabaja en forma ordenada y unida hacia el logro de loa=-

objetivos eapecificos. Para lograr una efect&vidad en la organiza

‘ciﬁniel administrador deheri saber que tareas va a adminiatrar ¥-.

'quien dependeré de 61,.conoca: ademfs la estructura de la organi~-

zaci&n:y'sds carales de comunicaeidn.

La orsanizacién‘en la Administraciénﬂme requiere como up: -
medio de lograr: una acciénzcolectiva aficaz. Organizar es reunir-~
los esfuerzos de varias personas coordinandolos de tal formn, que

produzcan:accionés.coleotiias vallosas y satlsfactorias para la -

-Institucidn,. s e S

El Administrador mo solo espera la suma de los esfnerzoa-;
1nd1v1duales,4sino que espera el sipergismo., o sea,ﬁhla accibnﬁ-
Bimnltanea de unidadea 1nd1viduales y separadas que juntas produ-

cen: un efecto total mayor- que la suma de los componentes indivi -

.dualea."ho

39 T‘errx, Obr Cit, Pag. 338

40 Inia, pag. 328
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Anteriormente se daba méas énlaaie a la actuacién.del 1ndivi

duo y del grupo dentro de la organizaci&n Y olvidabam la. importan—

¢la de sus relaciones Ainterpersonales. ‘Por- 1o qué en la actualidad

se le dé tambi én: importancia al ambiente y la gente con quien.un -'

individuo trahaja o no trabaja, aspectoa 1mportantes en Trabajo So -
clal. : ' ' :

2.2.2, onmiméxon' FORMAL E INFORMAL: '

) Los administradores tiensnvueceéidéd de conocer las chraéte

risticas de estos dos tipos de organizacién, para as{ conocer y -

com@render la actuacién del individuo.

"Segln Redfield la orgﬁnizacién;!brmai cnmienza con?"nn%plémfﬂ
| o-propésito'gpneraltgluego éste se sﬁb&iwidb en actividades f las-
actividades son: asignadas #‘determinadpa cargos. Se definen las re
lacionosfesiructﬁfales'entra ol cargo & y el cargo B, no entre el-
‘sofior $ y la sefidra J;'Todas'ias organizaciones formales se levan-
.tan'alredegog de un siatgma'de relaciones dq,autoriqad ¥y cada casgb

es auperior o 1nferior a otréé'cargoa, éegﬁn unaorghnogramag Lag=

relacionaa ‘de superior a auhordinado ¥ wiceversa constituyen:un as

'pacto fundamental de 1la estructnra de la organizacion formal nkl

" La orgﬁnizacién informal es uﬁa cpnéecuencia‘natural de la-

. organizacién formal y es enunciada-por Branner asi: "La mayoria: de

51 precker, Obr Cit, pag 42
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las estrueturas'de la organizacién'de tipo formal estén formadas --

ordgrupoa més reducidos. de empleados que ee encuemtran frecuente-

" mente en: contacto reciproeco. Cada 1ndividuo mantendrﬁ contactoc -

' frecuentes con um.nﬁmero relativamente reducido de personaa. Las -

relaciones que mantienen se conmierten,en pautas tipiiicadas de ="
condiucta aeeptable' cada persona sahe qua se espera de ella N4 que--

pusde esperar de otroe. Estos grupos acrecientan la estabilidad, =

crean canales de qommnicacién;y confieren caracter :utinario a M- .

chas relaciones. Los individuos obtienem satisfaccidém 'y un sentido
de seguridad en ordem a su identificacién: con. estos grupoa de ca -
récter 1nformal nk2 , - o T

Dubinsdétins‘al ETupo informai en formatﬁés precisa éuandb-
diee que "es. un ente que sé“distingd;-dé'la organizadi&htEOrmél; -
Es nn nucleo de gente més pequeﬂa y puede contribuir a aubvertir -
103 propdsitos de la eatructura general o a apoyarlos. Es un: grupo
esponténeo. que . surga .por la-simple razdn de que los hombres se aso_
cian. Estos grupos 1n1brmales aparecen_en todo tipo de organizaciq
reg. 3 4

Todo nos indica q;le. como Trabajadores Sociales administrati
woé debemoa‘ténsr'gn euenta.laé organizacioﬁea forma;es‘e informe-

.t

42 Precker, Obr: Cit, pags.. 44-45

-

43 1w4, pag.. 45
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les e 1n:1uir on ellas, ya que estas ejercen influencia en la con-

ducta de cada persona. Por lo tanto nuestra tarea es proporcionar-

., un ambiente adecuado para que los grupcs informales puedan: progre-

sar y, £lorecer. ) . ;
2.2.3.. ESTRUCTURA E' INTERACCION::

' La estructura se afirma que es el marco o sostén. de una em=-

‘presa-y ademfs es en 5i misma un.medio o una red. de canales y de -

5

" relaciones que permiten cooperar eficazmente a las Imstituciones y

a los gruposu ‘ : ' : ‘ o o |-

Cuando g ¥a & crear una estructula hay que temer en cuenta

los siguientaa aspectos;-

ey, El'tundamsnfo legal de la Instiﬁn;16ﬁ;x sytérea fuﬁcionalr

' de servicio.. ' | ‘

2. Las prdpércionea de la'enfidad'ylla magﬁitud'de la éomﬁb-

nidad que influyen sobre las decisionaa de la eatructura

y organizacién. . | .

3.-E1 ‘lugar reservado a lés miembroé..

4. La eatructura de una organizacién multifuncional serf .
méis compleja que la de una organizaci&n mnnofuncional

5. LaS-InBtitucionqs que 8¢ apoyan enaun edificlo para pres—-

tar’ gus sefﬂicios aerén df?efentes‘&'iaé que Be apéyan'enf

'un;progfama‘o vecindario.

‘G.. Tener en cuenta las Instituciones quaitiqnan un local cen
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tral y varias filiales y personas voluntarias.ﬁ““

‘Hunhasxorsanizaciones tienen: estructura jerarquica,. enteq;g

diendose la Jergrquia como unsa pipaﬁide en donde estan situados -

" los funcionarios de acuerdo a su iangp, En ésta piramide ée;ohséna

va iaé relacioneé.da autoridad‘ﬁien definidas. Genefalmsnﬁerse»co-
“-loca .al Jefe ejecutivo en la cﬁspiﬁe, debajo los ejecutivos meno_ -
res, luago los Bupervisorea, despuéa,los miembros ‘del personal y -
“por ﬁltimo al personal bene ficiado si es una agoncia de bienestar-
social, Existiendo de ésta forma canalas de comunicacion tanto en~-
la hase a ;ancuspideAcomo wiceva;sa.. -

FIGURA # 2

- -

JEFE. EJECUTIVO

- Ejecutivos menore Ejecutivos menores

i

Supervisores. Supervisores

ersonal Miembros: del personal-

Miembros di:;p

N T PERSONAL BENEFICIADO -

La interacecidn es un,proceso neeesario y esencial en las Ins
titucionesplma,1nteracc16n:social es. un proceeo por el cual dos o-

m&a personaa ge tienen mntuanante en cuenta u45

-

hh Trecker, obr’ Cit, pamin 59
k5 _Francis Merr1ll, INTRODUCCION A L&' SOCIOLOGLA, Ed. Aguilar,, pag 26
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La cohesién del grupo v& a ser decisiva para el mévimiento-—
de 1nteracciéﬁ, al 1gual que ol lenguaje pueato que el proceso de~-
1nteracc16n incluye expresiones facialea, gestos,. aciitudes del -

cuerpo,. signns emotivos o actos no varbales.

La Intpracciﬁnfsocial slempre se da en un grupo por lo que=

~es una caracter{stica més 1nﬁsrpérsonal que personal del comporta-

mniento, Esta es un fenomeno que se - -d4 en. todo mnmento, desde la
simple relaci&n de un individun con otro hasta la de una Inatitu -
cién .con otra.. o

2.2 ks 'anmmmmcxoxr'y DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS mﬁos:

Por departamsntalizacibn.se conoce como la agrupacién de ag'

tividades comunes u hnmogéneas para formar una’ unidad darorganisa—

‘ ciSn,.es deci;,;laa unidades 56 reaue}ven:alrededor_de Iugcionea -

comunes,. .

Gemeralmente la departamﬁntalizacién.se hace por funciones.

jemplo: Departamsnto de vantas, peraonal, produccion.y finanzas.— -

‘ Pero tamblén: se utilizan las diviaiones por productos, territories,

alientas, procesos. y £uerza de trabajo. Ll método que se escoja pa

ra dividir por departamentos, v& de acuerdo a la forma de organia‘

‘zar del administrador ¥y al tipo de Institncién.

Para departamentalizar el administrador dehe tener en cuen-

ta las siguientes consideraclones::
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" Yo Situar una actividad en la unidad en donde me jor se apro
weche.. _
a,.09nsiderarqla'repérticiBn.de una actividad. entre dos uq§ 
- da@ea; N ‘ ' ' |
3o Fomentar la competeﬁcia entre déa unidades..
"um Dar énfasis a.la armo#;a ¥ cooperacidn.

Se Segnif ei interés de la Administracién;

Aﬁora bien;‘distfibuir'los recﬁréoa humanos se refilere a pw
porcionar un,miemhro administrativo a cada grupo de d1v1316n del -

trabajo. Es tener en cuenta las capacidades ¥ cualidades de cada -

persona para saberla utilizar ¥ colocar en cada unp de los puestos

administrativos o no admin4strat1vosﬁ Uno de los éxitos de toda Ad
ministracién;es saﬁer huécarnla persoﬁa adecuada’y*colocarlé en el
pussto adecuado. Esta funcién del adminietrador es enteramente or-
ganizativa,,ya que la organizacién 1e da importancia a las relacio

nea-humanaa, a los mieghros‘o recursos humanos..

'2.2.5.. AUTORIDAD:: : T s

2.2.5,1. Significado, importancia y limltes::

Pinilla define autoridad. como "el legltimo poder de influir

la conducta individgal y la interaccién al dar $rdemes que som cun

pliaas. Ko bBay 1nteracc16n ﬁnmana drganizadg sin mando legitimo,, -

es decir ein autoridad., El grado de organizacién.de la accidn de -

un grupo se mide pér el ejercicio -efectivo de alguna forma de autg

———y,
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. ridad o mando sobre los integrantes del.miamoa?he

Chapuis considera a la autoridad como "el’réflejo de la per

sonalidad (irradiacién. personal), pudiendo provoecar respefo, disel

plikna,. confianza ¥ buena voluntag entre los aubalternos.ﬂ47 Preeen

t

ta ademfs un cuadro sobre los 3 tundauentos.degla,auﬁoridadt

FACULTADES 3:
- Salud

: Peréonalidad""
- Inteligencia - T

Dicernimiento, senti
do de lo real, sencial,

Autéati

posible, visién de com: ya
Junto.. : ‘ T ;
- Formacdén: — AUTORIDAD |
' General, proresionalhj . : I
'psicolégica.: Oficial
~ Experiemcia: . Posicidn:
Dol oficlo, de'la em- . jorgrquica
presa, -de la vida.. ‘ Podéras-i

- Cualidades de adminig
trador; (Segfin Fayol)
“Previsidn. '
Organizacidn -
Pireccidm '

. Coordinacidn
..CQntrgi

?{tulo, funciém

los superiores:

.az&_.__~

&poxo.por'parte'da

- Espiritu de discipli-
na, lealtad..

- Consagracidén a la: cag
sa - comfin, .

-~ Sentido de la resﬁon—.
sabilidad.. '

- Respeto a los. demas.

- Integridad:
Objetividad, rectitud,, ,
equidad. '

- Cualidades de corazdn::
cbmprensién,.ayuda o=
fectiva :

~-Eftusiasmo s iniclati

" va.. :

- Cualidades persohaleaa
- Confianza em si miamo, :
tirmeza, tenacidad.

- Dominio de gi mismo

- Estabilidad y=esfuefzo
de berfaeciohamientd.

Antonio Pinilis,. PRIHCIPIOS DE LAS RELACIONES SOCIALES Y ADMINIS

TRATIVAS, Editores Técml cos asociados,. .pag. 29‘?
W7 Fredy’ Ghapuis, GUIA PRAGTICA’DEL JEFE, Editores técnicos asocla- .

- dog, pass. ie-
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La autoridad em fim sﬁrue_para hacer respotﬁr las decisio-
nes8 de acuerdo a las regias f éoatumhree establécidas, a lograr _:
bquezla accidn de grupo no se derrumbe z'ﬁ que la intefacpiénﬂde -

&ste mo plerda su propdsito de nnidéd-.

.Exiétan.limitéa_pana ejefcef“la autofidadt ﬁa que ningnna--
persona puede obligar a otra' a realizar una actividad que ‘no estd
de acuerdo a sus capacidades para ejecutarlas. Exiaten ademés as—

. pectos sociales que van a l;mitar el ejercicio de_la autopidad‘tgf-
: les como lasrcoﬁviuciénes; creencias, cédigﬁs-yfhébitoa del grupo..

Estas limitacionas sociales se encuentran,tanto dentro como fuera

b - ' de una Institucion o empresa.

Para nosotros ‘los Trabajadores Sociales mimguna  autoridad-
pusde ser 1m$osic16n,absoluta ¥ personal,,ya que considaro que - la _
me jor de las disciplinas es la que 80 1mparte a través deél ejem -

plo ¥ trasciende & toda. la organizaciGn, porque emanaada la auto-

ﬂ_disciplina que tengamos. Existiendo disciplina en los niveles 8u=
perioras la tendremoe gsegn:ada en,los.niwelea 1nferiorea.

o

2.2.5.2.. Delegacidén de tareas z-autoridQQ;,

5

;,‘ '

Cada vez. 8o oye:mas las quejas de los solaboradorea acerca
‘de’ que no se les toma en cuenta para delegarlea ciertas tareas’ y—;
poderes ‘. ExiatenAmnchas razones sobre el porqué muchos miembros-

adminiatrativos no delegan o.lo hacan‘en forma insuficienten

1. Incapacidad de organizar su trabajo.



- 53 - _
2. Habitos y'costumhreg del ﬁdﬂiﬁiatrador que no es capaz-
de considerar las cosas bajo nuevos ﬁngulqs.
. 3, Falta de disciplina personal .
- 4.F0rgnllo ¥ desconfianza El jefe se cree irremplazable y
no'confia en los demés,. -
5- Falta de autoridad | |
G.. Amor: propio ¥y sentimiento de la propia importancia. El-
jefe no quiere reconocer que empleados gin su formacionf.
¥ experiencia puedan: llevar a caho satisfactoriamsnte -
- su taream | '
Z;-Egoiémo: El jefe pieﬁéa feaarﬁarsé lés-taregs méé:agrqgg
bles y més‘intéreséntea.
8.,Intereses.financierés‘.
'9.mc$ﬁaideranjal‘traﬁajo gémo‘uﬁ;escapq de sus problemas -
familiares o falta de intereses ex?ra—protesionales;
'10,;$eﬁo::resbecto a los 1n£erioréa:mElljefe,no se Ba;la Be
| guro de su frabajésx'cénsidbra a sug colaﬁoradoresvcomo

48 )

rivales que lo vam a desplazar.”

En todos los estuﬁios.que'se;ﬁan,hecho al- respecto, se ha-
considerado esencial la delegacion.de tareas ¥ autoridad para au-
mentar la eficacia del conjunto del servicio, hacer nis 1nteresan
.te el. trabajo de los colahoradores y motivarlos a realizar con di

’

namismo su tarea, tambidn para aprovechar las cualidadea de los -

48 chapuis, Obr Cit, pags. 49-50
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colahoradores ¥y darles la oportunidad de reforzar: Bu,confianza on

-si migmo y- para disponer de Buplentes capaces de ger relevadoa en

los cuadros de mando..

Se delega todo aquello que sepamos que el colaborador va a

‘realigar en igual o mejor forma que uno, se delegan tamhién los.-'

traﬁajo'a-de especialistas, tareas que proporcionen"' experiehcias ¥

‘perteccionamiento, miaiones especiales o de rapresentacién y pode

res para decidir y firmar en.algunos CABOSB.,.

' Cuando vaysmos a_deleéér:es 1mportante que lo hagamos a la.
misma persopa,‘ea'décir; no utilizar intermsdiariéa puésto.que a-

si nos aseguramos de que comprende y qcepfa-su papal‘y de estimu-~ .

lar ¥y apoyaﬁ'a ese colahora&or con muestras de aprecilo y confian-’

T

4

' 2.2.6, RELACIONES DE LA ORGANIZACION::.

Entre los tipos diferentes de las relaciones ‘de la organi-_'

zaci&n encomtramos la Autoridad lipeal, que es la relaci6n mando-

o directo que existe entre um jefe y-un Bubordinado proloagandose -

inﬂefinidamsnts hasta establecer una cadena de mandos desde el -
puesto superior hasta el inferior- la Autoridad Staff o de ageso-

ramiento técn:i.co, que no es una relacién de mando sino de asesora

. miento tdent co y tiene como caracteristica ser una autoridad auxi

liar y cnmplamentaria a la de tipo 11nea1 cuysas funcionea son laB

de aconce jar, sugprir w asegorar; y la Au;oridad funcional que es
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" utilizada por el jefe de un departamento o seccidn solo para resol

-

ver situaciones problematicas de otros departamentos o cuando es -

neceqario'aplican'ciertap politicas o procedimientosra séguir.

Para ayudar a wisualizar las principalea ralacionas de la =

organizacién formal se han creado los organogramas, que son defini

. dos como "una forma diasramatica qns muestra las principales fun;e"

clones y sus respectivas relaciones,ﬂlos cénales”da la autoridad -

formal y. la autoridad real de cada uno de los miemhroa de la Admi

nistraciﬁn a cargp -de las respactivas funciones "49

Loa organogramaa pueden ser de tipo maestro ° complementa -

rios. Los primsros ae refieren a una mnestra total de ‘la eetructu-

ra y los Begunﬁos A un. departamsnto o unidad principal en rorma -

’ tal que datallen ‘las ; relaeionea, antoridad Yy ohligacionea de esta-

area. . . T Toe -

Por su digeflo se han dividido en E{picos, que son.loa que -

comummente se - utilizan y en donde los caiales de autoridad eatan——

’ 1nd1cados por una linea- de Izquierda a derecha en donde aparecen-

las Jerarquias supremas a la tzquierda ¥ _ van descendienﬂo a la de-
recha y los organogramas Circulares en donde aparecen las Jerar -

quias-supremas en'al-cantro y los puestos administrativoe de impor

tancia se colocan en la misma distancia de. éste com: unaslineas que

van a unir los hloquea representando ios canales de comunicaciéna ,

49 perry, obr Cit, pag. 441 o ’

S ]
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2.2.7.. DINAMICA DE LA ORGANIZACION::

Por tener prdcisamente las Instituciones o-amprgsaﬁ perso -

nas laborando en @llas, es lo que ros di base para considerar dina

nica-la organizacidn.

Los Trabajadores Sociales debemos recordar y temer siempre-

- presente que las organizaciones son entes dindmicos, variables y -

’organismoﬁ tivos ¥ recordar adémﬁs Que no hay'dos orgamiiaciones -

identicas, ya que 103 individuos que estan dentro de ella tienen -
inxsreses diatintoa, distintas formas de 1dentif1carse con.los Pre

pbsitos, distintos compromieos con. 1a Inatituci6nhy distintas for- .

‘mas de concebirla.

"Las organizaciones: tienen particu;éras'formag de actfar, -.
ya sea-durahte BU COmienzo y deaarrollo o cuando el prog@reso es -

lento. Tauhien hay que recordar que en su- carécter de organizacidn

’;humana las Inatitucionea sufren. procesoa de trasformacién, que en-

w0

A medida que la empresa 0. Institucién creco, ‘su eatructura—l
tanbidn crece, ya sea en forma vertical & horizontal. El crecimienz
to vertical se caractqriza por mostrar 1as relac;ones de superior-
a subalterno ¥ el crecimiento horizontal ea.el qﬁé 1ndica.las fela-
ciones en el mismo nivel administrativo de - autoridad ¥y 'funclones.-

Este crecimiento horizontal debe estar bien’ Justificado porque’ dé=

X precker, Obr Cit, pag. 58
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_do contrario traeria duplicidadide'tunaionesrx-despardibio deo et=

fuerzo.

‘Cuando una ampresa crece tiene uéﬂ nacesidad de una conducr~
cién. capaz de cunplir funciones 1ntagxadoraa. Para épto se nacesi
ta de una direcci6nqvigproaa, inaginativa Y capaz;de unir*g coor-

dinar loa esfuerzos.. A medida que crece una organizacién_aus par-

' ;tas se van.separando del todo -como lo hemos visto en el creci_ -

niento horizontal x~vart1cal- y ésta aeparaciénshace que los es_- '

'fuerzoa se disgregen, Por esta razon. se nacesita de nna buena di-

recci6n,de 1nfluenc1a integradora que gservibd como medio de unidn

: de las partea, la cual puads gexr ejorcida por los Trabajadorea 80,

2e3.

'ciales por que BOmOB protesionales capacea de llevar a cabo esta-

o -

direcciénm

EJECUCION::

2.3.X.. SIGNIFICADO, ENFOQUES ¥. PRINCIPIOSE .

- La ejécuciénz“es hacer que todos los miembros del grupo de
geen alcanzar los objetivos y se esfuercen:enflograf los oﬁjeﬁ;_-

vos que el Gerente desea que logren:porﬁud ellos quieren lograrl-
10."51“ | .

“Existen muchos enfogques sohqérla nanersa da.éjecutan;;algu—

: .sl'Tbrrx; Obr Cit, pag. 487
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nas pe}sonas afirﬁan‘que e8 necesario despertar deseos de trabajaﬁ
a través de motivacionesh‘1ncbnt1vos, buenas relacionas hunanas, -
confianza, consideraci6n Y ambiente agradable- otras consideran' ~1
-que kay que dar recompensas aconﬁmicas deapuea de una buena actua- .
cién del trahajador y por fltimo hay otro enfoque en que el admi -
nistrador se eatuerza*por Integrar los recursos del potencial hnma,

no de Bu grupo,=1dantificando y aatiafacciendo bnenas relacionas -

. en@re los miembros del gnupow

‘Gbpsidefo que  los Tfaﬁajadores;SOcigles debemos hacer uma -
cthigacién.dbl primer-y ﬁltimq éhfﬁqﬂé paraillevar a caﬁo la eje~
cnciSnsde prbgfamaa en las Ihstitucionna; puesto que elrsegﬁhdo en
.foque eat& implicito en el primero y no tomar uno en especial.. Ade
m&s conaidero que dehomns de- utilizar como mudios para ohtener una.
huana-ejecuc16nsel trato a 1as personas cnmo B5Ores humanoa,ulograr
B crecimiento ¥ deaarrollo, tenan.en cuenta sus capacidadee y ap= .

tﬁtudes y actﬁar con.equidad y Stica: profasional.

Enila ejecuciGn; dehemos tennr en: cuenta el comportamiento-
Y no 1a persona. Es decir, ﬁay que tener en cuenta sus reaccionast
gctuacionss ¥ reapuestas para llegar a una 1nterpretaci6n.de su -

coqportamiento.ﬁ

. Para Qbﬁener'uﬁa buena ejecucién admimistrativa los Trahajga'~

~ dores Sociales deberemos temer en euenta los siguiéntas-principioér.

I.. Hacer que las personas se sientan. importantes..
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‘2. Reconocer las diferencias 1ndiwi&uales.¢‘
.B.NProporcionar una gula adecuada.

4, Prictica de la Aidminist'racién participativa..

Se Raconocer que la mayoria de la gento es. adquisitivam'
é. Saber escucliar hiem.. '

Ze Evitgr discuciones - _
* 8 Gbﬁocer los sentimientos profundos de los demhs:

Qe Empléarrpréguntas para'peféﬁadip;'

10.-Prdporgionar supertiéiéizefbctiva.ﬁﬁa
2.3.2.. SUPERVISION: ¥ EJEciICION::- |

) Gensralnente el Supervisor 88 el ejecutor formal de wx 5ru-
po de trahajo. Por lo tanto, 8u. actitud como tal 1nfu1r& nuchisino

‘sobre el amhiente de trabajo N sobre la cantidad ¥ calidad de los-

servicios.

Las Bnpervisionss demaaiado sevnraa o rigidas dan como re-

aultado una meta claraaento definida y los trahajadores saban lo -

‘que se espera de ellos. HMientras que en lag supervisionas modera_-

‘das hay méﬂ 11hertad de accién y- aprovechan y ponen en. pr&ctiea -

sus ldeas. y est&n més a gusto.

Se debe buscar entoncaa un término medio'ﬁe'acnerdo con el-
tipo dertbaha&o y de las caracteristicas de las personas que efec-

tian elAtréhaib;.AconcBJén;qug la vigilancia estrecha dgﬁe ser uti

- %2 Terry, Obr Cit, pags. 211-515



Pahahd

76
- lﬁo -

lizadas en un tfabdjo definido’y a'nﬁ ehpleado que tiene labor es-

.pecifica, pero cuando las actitudees dependen de 103 esfueraos de @ -

grupo la wisilancia moderada es la més convaniente-
2.3.3.. ELm'rcis PARA EJECUTAR:

Los elementos que utiliza todo administrador para llevar a-

. cabo la accién, es decir, para’ejecutar las actividades o taraas -

eong::

1. Hotiwaci&n;e;lncentivqs
2. Comunicacidn:

3. COOrdiﬁaciSn;‘
;um.Antoridadi

Para efecto de.au estudioc los dos priﬁsros elomentos logs =

. tratﬁré’em.él#capitulo IV:i'de ésta primera pqtté; clasificandolos -

comn_éonocimienxos psico-soclales que debe temer en cughtg un ﬁdm;

nistrador. Solamente separc estos elementos del proceso administra

tivo por razomes de mejor comprensidm, puesto que de sobra s§ que=

estos. elementos son tesidos en cuenta en éste ‘proceso.

La autoridad ha sido tratada al hablar de la organizacién y
la Coordinacién es el elemento que desarrollaré en el trascurso -de

este trahajo.

2.3.4. COORDINACIOR::

Coordinar "es ordenar, canalizar en una misma direccidn y ar:
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moniza} los esfuerzos de dilersos colaboradores o servicios, cada-

‘uno de log cuales asume una laﬁor determinadé.."i3

Coordinar es el heclio de que cada trabajo dué hagan los éo;

_.1aboradores no gea un.ohstéculo,fsino"pof'elfcOntrario'se comple =

mente y. aumente su eficacia, ademis. la coordinacidm v& a fortale_-
cer la cohesidnm y vA a econocismar energias, tiempo itdinaro. Cbnh-‘
una coordinagiﬁn adecuada se evitan las friceiones, problemas de -

dohias_fupéionas v. se v a facilitar el trab&:o.

Casi todas 1as Instltuciones se encuentran organizadas por-

.diwisionea y subdivisionea, que permiten distribuir el trabajo Y 2

aumantar 1a eficacla de los aervicios. Las funciones estan\agrupa-
das tamhien:en‘10rma armnniosa. Esto no solo nos suministra una es-

tructura '8in0 tambden un marco que permita 1a coordinacién de las-

'distintaa ditisiones. ' . "

Sinon.afirma que "la eficacia con que um indiwiduo alcance~-

© aus obietivoa en una aitnacién.social, dependerd no solo de su pro .

. pla agtiwidad, sino tamhien QGI grado de relapion-poaitija entro -

dichg actividad: y 1a que otros interesados estéﬁ'deéaﬁrollando.“s#

No se debe confundir -la coordinaciénm com la cooperacién.. Cog

23 Ghapuis, Obr-Cit, pag: 57

ok ".Bi_-écke‘i-‘, 'Or- Cit, pag.. 112
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ﬁeraciéhfindiea simplemshxe'la voluntad de los individuos para ayw

| darse entre si. Es decir, es la resultante de una actividad volun~ .

taria de un grupo. Mientras que Coordinacién,es sinecronizacidm y -

unificacionlde las accionee que realiza un grupo de peraonas que -
trabajan juntas para um objetivo comﬂp~z‘bara lograrla se.reqniere'
algo mis que un simple deseo o. voluntad. de los participanpeg.

Loes principales efectos de 1alcoordinac16n{son:

[
1

1. La organizacid simplificada.. - o
Z;TLosﬁprogfamaB definidos;‘
:3..Lbs_medios de cohunicacién bien establecidos.
4. La intéraéeisn;dél*esfuerzd'conjnnto.-
5..ﬂa'distr;ﬁuc16n:del trabaja
6. La unidad de prabeito

7. 1a unidad’db'acci%n;"55

S5e utilizan como . métodos de coordinacién administrativa la-

:supervisi6n, mesas redondas, conce jos técnicoa, comitéa, juntas, -

ete.. .
En‘una Institucién o empresa todo miembro administrativo tie
ne como runcién,lograr la coordinacion interna ¥ externa. Estas -«

dos coordina.ciones dependen de la aplicacldr eficaz que ‘hagamos -

'delfprocaso_aﬁ@inistrativoﬁ Tenemos que tener presente sienpre las

.

52 . ﬁ; B.. Conferencias Mimiografiadas, pag. 46
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’ fuerzas externas,-puésfo que el éxito de ;aBIInstituéionaa estd =~
ébndicionad6 e# cierta medida por. ellas, ya que una’ empresa no fum

" cloma aiéladamenté sino que debe coordinar sus esfuerzos con: la e-

copom{a mundial y, nacloral, aprovechar la'tecpologia y‘sﬁjetarse a
las disposiclones leghles'y-5ubqrnamqnta195'de un. palis,.
El siguiente gréfico muestran las rué:zés externas qué afec

tan 1a coord;naci6n=x'laa rélhcionaa de talee fuerzas con. la coor-

FIGURA # 3.
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 2.4. CONTROL Y. EVALUACION::

'2.4.1,. PROCESO' DEL CONTROL::

‘ Todo'adminiatrador'deba”cohocéf el porqué“dél controi,,. -
cudl es su finalidad, mnmento ¥ medios del control. Eaéneceaario-
que se e;erza.control puuato que asl se ¥a a asegurar de que 1as-_,
tareaa.qua han: aido conriadaa ¥ realizadas hayan sido cunplidas -
con,conciencia ‘e inxeligencia, para de eata forma adoptar .las me-
didas,aproPiadas_en:forma oportuna.:ndemas controlando nos vVamos-
a dar cuent# de los medios para. disminuir y hacer més ;ﬁpido el -

j trabajo,.de prewenir accidentes ¥y errores, disminuir ratigas ¥y -,

coordinar esfuerzoa.

‘ El control pusde realizarse, aesunhlas naceaidades, en.tor,
Vrma inmediata o retardada, trecusnte,;regular u. ocasional o previa
. mente enumciado o imprevisto. El objgto del control siempre recqg
réfsoﬁra;hn;trgﬁaJdAﬁue_se ﬁa&ara realizar o sobre su résultado,q
‘ 'soh¥e la calidad y ca#&idadide trabajo o sobre el'conauﬁto de una -

actividad,,

Se utilizan como medios para controlar las entreviatas im-
dividuales, colectivas;. 1niormes verbales o _escritos, cartas, Pro

yactgs de_los colaboradores, informes, est&disticas,. grificaw,etc..

El control como proceso debe ser élzp consciente, ademfs--

«  de iptelectual y racional. Newman. enumera 3 puntos importantes em.
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‘el proceso del controls

 u), Establecimiento de Standard em puntos estratfgicos..
2. Comprobacidén e fnformaciém sobre la.ejecucidm.
) o .

3. Toma de la accidn: correctiva.

'Los dos primeros puntos: implican pars. su cumplimiento te-

ner’ em cuenta‘loa siguiantes.aspéctbau

"] Gomparac16n de los. resultados verdaderamente 1ogrados~‘
‘con'los que estahan.previstos en la planeacién.

2. Sefialamiento de los. obstéculos que han impedido 6l cum:

| plimiento caﬁal de .los’ programas ¥ las sugarencias re-‘

lativas a lo que deba hacerse para eliminarlos. 07

Al Kacer.el control mo debemos dar una impresidn desagra-

dable j-lo que es més 1mportante, no atentar contra la digpidad-

) humana de las personas, por-lo que debemos 1nspirarnos en los si

gniemtes principioa que enumera Chapuia.

"1. Inﬂiwidualizar el control
2. Controlar con ob;let:lvidad

3.. Controlar honestemente

”56’William.ﬂewman, PROGRAMA@.OﬁGARIZECIOK:YPdOHTROL,:Ed;.Beusto,'

Page. 540.

% Dale Yoder, MANEJQ DE PERSONAL Y RELACIONES INDUSTRIALES, Ed.

. Continental,. pag I
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.. Controlar- con sensatez..
" Se- Controlar apuntando a una finalidad’ definida.
s8,”
1

‘GW.Gontrolar con espiritu eonstrnctivo.

Los controlea pueden ser de tipo £brmal, como .eg el qﬁa B0
le hace a las polfticas y programas de una;InBituci§n:y de: tipo -
informal al tenerse en cuenta las aatiefacéiones:personales del -
'peqaonal en_c&qnto a pe?soﬁa1idad,‘adieatramieﬁto,:éppiracionsa,-
etc; Déntfo de estos d6§ tipos &e controles'se encuentran los de-
tipo interno ~inkerentes a’ la organizaciénp y los de tipo externo

o fuera de ella-
. 2olis2. CONTROL DEL PRESUPUESTO::

El prasupuesto on,primera instancia lo enuncie como unrti-;
po -de plan. En esta oportunidad lo voy a considerar como um. aiste
.ma de comtrol,. En1§sta forma 86 considera‘que vel control del pre
supueato es el proceao de descubrir lo que se ha hecho ¥ de compa
g.rar estos resnltadoa con 103 datos correapondientes del presupueaz'
. to, para aprohar lo logrado o remadiar las diferencias,. Al con =
:trol del preaupuesto se le llama cnnnnmante wigilancia de presu-

puesto "5? _

Existen dos tipoa'de-control en el presupuesto. E1l controlk

pasivo que es el que se hace en el momento de la programéciénxdel'

Y

58 Chapuis, Obr Cit, pags. 194=195
5? Terry, Obr Cit, pags. 719-720

"t
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presupuesto y el control actiwn qus es el gue se. hace enxel momen
' j. - N to_de su.ejecuciSn’ ' X -

L Ei'hnnxfél adginistrativo délipreaupuesto‘ﬁo solé'héée-ié&.

= ‘.f""- 1ac16n al control de la. calidad cantidad, uso_gdel tiempo y de - o

‘ ' las cosas qne ae hacen, aino qne tamhien.se relaciona de wodo si-

.{ . multaneo con'- la coordinacion tecnica Y la coordinaciGn spneral. L
o .,“é.q.s..xumﬁc:tb‘mf R

oo ' f‘ “l | Evaluar es confrontar los objetivos que 86 peraignen con’ --J

‘ fﬁs logros alcanzadoa. Ss constituya comn mn instrumento para O~
‘ _5 rientar lbs programas hacia los camhios soclales que se'exigen.en. .
75“~u : E_ ei procaso administrativo. La funcién més importante de la evaluaii-
' : ‘~ cion-coma actividad permanente es descuhrir como va. el proceso de

deaarrollo a fin‘de orientarlo en.aquellos aspectoa que lo necssi;

.,teg,.

1:; . Ti' La ewaluaciénndebe planearse de tal forma que pﬁéda cnﬁttr=
| los signientes campoa- filosofia y politica del programa ‘o Insti—".
tuciénl planes a corto ¥ 1argo plazo ¥ sus alcancas,'gstructuras--‘

.‘- adminiatrativas, objetivos 1nmediatos g mediatos, eriterios y m&-

1'f.: v todos a aplicar en<la evaluacion. _ -

“La azperiencia nos enseﬁa que el planeamieuto es la,hase
de una labor efiaiente¢ Sin un plan Berio,. realista y audaz, los-
estuerzos que se hacan)careceranade senﬂido y de efectividad, por

lé B - que seran'esfuerzos realilados de manera imprewista siniun objeti
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vo determinmdo que los oriente. Solamente planificando la evalua~

ci6n1& f£i jando loa:medibé para recogpr los dafos, Be pnede hacer-

" una evaluacion cientifica y ﬁtil para futuros programas en bien -

de la. Institucion 60;

E). control puede realizarse durante la accién misma, mien-
tras que la evaluacién solo mira y analiza los resultadoa. Esta -
se puade hacer a doa nivelea, ya BOR revisando el’ trahajo de cada

funcionario o rewisando el trabajo conjunto del equipo en cumpli- -

. miento de un. programa trazado.

Las evaluacionsa 56 puaden hacer- annal o parcialmmnte y Be

van a utilizar los mismos medios que para controlar (1nformes, ac

;tas, cuadroa, registros etc.). Estos informes se haran ‘de tipo di

+
R

-recto (encueatasm innestigaciones ﬁaBpevro:::ua.:l.e:a:,i ohservacionglentre-

wistas, visitas, ‘ete) y de tipo 1nﬁ1recto((estadisticas, archivos,

historias, ete.).. . } S .

.. Sin evaluacién'no puede haber progreso. Si estamos cons_ -

‘ cientes de que toda Administracion tiene porfoﬁligacion.mantener-

un aervicio eficaz, que mereaca la confianza ¥ apoyo de la comuni

dad, tensmoa que utilizar la evaluacién, porque .e6 una. funcidn =

diagn&stica y pronﬁstica que nos ayuda a hacer h1p6tesis ¥a desa

. rrollarnos una auto~disciplina..

GO,U..P; B.. Conferenclas Mimiografiadas, pag. 41
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CAPITULO III .

" ASPECTOS BASICOS EN LA ADMINISTRACION. ®

Existen dentro de las organizacionea,ciertos aspectos im:-.
'portantas o h&sicos que debe tener- enrcuenta el Trabajador Social
'Administratlvo. La toma de dacisiones, la dehida utilizacién del-
'personal;dentro dB la Institucion:x‘lg eﬂicacia con que manejemos

la AdminiétféciénAde personal,éqﬂ;iictbneé tam importantes que se’

cbnsiderah-esenciales,péra el éxitQ'f desarrollo de las organiza-

- ¢clones. -

TOMA DE-DECESIGHEst'

Ea el elegir entre dos 0 méﬂ alternativas sobre la ‘conducd
ta que se va a segulr,. El Trabajador Social se enfrenta a: diario-
con:eqtas situaciones;ponflo que deh@ estar preparado para. saber-

elegir,adeﬁeré basarse en clertos criterios como es el de’ conse_-

‘.1.
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guir'mgyér participacidn, clientels, mejor calidad. de los servi_-

clos,. etec,. o - S,

La toma de decisionas -segﬁn el concepto modernn- es. 1leva

da a tabo en todos los planos o nandoa de 1a organizacién; oY me

'dio .de los diveraos pueatos Jarérquicos. Gbneralmente = C] toman -

las" decisiones de nayor calibre despuea de _hecho um analisis con-

cienzudo de 1a aituaciénxprohlema entre loa‘miemhros.de un;gzupo.

;Eata o8 la forma més adecuada en que el Trabajador Soclal debe to

laa decisiones, es dacirr debe analizar y‘pensar en el proble

ma ¥ su solucién;Junzo con, los miemhros afectados.

La toma db'hecisiones.aiemprq se relaciona con un problema,

-dificiltad o confiictb'déﬁtro de una Institudi&n:o*tueraode ella;
. © sea, a- 1aa comunidades sobre las cuales se proyectanzlas Insti-
'tuciones. Sobre 6sto hay que ‘anotar que dentro de las organiza_ E

'cionea o comnnidades se presantan.algunoa'problemasgen-donde no -

bBay necesidad de, tomar decisiones, ea‘qécir, de-dicernir entré-qg

‘riaq,altefnativaé.'Ejemplba-Prohlemas:de informacidn..

.. “ .o . ! . -

Lob tipoa da decisiones van de'acnerdd:a las diatinias de-

.cisiones que tianen,que tomar las.seccionas o departamantos de’ la

-Institucién‘ Edpmplo::El departamenxo de personal-tiene que tomar

decisiones de acuerdo a su funcidn, como es. el de escoger candida. -
tos idéneoszy aproplados para ingresar a la Institucidn,. de velar

por ls&s relaciones 1aﬁorales; etc..
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‘El. Trabajador Soclal deberi tener en cuenta las siguientes

‘etapas para tomar deeisiones:

"1;.Planteamienxo del problemas: Es saber: descubrir el brq_r

blema y conocer topdos sus. matices y saberlo interpgetar
junto cor otras personas: para asi tener:en‘cuentg gus =

6p1nidnes;'.

2. Bfisqueda de la éblﬁciénrJAI:ﬁus;ér,la-solncién teﬁémog-
'-que tenerien cuenta lo siguienteﬁ-' t h
- La solucion que ‘se busca debe perseguir un objetivo -
‘concreto v éste debe armonizar con los objetivos gene
.. rales de la Institucion.
- Buscar varias altarnativas de solucionlde tal modo -
 que haya.posibilidad de escogar el mejor curso de ac-
cibm.. | o

3. Decidir sobre_ las alternativas: Es aqui donde ‘se toma -

‘ L la decisi&n £inai; perones necesario para esto hacer o-

tro anallsis y otro juicio.

.‘h.jPoner on practica la sqlucion. Al poner en practica la-

- -deciaién se necesita saber que peraonas van & 1nterve—-

pir em ella, ‘que materialeg y p;ocedimientos-dgberan a-
‘-P@iéarse,.efd. S ’ S |

. Be Gbntrolar-sus-resultadoé::Esta es ‘la ﬁltima‘fase ¥ con-

siépe'en,conocer los resultados de_laa deciéiones'para-

asi conocer el valor y eficacia de ellas,n&*

+ 61 pivaro Rubio Chavez, CURSQ DE ADMINISTRACION: GENERAL, pags: 29-31
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El objetivo de este método es buscar solucionar los proble
mas de una Imstitucidn y comunidad a través de una buena toma de- .

decisiones. Si Junto-a éste m&tbdo afiadimos nuasfra éapacidad.dié

';diagnﬁstiha de-1a§=situacionea'proble§as ¥ muestra actuaci&p pro-‘

. fesional en busca: de solﬁcionea,adécuﬁdaé.ylde llevarlas a la.” - |

'3020

practica, coﬂ;todﬁ seguridad hariémos-unaiadécuadaAﬁoma1de.dect_Ql

siones..

UTILIZACION: DEL PERSONAL

- 3.2.1..PERSOHAB‘PRDFESIONALt EUXILIKR,,EHPLEADO Y VOLUNTARIO::

Personal Profesionals: Son‘aqnelloa que tienen,una prepara G

cion aeadémica ¥ una £ormacion 1ntelectual. Estas personaa s0n: U=
tilizadas:para ejercer- funciones administrativas, de superviaién-‘
o.propias de su profesidn. Ejemplo::Traﬁajadores-ﬁociales, Psicé-

1ogps, Sociélogps, Inganieros, Médicos, Economistas, Enfermeras,‘

’Adminiatradores de empresas,. etc.

| Personal Auxiliar::Pértenecen al grupo de formacién menor-

‘0 parclalmente calificados y es pdnveniente,que.funéionanLhajo'la»

supervisidn: de iqs-prqfeaionéles.fEjemplo:;Auxiliéres'engTrabajo;

Social, ep,enferﬁeria, en éoptabilidadi secretarias, etc.

L]

Personal Bngleador-Es ‘el personal comﬁn que no requiere -

'formacion especializada, pero que debe ser 13ua1msnte adiestrado,

1n£o;mado ¥ supervisado, ya sea por los profbaiénalgs o Auxilia_~

_res de aétog.»EJemploa Chofer, celador, Jefe mantenmimiento, etec..
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Personal Voluntario: Som personas qué prestan su. colabora

¢idn -sin ninguna retribucidn: econdmica~ a las Instituciones ba-

Jo di ferentes motivos individuales. Estas qugonas tienen como =

regponsabilidad para:con la Institucién lo slguiente::

l.

2‘.1

Someterse a um oddigo &tico g'respato por los asuntos-
confidenciales de la Institucion.
Estar dispuesto ha recihir direccion‘y supervision ¥y -

tener 1nterés de recibir ayuda  para mejorar la. calidad

' de los servicios que prestan. .

. "3 .

La

Cumplir l%s normas ¥ reglamsntos de la Institucién pa-

ra evitar problemas talea como 1nter£erenc1a de funcio

‘nes,. ‘mala interpretacion de su papel ¥ sobrepasar la au

toridad.. _ . '

Instituci6n tamhien tiene responsabilidades para con. -

-

la woluniaria ¥ es la des: -

e

Enmoxm'endarle"t’a.reaa clardmente'definidas; seghn sus -.

.condicionea, experiencias y conocimientos. |

;Eefinir el papel y. funcion del profesional Y volunta -

_rio, de forma tal que no surgan couflictos nl fricecio-

" nes de nmingunma especie.
3..

-. 4'

‘Saber ‘integrar los esfuerzos de estos voluntarios com-

el esfuerzo total de la Institucidn.

Propercionarles un ambiente de desarrollo y capacita;é.
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.cién{x’reconocarles la labor realizada en. la Institu -

cidm..

Es importante que el Trabajador Social sepa valorar cada-
una de estas personas ¥ wtilizarlas adecuadamente. Como profesio
nal haré_parte de los equipos interprofesionales por lo que debe

ré saber- cuil es su funcidn v .aporte en 81,.
© 3.2.2. EQUIPO INTERDISCIPLINARIO: -

Se define como una reuni6nICOop§rad0ra, democritica y con
un prop6aito'comﬁn;éntre profesionales‘db di!aréntes disciplinas.
Existe entre estas personas una intima coordinacion e 1dentifica

“ciénm de las tareas que realizan‘ s

"Un-eqnipo agume todas las -tareas de un: area de trabajo.-
Nadie es el poaeedor de una persona, un grupo, una comunidad La.
‘tarea es 1a cosmo-w1516nade un&hecho ¥ la amcién.correspondiente
a trawéa del esfuerzo - cooperativo de todos Los intagrantes "62.
Kisneruan.considera que para lograr un buen trabhajo de e-;
- quipo hay que "gencer 1nd1vidualismoa, tradiciones” actitudea de
cOmpetencia, de 1naeguridad, de autolimitarse, los rumores, lose
‘objetivos personales por eobre los del grupo Y el trabajo, la -~
desconfianza. Eax qua dejar de ser-xAsentirae ‘omalpotente, hax -

62 Natalio Kisnerman, SERVICIO SOCIAL PUEBLO, Editorial Htmani

tas, pags.. 195-196
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que creap confianza en la gente, estah&ecer.el clima que  permita
el didlogo y evite crear "chivos emisarios” 163

! LI 1

Existen.ciaréaéicohﬂicionqs_para-lq formacién. de un egﬁie
po intér&iaciplinério x“aonr-
"]. Estruétura paftiéipativ;“
, 2..Delimitaci6n de las fﬁnciones:'h
3. Intercambio‘y cgmplémsntaciéha
b Atpnciﬁn_é laéﬁpersonaq   _
| .5;cConﬂﬁcéiéﬁ'dembcrétiﬁa,ﬂeh"
: Los miamhroa de un equipo 1ntardisc1plinario -por lo tanto
el Trabaﬁador Social— deberal tener flexihilidad en sus crite f-ﬁ
rioa, amplitud.de conocimientoa, capacidad para compartir conoci

L) -

‘mientos y ohjetividad. : S y

El qquipo inxe?disciplinario se ha hecho tan naceaario‘enll
1as_Iné£i€u§iones qug-enlld‘actuaiidadlsoﬁ muchas ;as entidades~
' que tienen esta IOrﬁa de actuar. s utilizada;hasta por el siste
ma de goblerno como base de una planificaciﬁn;integrai, Esta pla
nificaci&n.intagral'enciarra los aspeétoé econémicos, sociales,-
:fisicqs g;f@cnicos de ‘un pals vistos como um todo.iﬂterrelaqioﬁg

ddq, por lo que se utiliza un grupo dé expertos en diferentes =

63 Kisnermanf Obr Git, pag, 196
64 U de C/gena, Conrerencias Mimiografiadaa de Administracién,

E&c. Trabajo Social.
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campos: Estadiatas, economistas, trabajadores sociales, socidlo-
| OB, ahogados, arquitectos, urbanistas, agrﬁnnmns, 1ngenieros, -
médipos, egucadoream psic&logps soclales, expgrtos en poblacidn,o

demografia, etc..
33+ ADMINISTRACION DE PERSONAL::
 3.3.1. PAPEL Y PROGRAMAS DE LA ‘mmxssfmcxom: DE PERSONAL::

tho énfasis en este tipo de Adminiatracion dentro de las
entidades, porque aqui es donde vamos a 1ograr un desarrollo in-

tegral de todos ‘sus miemhros. i

Solo a partir de 1la década de 105 aﬂos 30, loe administna

.dores le’ han preatado importancia a la Administracién de perso ;
..nal y Ean reconocido que el éxito de la- oporac16n de una empresa
o Instituciénlprowiene del buen manejo de .la Administracién de =
-personal..Para 1ograr un. desarrollo en. esta Administracién B8 =
. ‘han utilizado clertas disciplinas, particularmsnte la de las’ =
‘ciencias sociales para la solucién de los problemas ¥ para el de
sarrollo ‘del personal, constituyendose ésta como la funcién ‘mAB-

1mportante en,esta Administracion.

fUna Inﬁpituciﬁn;és operada&pof ¥ a través de personas x‘?
el grado en,qﬁe las Institucionésvpuedan,lograr sus obhjetivos de
. pende del comportamiento‘del pérsonél,'tamto,individugl como GoO-

- lectivamente.. La ejecucidn eficiente no ocurre automdticamente -
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_8ino que es el resultado de una buena Administracién de personmal..

Para ejecutar la Administracién de paraoﬂal”.sus dirigen-
tes deben contar com un prog?ama a seguir, en el que se identifi

quen los objetivos que se desean olitener y prevea el control ne-

_ cesario para.obtenerlos.

- "La Admin;st;aciﬁn:de personal incluye-el proceso de pla=-

meacibn, organizacidm, colocacidn del persoral en los diferentes.

pusstos, direccién;y:control de sus actividédes; Para‘qﬁe esta -
Adminiatraéiém sea efectiva, es eséﬁcial ﬁue‘se conceda lna par= "
ticipacidn: apropiada de atenciégxa cada unoc de estos pProcesos y-

que se mantemga um programa 541ido que gule su déseﬁpgﬁo.”ss‘

' En el programa hay que detgllai los éﬁjet¢vosrque deberan
estar de acuerdo.con lo; ;ﬁjetivés dé la Insiitﬁcién en- general,
las polificas como forﬁa.de Quellos'empleadés-gozen:de una mayor -,
aeguridad; me jor trato, etc,-puésto% que-esﬁas poiiticas'waﬁ.a.-

servir de elementos de juicio para resolver situaciones o tomar-

determinacionea.i'procedimientoa.para;detailar los cursos de ac-~

'c16n,quefdebe tomarse para la Administracién.y van a lndlcar ia~

secuencia cronol&gicé de todos 1os'pésos-a seguir.,.

3.3.2. SELECCION, DE PERSONAL:: -

&5 Chrudqn:y'schefman, ADMIRISTRACION DE PEHSONAL,fEd}.Cqutinen-

tal, pag. G - -
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Es importante unma investigacién social de la persona que-.

vamos a seléccionar;fpor lo que necesitamos de los principios ba

Bslcos de las re;éciones.humanas, de la psicologla y,sociologia ¥

no cada uno ﬁor aepafado.,ﬁstO'nos a& base para pensar como pers

formacién profesional ests basada én estas discipliinas.:’

"Cbmo los hombres son"diferentea, tal como’ Xo mueatra la-

do. homhre-ea apto para algo especifico ¥ en:la mayoria de loa ca

_Bona competente paré seléccionar al Traﬁajador'Sociai, yé que su’

_Psicologia, son,aptos para cosas distintas. ‘Em cierto gentido to

58085 tamhien todo homhre es 1napto para algo especifico. BY acier‘

- to administrativo conaiate en. conocer a tramés de . eatudio da—7

- los pueatos mismos las exigenciaa en términos de cualidadea hnma

nas que éstas demanden y contar ¢on los medios apropiados para -

descuhrir entre diferontes 1nd1viduoa aquellos que poseen. las -

cualidades exigidaa para el. pueato b seleacionarlo "66.'

En: esta opinién de aeleccion de peraonal se ohservan.h -

1llar:;:

l.. Conocer el puesto: Hay que'conbéer.el'quéto del cargq_‘
las tareas o actividades especificas y Bus obligacié;r
nes gemerales, para poder exigir las condlciones fisi-

&6

Pinilla, Obr Cit, pag. 325

-puntos 1mportanxea gue considero 1mprecindible anotar y'desarro-'
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cas, intelectuales y soclales necesarias para el pues—

to..

Establecer 1aa exiggnciaﬂ del puaato- Entre las exigsnA"

d. Aptitudes intelectuales

clas se encuentrau las siguienteﬂ, aunque hay que,re -
calcar que necesariamente no tiemen porque exigirse to
das.. | | '

Ro- Edad y-saxo.

b. Formaci6n goneral y facultades profesionalea

c..Exigencias iisicas

e.. Actitud ante el trabhié
£. Facultad de adaptacién social

g. Exigencias: de orden s?ngzal.

. lr.. Papeleo.,

3.. Reclutamienfo de gérsonalx En.algﬁnas'xnatifubiones.sé

prommswénzconguréoé internos, que es tratar de dar .pre

ferencia a los cuadros de mando o empleadoé due.se‘en—'

‘éuentran‘al séfvicio de la empresm;.eb ascender & los-

- més capaces e impulsar su 1nteréa o iniciativa en el -

'trahajo.‘Cuando ‘8@ escogen personas externas ‘de la or-‘

ganizaqiénlgeneralmante se utilizan los contactos con--

agencias de empleo, umiversidades, escuelas y la prene.

sa ante . todo.

. Hedios _aproplados de selecciéu. Entre loa medios mas -

utilizados encontramos los. emeneaa psicol6g;!.cos, que—-
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consisten en una serie de test para medir 1as aptitu -
-desm inteligencia N 4 personalidad del. solicitante. El -
;_ dictémen que 4dé el Paicélogo de estos examenss no debe
'<considerarse definitivo_para"la seleccidm, ‘sino deben~
-8@r dhtoa vsuplementarios'. La entrevista es uho de =~
los. medios més utilizados para selecciomar por consids
rarae como el instrumento mas efectivo pare llegar a -
comocer & una peraona. Em el caso nuestro, ésta es - .
nneetra herramienta durante todo el ejercicio de la -
. profesién'y por ende, sera la.que utilizaremos para se!
 1ecc1onar, al 1gua1 que la encuesta socialu
'_\En la enirevista se observan muchos aepectos importanp
ﬁ'tea, tales como la conetitucion fiaica, ademanes, ex_-
) presion, VOZy, vocabulario, m:l.radar conducta,. ambiente-_'
fgmiliar,‘formacion, aspiraciones, intereseaﬂ salud, -

aﬁtitudqé, eic.

Hay qﬁe anbtar-por ﬁltimb que el Trabajador Social tiene~

un: importante papel en la Administracién de personal y esté capa

citado tanto por su formacion Como administrativamente para ejer

‘cer cualguier direccidn: de relaciones induﬂtriales,o de personal..

3.3«3; RELACIONES LABORALES:; -

S0lo menciono épte tema como medio de que se conozca que~

la Admimistracidn de personal tieme 1la iesponsabilidad.de'dten;—
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dexr y welar por 1as'huenaa'rqlac1onas:labqralea en las Institu -

“clomes y propiciarlas ademis..

si se aplieca um: trato digno a los traha;adoreaeg,emp;eq+¢
dos, 8i se le“dan.satisiaccionesrpefsohalea f'salarios juatos,_-~
si se hacen pafticipes a lés colabor#ddrea;en*la realizacidm de—
los objetivos ¥ em la toma de decisionas, sl se les proporciona—
un clima social 2 psicolosico adecuado para su desarrollo ¥ pro-
EreE0,. si se- 1e proporciona al personal condiciones de: trabajo -

gﬁmodaa, saludables.m seguras, e;e-.tendriamoﬂ agegurada unas -

_ buenas relaciones laborales..
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CAPITULO IV

" ASPECTOS .PSICO-SOCIALES

Para‘lograr una me jor comprensién,de los aspectos paico—
soclales de una Institucion:y deo las personaa que fornan parte -
de ella, me he propuesto saparar estos aspectos -de los aspectos-
ladministrativoa propiamente 5010 por presentar la teoria en for-
-ma ordenada, puesto-que ei:la préctica sahemoa periectamente qne

_1os aspectos psico-socialea con loa administrativos estén 1ntima

mente ralacionados.

Estoa aspectos paico—sociales al igual gque los administra
tivua, son 108 que maneja mis a menudo el Trabajador Social en =
. su-quehacer profasional, razones por las cualgs'los.frataré a -

continuacidnl

4odi.. MOTIVACION E INCERTIVO::
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El hHombre experimenta necesidadea, las cualea tiene que -

satisiacer para poder seguir con vida- Hay necesidades primarias

entre las cuales se encuentran 1as'del-a1re, alimento, teclio, et .

Poro existen otras necesidadea‘cousideradas como secundarias; ta
les como la necesidad de ser aceptado por los demés,. seguridad,
ser réconocido como persona 1nﬂ1v1dua1 necesidad de creacién, -

de encontrar un propbsito en la vida etc»
‘La necesidad pioauce'insat;éfaééiéni;zun:impulso hacla u-

ra determinada parte del medio amh;énte- Esta parte del medio se

constituye em el fim del impulso. Si no existiera el impulso en-

el komh&e ¥y el f;n:en el’ﬁedio, no hahria eonducta motivadae..

"Equuncionamiento social nd- es sino una raspuesta a !alo‘
res; cuando la persona funciona motivada por la aceptacién.de qg:

lorea, se produce una situaciénxde equilibrio. AY Trabajador So- .

cial le interesa el prohlema de la motivacién, porgque para cono=-

‘¢8r y-com@renﬂer la persona del cliente deber& estudiar secuen: —~

cias de;condncta que lo liven hasta los motivos de loa.md.smos..“66

La conducta de una persona puede ser motitada por diferen

tes. aspectos, por. ejemmlo. demostrar viveza, llamar la atencién,

presi6n del grupo, bﬁsqueda de una. compensaciénxpor 1nferiorida¢.

<

deseo de vansanza, etcm.Por lo que el Trahajador Social esta:enp

Eddx antaldo, PSICOLOGIA Y. SERVICIO SOCIAL, Editorial Hwmand

tas, pag; 26
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" la opligaciﬁn:de conocer las motivaciones.deilas personas que ="

-

trabajan. en la Institucidn.

Frederick Berzbarg entrevisté a un apreciable -nfimero de -
trabaaadonea de divarsas empresas, an distintas poaieionsa ¥ mi-
wveles y de una gran-variedad de profesiones ¥ oficios, aohre cuf,
les: eram 1as situaciones con las que se hahian‘sentido satisfe -
_ choa ‘e insatisfachna ¥ en_que forma la situaci6n les ha afectado
su rendimiento en,el-trabajo,.qué ha sentido:conzrespecto a la -
aitnaciénay euAnto tiempo le ha durado eseé aentimiento..Sus con-

clusionaa fueron laa siguientes:?

‘ "La satistaccibn o insatiaiaccién‘no son.términos antagh-
nicos, ainn variahles que- deban.conaideraraa separados perc para - -
'lalamsnxe. Ladsatiafaccién,o no satistacciém en el trabajo- la de
| terminan los sentimientos del 1ndividuo hacia ol GONTENIDO de su
trabaqu Eacig lp que ql bhace.. Entre los-;aetones que‘produc?n;o

.m0 satisfaccibn esthm:: . ,

N 1. Oportunidagd de lég#an Y conocer los resultados logra--_

gggggEJémplo:;Lé fihalizaciéqtde un. trabajo o su fraca
80 en finalizarlo, la resolucién ds um problema o la =
+ incapacidad p;:a reéolferlp ¥ la posibilidad.o 1mposi-.
_bi;idad‘derve; %os‘;eéuitados del ﬁrab;jo que umo rea-
liza.. ‘

2a. Reconocimiento por. las: metas alcanzadaa: El reconoci =

miento puede ser werbal, escnito, aimmﬁlico ¥ puede -
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ser.otdrgado por:cualquiera persona. Esté-recbnocimiqg
to n$ incluye promociones nl aumsntos de sueldo,.
3.1 n&eféa por el traha;o en,si mismo* El. trahajo en. sl -
mi smo puede ser. 1nteresante ¥ retador para el individuo,,
1] puedefsen‘monﬁtono ¥ nq exigir‘ningunlesfuerzo.cxea-
h.'ggisggc16n.dé ﬁd‘g;ado éigggg;uggeéienta ée responéahI 
lidades y autoridad para hacer elrf:gggjggrEstolinclu—

ye la aéignacién gradual de nuevas responsabilidades a'
compaﬁadas de la correspondiente autoridad para reali-
zarlaa- ' _ ‘
_ 5;.OBgrtunidad de ascénéoar Es tener oportunidadxde,ger‘e'

romsvido.‘da escalar posiclones mis altas..

 6;_Pos1ﬁ11idad'de avance y eapacitaci6n profesionalr Es =
tenar oportunidad de adquirir BUewOs cnnocimientos ¥y -

desarrollar nuavas_hahﬁlidades.,

La 1nsat18facc16n.o no insatistaccién en.el trabajo la de
terminan,los sentimientoa del 1nd1v1duo hacla el COHTEXTO o am -
hiente dantro del cnal realiza. su trahajo. Entre loa factores -

_ ' gue producen 0 no 1nsatisﬁacc16nzesténr‘

1. Normas y administracién de la empréqg: Em §ste factor-
1nciuxen los.aspecfbs que forman 1&s'ﬁasés de la poli-
' .tica administrativa de la empresa. Por una parte est&-

Yo adecuadélo 1nadacﬁado dé:la'orgﬁnizdciéng estructu~
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ra y direccidn de la empresa y por la otra los efactos
fheneficiosos o periudiciales pare. los empleados de las

normas de peraonal.

2.. Tipo de supervisidn gue recibe en el trahai_f Este fagc

tor se refiere a lo competernte e incompetente, a lo -

Justo e injusto, ete. y no a las relaciohés interperso

nales con~el 8UPEervisor..

3..00nd1ciones existentes en el trabg;_r Son 1as condicio
nes tisicas ¥ ambientales del sitio de trahaio ¥ los -
medioa con que se ‘cuenta para hacer el traba30~
"4, Selario: Este factor influye como 1ncentivo para el -
5 . © trabajador.. . b..
o 5. Vida personal:: Este factor se refiere a 1;xvida del in -
B dividuo y él efecto de ést# on el traﬁajp;

6.. Rango, posiciémy nivel o status: Este factor se refieg
Te &a las seliales objetiwas &: pertenencias qué condicio
nan: lag actitudes y sentimientos de 1oa trahajadores*h
‘EJemplo-‘tener una secretaria, un carro de 1a compaﬂia,

4 o una oficina privada, ete.

8..Eatahilidadxengel trabajo:: Este” factor se refiere al -
sentimiento de seguridad o imseguridad -del individuo -

con respecto a su permanencia en el'cgrgo.967

- ~ ®7 prederick Herberg, VI CONGRESO DE CAPACITACION;. Sema; C/gena-

COnibfencias Mimiografiadas, pags., 2=-7 -




42

103

- 87 -
i Herberg considera gue 1oé-factor6€'que hacen que el indi-
viduo se sienta o mno imsatisfecho eh el tfabajo, sopﬁjactones -
ﬁi;;éniCOs,porque estln relaciorados a su naturaleza ambiental.-
Eétés,factoféa no hacen gue ei individuo se-sienté.aétisfécho en.
su traﬁaiO, B1no que tratan de evitar que ée sienta iﬁéatisfechqh.
ed:deéir,.sonﬂfactores prévenﬁiyos'y'amhientéles;,COns;dera gde-
mas que los factobga que hacen que bl*individuo se sienta.o mo -

satigfecho en el trahajo son tactores:mdtivadorea:pdfque estén -

relacionadoa con sus necesidadea de crecimiento,fde desarrollo -
mentaly La presencia de astos factores motivadorea no evita que=~

los trabajadores'ae pue@anzsenxir insatisfechos en el trabajo.

‘Cerda define el 1ncantivo como "algo que el sujeto puede-
obtener a trawéa de una daterminada conducta..Los incentivos ac-
tudn'a mpdotde poderoaqs‘estimuloa con los cuales se pueden de_-
séh;adeﬁar éiertds'tipas'de compqrtamiento;ﬁsa

.Estos incentivos éon:ﬁtilizédoé en las empresas o Institu
ciones como forma de que los trabajadores bagan una determinada~
tarea con. mayor. precisidn o rapidéz y emtre los incentifbs més -
utilizados estén los econdmicos y élliaconocimienio o‘apfob3015n
'sdcihi.- | ‘ e -

COMUNICACION: SR

g. E

Enrique Cerda, UNA PSICOLOGIA DE HDI, Ed.. Herher, Barcelona,

- pag- 249 - S -
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4e2.1. LA COMUNICACION: COMO FACTOR IMPORTANTE EN EL TRABAJO ADMI
- HISTRATIVO::

Las opiniones que se recogen aohre cual en el trahajo méa
importante de los Administradores ¥ eJecutivos, om el de *impul-

sar ls produccién®, "mantener el trahajo",{ﬂajbcutar los planes-

'y politicas de la empresa",, "planeaéién_y-gg%gnacisnxde trabajo" ,,

“instruéhionbs ¥ control &el personal", ete.. Pero en ﬁltiﬁo ana~-
iisis para todo ésto no se requiere de la comunicaciéni Estamos-
plenamente contancidos cada vez -éskqne para lograr*que el traba.
Jo se llewe,a caho a través de las personas se requiere de la Qg ‘
mun;éacién; |

»

Se Bha comprobado que los dirigsntes adminiatrativos utili
zZan una huena parte de su tiemmo comnnicandose por un,madio W O

tro. Esto nos demuestra que la comunicacion:es ol medio que uti-

' lizan con mayor frecuenciam es quiza, la. hahilidad m&xima que de

ben tener estas personas pero tamhién hay que anotar que es la -

' mis, ddscuidada..

Aunque en: la ‘teoria de la Administracién‘se le d& un im -
portante papel a la comunicacion; vemoa que no se ha podido esta

blecer un puente de enlace adecuado entre el trghajador y. el di-

- rigente administrativo. Fischer 'y Strong consideran que la razén.

de estas malas comunicaciones es: "En primer lugar, confundir la.

'quma de comunicacién con su sustancia,. prestando demasiadé aten

ciém a.los medios y. recursos y poca al contenido y finmalidad. En ,
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segundo lugar, e85 sl tender a hablar demasiado y a eacuchar my=-
peco y en tercer 1ugar a ‘que se simplifiea sxcesiwamenta en la =

comnnicaciénr"69 ‘

Es'dacir, som muchos los dirigentes a&miniatrativos que. -
vén la comhhicaciénfcqmo un.ﬁero objeto para utilizarlo‘cnandO'-
se necesite y mnylpocos los que c;nsidaran A ia'comdnicaclbnséo-
mo el eje de todasg 1a3 operaciones industriales Yy procedimientos

adminiatrativos, ya que ésta es 1a base de la ‘cooperacidn,. com -

' prensién y la accidm.

La cOmmnicacibn:eb considerada por algunos dirigentes co-

'lmo un- “lujo" qﬁe Be utiiiza en determinados momentos para demos-

trar amahilida&.con los empleados, ya .que no pueden tomar” parte—

‘de su tiempo para demostrar interéa por sus empleados y proble -

;mas -porgue la produccién bajaria. Paro su mismo interés de aumen'

tar la-producciénsloa lleva a degcuidar 1a\¢omun1caci6n:como,unb

' aépeété importante en la prbducciénb'

I3

.Géneralmente'ae considera a la comunicaciém como un solo-

paso, el de transmiaién de -ura idea. .La wverdadera comunicacion -

comienza asiz

"l. Esclarecimiento de ia idea en la propia mente de URo ,=-

pOBihlqmemte'con 15 ayuda de-otras personas, identifi-

: 69 Joaephuy Vivianne, COMUNTCACIONES EFECTIVA EN EL TRABAJO, -Ed.,

Reverté pag. 3
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céndo prohlemas.'diﬂerentes alternativas sipfocediﬁiQE;
"tos a seguir, - .

2. ?ranémitif 1a 1dea a las peraonﬁsﬁquétwanga efectuar la,
 acc16n” en términos tales que ;omprenlh el grupo, ya -
que las 1natrnceionaa‘§e prestan a ma}as.ihtézprétacig
nes.. | ‘
3.‘A1entar a eSiaB persoﬁas ﬁara que 9fectuen la aééiéﬁ;

de tal modo que la, persona dé su-mayor- potencial para—
-la realizaciﬁn de eil.ll.a."?0 -

_ cuando hahlo de comunicaciéﬁ, o puedo dejar pasar un pun;
to 1mportante 7 o8 la sctitud que toman.loa dirigentes en: ‘ellan- -
El dirigente que cumpla con sus prciasas, imforma 103 hﬂchoa con 

honradez, escncha con sinceridad y Be 1nterasa por los- problemas

a intereses del personalvestahlace buenas autitudes para la comu.

nicacidnm, ya que ésta debe ser un programa continuado y no una -

"cosa de oportunidad”, en esta £6rmg los colaboradores interpre-’

 tarém en uma forma comstructiva y positiva las actuacidnas de -

los dirigentes..

‘Aunque en la teoria de las comunicaciores se diga que 88—
ta se mueve iibremeu;ﬁ en ambas dirqccidnes} on 1la pré@tieé log-
dirigbntqs administrativos dedican més afeﬁcién.a decir, infor_ -

mar y ordemar -comunicaciones desc@ndentaé-”que a escuchaf, pre=

% Joseph y Vivianne, Obr Cit, pag &
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‘guntar e 1nterpretar —comnnicaciones ascendentes-. Egtas ﬁltimaa
50n dificiles de- 1ograr en empresas o entidades grandes ya que -

" -en 1as pequeﬁas el jefe maximo produce una sensacidn de intimi_ -

dad.,

- Las razones més -frecuentes para QuE‘axistan dificultgdes;

en las comunicaciones ascemdéntes, ge le atribuyen a los hismoh;

i dirigentes administratiuos quienes "en. un esfuarzo por mantener-
. Bu posicién superior y racionar 8u escaso tiempo,  se aislan=de -

. Bus subordinados 1evantando barreras ficticias.“71

~ Para ir logrando comunicaciones ascendentes buenés,'ei ai
- R - figpnte administrativo debe estimular a la persona informada a -
que expreae sus ideas’ y formule preguntaa vy asi atender de paso-

cualguier prohlema que suscite la . 1nformacién.

Existen‘mucbas ‘formas. de mejorar las comunicaciones ascen
dentaa, entre estas se cuentan la de la puerta abierta, que con~ .
sia?e en Bdarle oportunidad a todps los empleados de entrar en. -

el despacho de cualquier director para‘presenmarle sus problemas..

_i,

Este sistema ha traido ciertas desventajas,. puesto que algunas -
.personas piensan que utilizando éste derecho echan a perder todo

el futuro con su sgparior 1nmediato,.pon;;o que no lo 11.*:.:!.,liza.nr.,"'z

7Y Sema,, CURSO DE RELACIONES HUMANAS, C/gena, Unidad 5.3. pag. 3

(& Sena,.Iﬁid, pag.- 5
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Generalmente la fonma mas eetablecidaapor los mismos traba
Jadores para una comnnicacién ascandente es a través de los sin-

dicatos,.. _ ‘ -

t " Lydia Strong enumera clertos principios;héaicos de comuni
caciénzque Be, aplican a todas las situaclones y todas las perso~

nags:;’ .

ul,. In;ehxapsaélaiar las ideas antes de comuﬁicarlaé.
2. Examinar la verdadera finalidad de cada comunicaciém.
3..Siempre que sé haga una éomunicéci&n'hay que tqnénﬁenp
cuenta el aapecto total, fiaico Y- hnmano- - -
_ h Ce : 4.. Consultar con otras personaa si hay necesidad de pla --
near: la comnnicacibn.‘
S.. Tener cuidado cpando se redacta la ?omnnicécién.tanto-
'deisué maticesicoms del'éohxenidO-bésiéo &el genaaje-‘
‘ :GwJApfowechar'la oportﬁnidédg cﬁﬁndd sunja,;éa transmitir
| algo de ayuda o wvalor al receptor de ia cbmnnicacibn;-
?&-Llegar hasta el final de la, comuni cacidn. -
1. o , 8. Asegurarse 8i las acciones apoyan las comunicacionee.'
| | 9., Buscar no solamsnte aar comprendido, sino comprender,
| -sar un buen oyente,.

10.. Hacer la comunicacidn para mafiana asi como parazhoy;"73'

3 Jbseph;x‘V1v1anne, 035.01t, pags..9411

LN
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4e2e2.. EL ARTE DE SABER Escucma

La mayor parte de 1as personas creen. gue son buenos oyeon=

tes,_paro el escuchar en realidad es la hahilidad mis descuidada

" de la comunicacidn.. El.problema no consiste -‘en: hacer hablar a =

los homhres, sino es-el lograr que los dirigentes eacuchen.'

El escuchar no es una virtud 1nnata, sino una hahilidad.-
concreta que puede apranderse. Con respecto a su aprendizaje 8O- .
han- descuhierto algnnos principios bésicos que dehemos conocer -

para me jorar nnestra manera de escuchar a las personas-clienteam

ﬁl. Escuchar es un proceso activo: Es tomar una actitud po

. sitiva, el rostro y postura deban,de estar en disposi=
‘ cién,da escuchar y demostrar el 1nxarés mediante pre_-

‘guntas y comentarios; para alentar al locutors. -

2,. Desarrollar kabilidad en los 4 niweles sigﬁientggx

“ a.. Deducir y distinguir ‘las palabras del locutor.

' B.;COmpreﬁder lo que estéa dielendo, ya que las'palahrab )
-puadgn.ser'tergiwersaﬁaé v tenerAsigniricadés'diﬂa—
rentes para distintos oyenteam

cm-Distinguir lo real de jio- nmaginario, es valorar una
declaracién. ) o |

d. Escuchar con.imaginatiwa comprension.el punto de wm
ta de la otra persona.. Loa Psicélogos llaman a esto

_"escuchar con empatis", Pero para escuchar conm ampa

tia se requiere sear. animoso-asi 1o explica el Psico
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logo Carl Rogprs— cuando dicph “si Ud. comprende =
realmente a oira-personé.., entra en su mundo priva
do y'ﬁé la forma en que la vida ée le éparacela e_-~.
1lla.. . Corre Ud. el rieago de ser cambiado Ud mls-
»mo. Pudiera wer la vida tal como la vé él, pudiera-
Uﬂ, encontrarse 1nf1uido en: sus actitudes o su-per-.

sonalidad.n 4 L

El Traﬁajador Soctal debe ser un oyente habil, debe desa-
rrollar: una Bensih&lidad que le permita salir del caacarén:del -

aislamiento individual g'compartir 1as emoclones y experiencias-

con los demas.

OBSERVACION. Y COLABORACION::

"

El observar.es una técuica gque requiare aprenderae, pero-

noaotros los Trabajadores Sociales hemos apremdido a. observar -

_con objetiwidad y carécter profesional desde muestra formacién*-f

profesionalu En" nuestras entrevistas observamcs el aspecto fiei-'
co de la peraona,.su~comportamientq,-actitpd, etc. ya Bea en en- -
trevistas individuales, colectivas, visitas, reurniomes de cole_-

gaé, bolaboradores, plblico, empresassyetql

El Trebajador Social deberd ademas aprender a observar -

las reaccionea del colaborador cuand0°

Joseph. ¥ Vivlanne, Obr Cit, pag.. I3
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Se le informa

Se le hacen propuestas. -

Se le pide su parecer

Cuando pfesenfa é1 proposiciones o propusstas:
Gnandobpida informes més amplios.
Cuandq‘infbrma | ‘

Cuando se le instruye de una nueva tarea:
Cuando recibe un. consejo o ayuda. |

Cuando ge corrigen.sus errores

. Cuando se imtenta convencerle ‘
. S8 le anima o ;ncita a meiorar-su trabajo

'Se le expresa la‘satisfaccién'en cuanto a sw comporta-

*

: miento, su trabaio ¥ sus ldeas..

13~ cuando se responde a una pregunta.o peticién suya

'14.

. 15.?‘

Se. rechaza su idea o peticién*

Se le recibe brqvements o se le comsagra tiempo."’>

Obgerﬁando‘los éppectoa anteriores nos podemos dar'quenta

61 es-matural, atqnto,-éhierto, de ﬁumo; Jovial, confiado, tran=-

qnilo,,seguro de si, indepéndiente,.interesadé,’reflexito, exac~

to y preciso, mndesto, tolorante, agradecido, dispuesto a. recongo

cer sus errores, complaciente, disciplinado, ob:jetim,, de carac-

ter a6lido o todo lo contrario a lo enunciado. El Trakajador So-

cial al observar todos estos aspectos podré& comprender y conducir

Vi3 Chapuis, Obr Cit, pag-ﬁ.‘ 199-~200
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me jor a las personas.

.Ex base a lo cobservado vanos a Bacer una apreciacién de -
lasg peraonas, es deecir, vamos a hacer un juicio de su conporta -
| miento yjtrahajo.iE1~TrabaJador Social cusndo .aprecia al persq_—
nal, esti reflexionando y calificando periédidamante‘ﬁ éus_cbla-
boradores en forma ind:l.v:l.dua:l.,¢ esta motivando al. personal a mejo
‘rar. su trahajo, va a reforzam las relaciones de confianza, va a~
controlar los nétodos de seleccién‘de personal ¥y sirve la valors
cidn de éefsonal para rewisar los salarios, gr#t;ficaciones, pe-

ticiones. personales,. traslados, ascensos,. etc.

Im forma en que el T?aﬁaiador Sociallexprese Bu'valora_f:
clénxdel'pérsonalfdebe ser,manifeétada cdn mucho tacto, es décin .
debs partir de hechos concretos y-mostrarse firme cuando se tra-
te de colahoradores dificiles o0 de personas sensihzes 0 de cier-.‘
ta’ edad, comnnzando a hablarles primero de sus’ cualidades, virtu;
des y,progresoa, despueg_sobre sug dificultades y dejar aqui.que
'.1a peraona se oxprese ¢on libertad. Lu936 hay'due brindarle apo=-.
yo ¥y estimnlar al 1nteresado, mostrarle el camino a seguir en lo
sucesivo - para que as{ el colaborador 8e eienta comprendido ¥ no=-
‘tivado a mejorar,. Luegp de esta;entravista, se hace un informe
de ellé féra reunir por escrlt;'la,gctitud dél‘colaborador duran.
te ella, los programaé_realizados,'éi'se kalla satisfecho de gu_
trah#iohx posicidm en la inatifuciéh,‘cgales.son sus aspiracio_-~
;'-nes, sl opupa el cargo que.le conviene,, si esté.preﬁarado_para -‘
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otroa carges, sl se halla su comportamientn o rendimiento ohsta
cnlizado por enfermedad, prohlemas tisicos o econﬁmicos, proble

mas -de orden.psicolﬁgico, otras actiwidadea, ete..

Bl Trabajador Soclal también: estd en la ohligaciénlde -
propiciar 'la colaboraciém en una -entidad. Colaboracibn,es Utra-
' bajan los ans para 198.otroa ¥ 1os unos’ co? los otros, con el-
objeto de realizar una obra que sdﬁrepase'log 1ntereses x;laé -
posibilidades de cada‘inﬂiviﬁuo. Es ho solo entenderss,, viviz -
en armsnia, sino ante todo unir Bsus’ esfuarzos para alcanzar una

_ fizalidad comfm. n?E

4

De la colaboracion depende que las peraonaa se slentan a
gusto en la entidad, se sientan que pertenecen a ella y se siem
tan solidarios los -unos para con,loa otros. De aqui la importan;
-:cia de que el Trabajador Social fomente 1a colaboracion.y hay -:
“mnchns»ﬂactorge que de_§1 dependen.como o8, 1a autoridad que tqg;'
.éa'&eﬁfio‘de la Insfitucién,.la.equiaan v apo&o-que'preste; la-
'organizacién:del servicio, 1a torma de utilizar, iniormar ¥ conw

Asultar al personal, etc.

El Trahajador S0cial. dete huacar todos los medios para -
fortalecer la cohesién.y unidad de grupo, ya sea con tareas. com

munes, CoOn programgs ‘recreativos,, renniones de grupo, etc, Ante .

7® chaputs, Obr Cit, pags. 257 % 239
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todo debemos propiciar el trah@jﬁ en grupo,. cultivar las rela_~
ciones con todos loe miembros ylfelar-pdr sha'relacionss'fﬁter-

personales, llegar a conocerlos ¥y comprende:los z enseﬁarles a-

119

que connzeansy 'ge aprecien. entre ellos, tamhién que vivan las -

situag;onea de ETUpo ¥ busquen,solucionee on grupoe

. Uha de las maneras m&s comprobadas por los adninistrado~

¢

res modernos para fomentar la colaboraciﬁn;.es la entrevista ‘o

lectiva rggulan‘con.;os eolaboradores directos, cuyas finalida-

des son ggqeralmeﬁtb para obtener informacidém, co&éulta-recipqg_

 ¢a, intercambio -de ideéas, blsqueéda comiim: de la soluéiéﬁJdé‘un:-

. problema génefal,,distribﬁcién,dd unjtrahajo,'fOrmgci6n@'etc; -

- Los efectos-de estaa entrevistas colectivas van a ser efectivos

¥ positivos para la organizacién, puesto ‘que asi el personal au

menta su interés en el trabajo, adquieren nuevos métodos, apren:

den.a,pensar en_grupo, a.tener_visién‘del conjunto de las acti-

vidades, a conocefse ¥ a autocontrolarse..
. . . , . R . i 4

" 4 olts. INSTITUCIONES SOCIALES:

Kienerﬁan:define hna Instiﬁucibﬁ:como'"uma eatructura T -

- formal de relacionas y servicios, que se nos presenta como um -

' niwel de complejidades dado por 1as relacionss de roles que la—

ﬂinxegran; los que comprenden al nimero de tareas ditegsificadas"

gue componen. la actividad global de la misma y el grado de' desa

rrollo alcanzado por: dichas tareas.," ¢

7?.K15nefman; Obr Cit, pag. 116
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Algunas Instituciones surgen. por las necesidades comunes
de los 1ndiwiduos, necesidades personales ¥ amhientales Y para-
‘poder aatisfacerlas nacesitamoa de un: esfuerzn comin: organizado,
De: ésta forma las Instituclones subsisten:y Buministran servi ~

cios por el apoyo de las comunidades,

Los Traﬁajadoreé-gocialés antes de.comprendér,lé Institu
ciénadeberén'comﬁrendér ; las personas que laboran en ella y al
pereonél beneficiado, para asf poder combreﬁder a.la Institu_ -
cién;comn una‘entidad.dinﬁmicé y cambiante, con ﬁisioria;fohje-
titoé ¥ qétoqoa_de trabajo. Nuestras Imstituciones algunas son-
financiadab y dirigidas‘por el‘gobierno;‘otras‘privadas b4 vbldm:
tarias, algunas prestan servicios especializados b/ otras servi-

cios multiples. ,

Trecker'coﬁsidera‘que la Instifuciéﬂtsoéial modefna es: -
nun - comple jo sistema social que afecta a muchas personas ¥. para
poder comprenderla como tal hay que conaiderarla ‘como una uni_-
dad, porque cada parte guarda relacién!cqn todas las demfis y to
_ das son 1nterde§endiénfes;-ya due la Insfituc16n7est£'1ntegrada |
por una serle da individuos organizados en grupos que’ trabajan—

juntos para alcanzar un- fin <=om.un."?8

El.Qraﬁaiado: Social ademds de las personag deberd cono-

cdr la Imstitucidm para poder realizar su labor pfofaéibnal, ya

78-Trécker, Obr Git; pags. 32;58 )
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que uno de 103 motivos comprébadoa por lo que el Trabajador S50=-
cial tiene prohlemas en la Institucién;en la que forma parto, -
1 ‘ se dehe exclusivamente a la falta de encuadre de la tarea profe
:1, sional..

'Kishsrman:cﬁnside;a‘que el Traﬁﬁjadér Social debe ver ~.
la probleméticé po a nivel de las personas.péryieulanés sino a-
mivel de la Imstitucidn,, &emar?ahdo élaré'y'frecisambate Bus ta
‘reas y sn.;ol_j tomando la ubicacién: em: la jerarquie de los ni-

veles 1nstitncionales;.evitandernﬁrar.en-la.bompetencia absur-

da de roles superpueatos y en la confusionxda encuadres y situa

" cionmes.ni? o ' ' ‘ -

cada‘1ﬁﬂividuo_aﬁérta.su-poténciél déitrabéjo 4 adguiefe
responsaﬁilidéd en uns patﬁé de la labor de la Institucién; Aun
gue exiatan orsanogramas moatrando las relacdonea entre log in-
dividuos en las Inatituciones, estas realmente se van a fomen - |
tar a través de la. comunieacién,e inxeracciomtde las personas,
por 1lo que la Institucién es una compleja red de relacionea hu~

manas. '

La capacidad operativa de las Inﬁtituciones,&ebe estar -
- técnicamente 1n£egrdda y administrativamente coordinada de tal-

forma que se eviten gastos ilnnecesarios, superposiciones de ta-

79 Kisnerman, Obr Cit, pag.. 119
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reas, etc. Y debe actiiar en una forma sistematica & eficiente.

Los Trabajadores Soclales deben hacerse los siguientes -
-interrogantes con.respecto a cada una de las personas que est&n

er la Instituciﬁnr o e

l. Hasta quﬁ punto entienden a la Inﬁtituciénz

2e Quég aportan a ella? '

B.fcémo encajgn.en ella? _ ‘

4e Qué'tipo de‘compromiso H;n contraido‘con 1a'éntidgdt 
5. Qué significa para elloa el trahajo? .

" 6. Cual. es su motivacion personal?

~ !
Loa‘indiwiduos cuando ingresap a una 1ns£ituciﬁn€gportgn;
a olla ciertas necésidades b espérénzés.que'desean satisfacer,-
‘al igual que ld Instituciém que tiene necesidades que han de =

ser satisfechas por las personss que trabajam em ella, Una,bus;

. ona diréccién-requiere que'utiiizemos todo lO'que puedanlaportar

1aa personas, para. asi tener un grupo més productivo de trabajo

v suscitar motivaciones mhs elevadas em ellos..

Por ﬁltimo quiero presentar un concepto de Kisnerman en~
. el que estoy plemamente de acuerdo, sohre nueatras Institucio -
nes qn.los actuales momentos y el tipo de Instituc;én que rq_y

quilere nuestro tiempos .

‘"La realidad de nuestras Imstituclones nos indiéa que su .

estructura raspondéra los principios positivistas y al paterna-.
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_chas de ellas del puehlo que las sostiene."

hombre como cosa poseida en la Institucién. \

- 80

81
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.1ismo sustentado por. el sector dominante de la sociedad,. aéﬁmieg
do paliativos, 1m&gjnss punitivas al sorvicio de dogmatiamoa po-‘

fliticoa o religd.osos,, medio para canalizar wotos y para contro_-

lar dando dadivas, carentes de coordinaei6n,entre ‘sus’ sectores -
internos Y externos,.féudos'en~1os que los’ repreaentantes del or .

den social cristalizanlsus aapiracionas personales, parésitas mu.
180

u ¥

“EI iipo de Institucién que requieie nuéstro éiempo-debe-'
ser una comunidad. de- trahajo conx una estructura dinfmica, inter=-

disciplinaria, 1nserta en una comunidad mas. grande a cuyas nece-

_'sidadea esté permanentemente atenta Yy abierta, con. una adminis_=-

tracién.circnlar o participativa, ‘cuya base sea la comunicaciénr~
entre loa sectores, aetuando como grupo oparativo regulador y en
la que la represen&atividad asuma la autogeatién.del,gpbierno. -
Una Institucidn que no aspere a la ‘gente acuciada com sus proble

mas, sino que salga a la calle, a los barrios, a las zonas rura=-

-les a huscarlos, que asté al servicio del hombre y no tome al -

"81

Los Traﬁajadores chialea pod?mos conseguir este tipo de-

Inatituci6nxsiemprq ¥ cuando ocupemoé los altos cargos de ellas

.y 8ata debe ger una de nuestras tareas en los actqales momentos.,.

Kisnerman,. Obr Cit, pags. 138-120

Ibid, pag.. 106 °
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EL GRUPO::
Kisnsrmaﬁfdetina al Erupo- como . "unn estructura mévil &e -

miembros 1mp11cados en una pertenencia ¥ pertinencia, slendo 1a—

primera 1a ligazon.que existe enxre los 1ntegrantes ¥ la segunda

la capacidad dé los miembros de centrarse em la tarea, 1o cual a

su vez define um: &rea socio~emociomal y un Area j.ma1:1:-111:1'9ni:;a.'l...""ﬁ‘,2

El. grupo se constiwt'iuye en una situacién hés:l.ca para el han
bre,, porque &ste siempre hace parte -de grupcs, ya sea de trabajo;

wecindad, de _1_:;:11'9:11::-3m':o,r etc..

Eurt Lewin d16 una . teoria de grupo que se puede esquemati

~zar en losaigniontes puntos- .

1. E1 grixpo no es una suma de miembrosy. es una eatruc.tuﬁg'
que emerge de- la interaccién. de 1los individuos ¥ qué -
Provoca cambios en e110s.. . ’
2.. La interaceién. psico-aoc:l.a; -esté en la base de todo -_—'
Erupo.. - | ‘ . '
3.. La relaciém qu‘e se eht&bleqe_ entre los miemfxros ‘y_ e'n;_..
' \ tre estos y el grupo,. detérﬁina%up.mowimiento ¥ una . -
. ‘fuerza llamada "dindmica'" que proyecta el .grupo hacia-
gdelante ' S ' -

4.. E1 comportamkento de los individuos el grupo estid -

82

Kisnermam, Obr Cit, pag. 106
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.siempreldptérminado por la estructura de la &1 tuacién-
- presente.. ) ‘ ) _»i
i}ﬁfl grﬁpp s u#rmedio que-éoncretg teoria x précti§é,.—
’-innestié;ciéngx accidn. Sélo.eg ﬂéiiég';a‘feorid'coqgr

L

_ probada medignté 1a.eiperiens1a;

" El Tx:ahagador Soctal. tanto administrativo o no, utiliza -

_al grupo como. -un recurso- dindmico operacional para llevar a cabo

la accién;:pozque eatamos conqc;gntes.que_el ind;viduo solo sa - '

desarrolla perteneciéndb a los qrupos-'

*El grupo es: ademés aun. érea o téecnica de trabajo para el - .
Trabaiador Social en. la .que e concretan<situaciones problemas-

Y en donde interviene profesionalmsnte .gon. una metodolosia, p&ra

dlograr que sus miembros participen.de la acc16n~x no seanusolo -

meros asistidos ‘de. un profesional..

El grupo siempre sé'eﬁcubntra:en una Instituciém o hacien:

do parte de una commﬁidadt.ﬁ los grupos que estén: dentro de una-

' InstituciénLse'les'llhmah grupos. formales por: tener normas para=-

su fun?iopamieﬁté..ﬁos grupos_infbrmaleé son los que surgen como
resultade de las 1ntera§ciones o‘conﬁuﬁcién‘de esfuerzos'paraxqg
tisfacer neceaidades, Por lo tanto para trahajar con un. grupo -
qué esth dentro. de una Institucién hay que tener en cuenta las -

influencias de los otros grupos (exogrupos)w

Las acciones que realizan los miembros de un grupo van a-
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ser un'sisteha'de roles que'repquanténﬁmodelos de coumportamiento,
comhinados a las axpectatifaé proplas y a la de los Qtniasgrupos,
De aqui surgen»los 1iderea, quienes son 108 que orientan al grupo
en la consecusiénade la- tarea, "En-el Trahajo Social reconceptna~
lizado hsegﬁn;011viera Jima- no ‘nos interesa fomentar lideres, ni
liderazgp como ‘fendmeno indlvidual y funcional para el grupo, si-f
Do un. liderazgo colectivo como proceso de organizaci6n5 como 1ns-

. _ trumento de trabajo en vista de un;objativo.“85

Hiﬁgﬁnzgrﬁpo'éati en.coﬁﬁleto'?quilibr;o, pongéb;o éurgenp—

‘165 codflictos:€n‘el grupoléue sonvganeéélmente Indeéisiopes.ng-
el éspbcto delébder ¥ dependencia. Al trébajar éon:grupos tenemos
que deacuhrir sus .contenidos manifiestoa (realidad légica) ¥ sua-;
contenidos no manifiestoa (sentimientos). Sobre 6sto diee Lewin. -
que "EL Trahajador Social debe crear una=din§m1ca 1nterna que co-
logue a los miemhros de un grupo de manera activa, critica ¥ res-
ponsable, a través de su propia participaci&n, en situacién dé a-
~1hordar sus dificultades y prohlemas con Bentido de camhdo y-una -

‘dinamica externa. que 135 permita interrelaciomarse con los otros-'

- grupos-en movimientos glohales de cambdo. §4 t .

83'Kisnérmah;}05r‘01t; pag. 111 o o ' 2 o
T 84 Ibid, pag. 113 . '
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" EL TRABAJADOR SOCIAL COMO ADMINISTRADOR "

P o _ : : - . i
Aunqgue en el transcuféo-&el trabaio'he'dadd pauias ﬁﬁra los
Trabajadores 80¢1ales en la forma en que dehen 1ntervenir tanto -
admdnistrativa como socialmente en las Instituciones ¥ loa madios”
que debe utilizar como profesional, quiero presentar ademés estem.
capitulo para mostrar el verdadero papel y Iuneiones del Trabaja~. .
dor Social Administrativo y cual debe ser su formacion.filos6£ica.

v . x ética al respecto, que pervira de ayuda_ para afianzarnos mas co

mo pnoﬂesionales capaces de asumir los altos cargos adminiatrati.

vos qe las Instituciones.

' 5.1..PAPEL Y FUNGIONES' DEL TRABAJADOR SOGIAL ADMINISTRATIVO::

Qué debenm saber y comprender los Trabajadores Sociales Ad-

ministfatiéos-cﬁando asumen'y.cumplen sus importaﬂtes tareas aﬁm;
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nistrativas? Trecker responde a &ste interrogante con los 'éisuﬁ;e_g;

tes concéptors:;

"Yo Los,'Trabajngrés Sociales Administrativos deben: compren.

der la Institucién misma: Significa que deben: conocer - -

los propdsitos, objetivos y el Area de la'Instituc;én;—
Deberan- conocer y familiarizarse con la. clientela ‘que a
tiende la Institucién“ ¥ tener conciencia de sus necesi-
‘dades e intareses. Se debe-conocer Ja historia del orga
nismo 5 BU filoso,fi.a',, valores ¥ eonqeptos propios de la-

vlentidqd;.Debén:conocer'x comprender los méfbdos de tra- .
-bajo de la Institucidm ¥ sé;‘ber‘ los 'r.ecurs;ba ut:ilizables_
v adicionales indispensabies,'Se deberd comocer la poli
T .tipa” los procedimientos y el programa del ofganismo,.-
.teﬁar una visién ag las fallas ¥ posibles mejoras de. la

) Instifucién:g'poseéf“una visién.unitafiaigftoyal,de ella
a*:Cada oréanisma siémgre és parte de _una comunidad: Por -

esta raz6n los Trabajadorea Sociales deberan’ comprender; .‘

las fuerzas que operan er la comunidad en que actiia la-
| Institucidm,. la toma de deciaiones,:caracterieticas cul’
H:tu:*(etles,E ;tnizas,y su estructura bisica. Se deberd es_~
tar atento a las nuevas n;cbs;dadas y estar £amiligriq§
do com las dém&s'brsanizaciqn;s-dé su propia esfera de-
servicic y también tendram una visidén clara.de los fun-
-damenfales prpceéos'de_pi;nificaciép:desarrollados por=

\

la comunidad..
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. Lbs Pra hajadorea Socliales Administrativoa deben corocer

los mstodoa que le permitan;contrihnir a la creacién,de

medios de trabajo orgamizado:: La Institucidm estd forma

da por grupos de personas, eetos grupos som dinimicos,-

- evoluclonan: y 8a transforman, Estos gpﬁpos aport#nra su
situacién de trabajo su profunda necesidad de jérarqdi&
fecondcimiento y promocidn, necesitandose organizar en-
toe grupos diversos'én.unhsistema de esfueréo_cooﬁerati
vo.. Solo cuando ;g‘genté'siente éﬁe.ée aatiéfacen sus -
necesidades y sus objetivos, podemos crear una organiza
cién humana eficaz y asf la gente siente que su. trabajo
¥ sus esfuerzos ayudan a la Institucidn a losraf sus o§;

jetivos..

L. Los Traha;adores Sociales Administratiwos deberan cono-

cer el modo de facilitar- 1a comunicacidn en el seno de-

la orgamizacidn: Esta es.considerada como una labor funm

B ﬁamantal. A menudo'pensémos en'resolwer prablema‘sr defi
nir la politiea general, adoptar decisiones, delegar au
toridad ¥ coatrolam a 105 suhordinados ‘pars que actﬁen-

. con arreglo a la responsabilidad dele;ada; paro olwidan
el auto-analisis de su trgE?Jo..Ea‘éabef si ejecuto me~
;or.mi 1abor'cnando_manteﬁgO'laa condiéiones que me per
mitan. conservar comunicaciones claras y francas 5 bue_ -

nas relacionea con.mie colaboradorea.

5. Llos Trahajadores 50ciales Administrativos han de imtere
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. parse esencialmente por la creacidn.de eficaces relacio

' pes de trahajé entre las muchas personaa_gue ejacutan--

las tareaa del organismo. La actuacion del Trabajador -

-Social, su forma de relacionarse ¥y de trabajo ﬁntluxenp

sobre,;a reaccién'de ésta,-En:la medida en que 168 indi

. widuos ¥ los grupoa'camhien, el Trabajador Social dehe-

6..

ré ir al compﬁa de estos cambios. Los administradores -

eficaces ‘son personas. que liheran.las anergias de los -
individuosix lea.axudanza peunir Bus fnerzas aisladqs,-
de manera que sea pos;hle'éonﬁideqarlas,como una fuerza
unida,. ‘ ‘ . |

Bos‘Trahajadores Socdales Adminiétrativos deben . enten: =

der los procesos de planificacidn y coordinacion. La -

. planificaci6n Bignifica Juzgar con criterio, en lugar -

de gmitir»opiniones causales y desordenadas.’ Cuandp mae
yor la organmizacidén: mayor serd la planificacién. Los e~

Quipos de‘direccién administrativé deberéﬁ asumir la -

responsabilidad de aportar a la empreea un, sentido de;g'w

nidad, de integracién ¥ de totalidad. Cuando- la gente -

se compromete a realizar un eafuerzo de’ planificacién -

. comjumta y a cgordipar sus: energias ‘bajo la d;zeccion -

 admimistrativa, gemeralmente experimentan hatié:aqéién—'*

Ze.

como_facilitar el cambio en el seno de su;ofggnismo:-So"

§ conc1encia.de su trabajo..

Loe Trabajadores SQciales:Administrativos.han.de saber~

—
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no;son-nyiﬁockaanifiestan §ue paraxqﬁe-haja una trans
formacion 1nstitucional planiﬂicada es preciso contan -
-con.una direcci&n administrativa decddida y consecuente._
El.Trahajador Social tiene.un.importantg papel en‘el:-r
procesd'de.campio“x'tieﬂe Qn'cuanﬁa que es imposeible -

..cambia; una sola pleza del mecanismo. institucional sinm--

" que éata'ejerza 1nf1nenci§ sobre el conjunto. Tambien: -
aahemns que para producir camhios la gﬁnte tiene ‘que es
tar implicada en: dste proceso, de modo que vea x comprqn*

. da woluntariamentq_los motivoa del eamhio. Para: obtener
éxif&ieu ei cémbio; es neeehéiib moatraf;destreza.pgra-

‘°  movilizar 1ds;£uerz§s psicolég;caé_y de esta forma faci
1itqr.%a aceptacién de lo nuevo f lﬁ adhesidni-de 1a'gqgi

‘t® a la nueva pauta. ' °

8. Loslmrébajadbres~SOc;aleé Adﬁinistraﬁ;yos deben. compren

der la importancias de su propis funcidn: dinfmica de con

ducci&n;:Los Trabajadores Sociales debén:cdmprender que .
iqa corresponde.atqﬁdef las necesidades ihéatisfeéhas y
‘fa;th de ciertos servieios. beben&trﬁsmitin, utilizar y.
exprésar sus conoclmientos para definir ias normas de -.
una buena préética. Asumir ‘una posicidn fremte a los -
prohlemas de la comunidad y de las person#g gue trabajan

en la Institucion, mostrar siempre una actituad critica. ~ -

9+. Los Trabajadores Sociales Adminietrativos deben compren’

der que les corresponde ‘impulsar el deaarrollo creador-
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de las personas: Ademfs .de ejecutar el trabajo, otra de '
Znuestras responsahilidadea es ayudar a las personae que
.ejecutan la labor a desarrollar su capacidad creadora.-
" La productividad administrativa es importante, pero tie
-.ne‘még importancia lo qué le ocurre al 1ndi€iduo“en'e;-

-Proceso,. "85

La Asociacion de T:abajadores Sociales de Estados Unidos -
en 1.955 consideré que ‘el Trabajador Social tenia como papel ¥y -
funcidn: intervenir en politicas soc;ales. Este decreto 8e respal-

da en las 3 siguieﬁteg'ﬁréaar

"l. Identificacién, analisis e interprefacion de las necesi
. dades especificas de los 1nd1viduos ¥ Erupos, para lo -
.cual esta capacitado. _ _
* 2.. Desarrollo de la conciencia de las. obligacionee mntuas-:.
" enmtre la sociedad ¥ sus miemhroa,.de ﬁal_forma que es_-
tos encuentren la manefa més éfeptiﬁa de éatiﬁf;cer.sué
' necesidades.. “ | ' v _
5.;Aplicac16n de los conocimientos mas especificos de su =
experiencia e 1nvestigar aquelloa problemas que puedan-
resolwerse a través de losg programas "de hieneatar social

) v.rr.8_6

(en agencias soclales o en,empresas

) 85 frecker, Obr Cit, pags. 27-33

86 4 p,B.. Conferencias Mimlografiadas, Obr Cit, page 2 -
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Las funciones del Trabajador Social van a ser de acuerdo a
la Institucidn en que esté. Pero. de manera general estas podrian-

* ger las funciomes::

1. Aténnién:y eé£ud1o de so}icitudqs;dél personal.,.
-2..A£encién.a-i6§ prob}emés éociélea;{césos)
3; Trahéjdfsddial_de grupo (Si 56 éfeata la Iﬁstiﬁucién) .
U 4. Trabajo Social de comnﬁidad (1 sé presta la Instituciém)
5. Seleccidn de colahoradores. . . ‘
Go Seleccion de personal heneficiado (Si es en una agencia
;social)- . o ;
Te. Realizacién ¥ estudio de 1nvestigacionee.
8»~P1anificaci6n.(Formulacién de politicas ¥ programaa)
. 9. Informes y estadieticas.
10..Partie1pacién.en.el Couseja técnimo.
11l. Hacer parte de loa equipos interdisciplinarios
,iZ, Coordinar con los demds départamentos
13.. Coordiﬁaciéﬁ de prégraﬁasa 1
14, Funciones de felacionés pﬁbliéas'
'15..Establecar comunicaciones adecuadas
lG..Supervisién ¥’ control _
17. Coordinaciém de la ;nsfitﬁci6n;éonfla éoﬁhnidad y com -

1lss demis Instituciones..

Como podemos observar el Trahéjador Social tendré funcio_-

nes admini stratiivas conferidas de acuerdo a su posicidén. jerédrqui-
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j ca en la Iﬁstitucién:x‘ﬂunciones‘proﬁias de la carrera (Servicios
técnicos): No es necesario qiie tenga todas estas -funciones, pero-

hébrén;casos’en,gue;las tendra todas j hasta més.;'

-

S.2.. FILOSOFIA Y VALORES ETICOS. DEL TRABAJADOR SOCIAL ADMINISTRATIVO:

La filosofia ¥y valores éticos que debe tsner el Trahajador
Social Administrativo coinciden con los postulados propios de 1a-,
carrera. Kisnerman los divide en principios operacionales. y en -
postulados basicos. Los operacionales f=Ta} loa presupuestos o nor-
mas gue orientan la actuacién,especifica del Trabajador Social ¥y
los postulados son presupuestos éticos 1mplicitoa en ls accién;

del Trabajador Social.

" VLos princiﬁioé ﬁperacionales bésicos‘éon gl respeto a los
vglores.cuiturales; eétahlecer'una positiva relacidn profesional,
trahgjar'eﬁrequipo, tenér”pe:maneﬁtemsnte una perépectivg estruc- .
tural en la ahcibh>y gﬁnerar participacién. Lbs posfulados bési -
coBs BOm- el reconocer 1a dignidad humana, admitir que en cada hom~

- ‘ bre existen,recursos potenciales para su realizacibn, reconocer -
- que- el hombre es un ser gue se realiza en commnion,de homhres y -
afirmar el derecho de los hombres a una sociedad que brinde iguap

e © les oportunidades de realizacion."a?

Del Seminario sobre Administracidm de agencias sociales -

' BQTKisnerman, Obr Cit, pag. 136

b
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' realizado en Sam Juan de Puerto Rico por un grupo de Trabajador-s

Sociales.. tomaré algunos postulados mas::

"1..Protadc1§n.1gual para todos, opoftunidadés:écénémiéas-
’y‘aoéiales, libérthd-individﬁal § démocrécia-ﬁoliti&aa
2..Equidad e imparcialidad Ninguna di-criminacién por -';
- factorea de color, sexo, caeta, credo o filiacion poli:ﬁ:

tica.

3. Conviceidn en el ser humnnb.

4; Los problemas sociales son causados por el hombre y -
puede resolverse por, el hombre mismo, :

5. Utilizacidn: de las actitudes, craencias, metodos ¥ pro
-cedimienxos del Trahajador Social para alcanzar los ob:
Jetivos ao§ialee, cada ser humanu tiene derecho de ‘ma-
ne jar sus propioa recuisbs; de-abrender, de. trahajar y
de participar en la vida de ia comunidad. Los métodoa—
‘de Trabajo Social han de respetar es;os derechos.

6;.G$nu1na'pr§ocﬁpacién po} 61 bienestar de cada ser huma
now. : ) ? . : . :

7. Las agpnéias socialed existen parﬁ servir a las perso-

i nas ¥y los métodos vy procedimienxos del Trabajador So_=-

; _cial deben enfocarse con estos aspectos

8. Necesidad de compartir el proceso administrativo entre

todos los :Lmi:l.viduoa que “hacen parte dedn er.n::l.r.ia.d.."am8

88‘&; de!Pusrto Rico, Obr Cit, pag. 19
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" ANALISIS PRACTICO DE LAS FALLAS ADMINISTRATIVAS ENCONTRA_
'DASCEN. UNA EMPRESA DE LA CIUDAD DE CARTAGENA "

Esta segunda: parte, considerada como la parte practica:
es. con el objeto de ilustrar las'falléa administrativas Qque =
como Trahajador Social. encontré en.uns empresa de la Ciudad -

de Cartaspna.

Al 1legar a asta empresaxencontré ung investigaciénxreaz
'lizada por una Trahajadora SOcial Bohra la realidad social de=
olla y encoqtr§‘ademés entre -la gente que labora: allf, ciertos
sentimientos de recelo -y desconfianza en la atanci6n;j ajuda:-'
Quejﬁodian prestar }os_DifigagtaS'para los programas que iba -
'_a'coméﬁzar a 1levar a caho, di;hos prograﬁas eran?cbn el Sbje-
to de atender las necesidadea 1nve3tigadas del personal por la
Trabaiadoca Socdal. anterior, que compnendian aspecxos de’ capa-
'citacion, seguridad social, hienestar psiquico, satisfacciones

¥y mntivaciones, etc.‘

_El Trabajédpr Soé&al-despuss.@e hacer um estudio objetli

vo sobre las aétitudes de los frabajadbres ante los posibles -
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'-programas, pudo diagn&sticar que la desconfianza que bhabia en eIus
r‘sg debia a las fallas administrativas'existentes en.;a organiza —
. cldn,, que dﬁbaﬁ:como'resulﬁadorciértb recelo y clertas actitudes~
“défeésivés en 163:tfﬁhajadof@slcon}reﬁpectb‘a todo’ 1o que 1&_9@;& X
‘présa intentara hacaf;-Deéédhiihn de sus*dirigentes'pueéTconside-
ram que estos no los” tienen en cuenta para pada y solamente son,u:

tilizados para lograr una producciéna L

El Traﬁajador Social consider6 que antes de cualquier: pro—
ugrama, dehia de comenzar primero por su estructura, -7- B declr, a - '
cnnocar las fallas administrativas de la organizacion.que estahan:
.ohataculizando suzlahor profesional, para asi luego poder resol -
wer ‘o aminorar las Bituacionps-problemas de todos los trabajado_r-
res.. Pero antes &_e realizar l'a‘ 1ntest;igac16m a _lés pPerscnas que O -
cupan los Mandos Hedios y"Supér;ores de la émpresa, el Trabajador
‘Socialisénip;egré_a ella dhraﬁte.mncho tiempo ganindose la con; -
fianza'x.al‘apnecio de los trabajadores,. Cbnsta dsta seguﬁda par=

. "te de dbs.capitglos:ff . ‘ . o

ﬂElcapitulo V3 se refiere a 106 aspectos que obstaculiza -
rom. la lahor profesional del Trabajador Social” datos que
'fueron inwestigados y tabuladgs por 81 mismom Enclerra es

._fa capitulo gépectos talas.comq el éstablecimienfo de gqg;
cioneér.déleéacién;dé ellas;vestahlecimienio de lineas de ‘
‘autoridad"y'cbnductog regulares, 1ntegrac16nfdel‘ﬁrabajaé-

dor a la empresa, conocimiento y gceptacién‘de';os proble
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- man fas administrativos, coordiracién,, comundcacién. y' formas de

¢ontrol..

El Capitulo WPL se refiere a los cursos de .aceidnm desarro_-

llados por el Trabajador Sbcial;

.El Trabajador Social debe aprender a conocer las fallas ad
'ministrativas de la Institucion en la qué forma parte y enfrentar
se & ellas comolagente de cambio.. Por é&sto pretendo presentar con’ -
esta parte préctica una gula con.mis experienciaa como Trabajador"
Social Administrativo, la £orma en qué inyestigué las fallas admi

nistrativas de una empresa, los aspectos. que tomé para 1nxestigar'

¥y los cursos de acc16n que mé trazé al respecto.




5

CAPITULO TT

e

"W ASPECTOS. QUE OBSTACULIZARON 1a’ LABOR PROFESIONAL DEL.
i TRABAJADOR SOCIAL."

Este capitulo mueatra los datos recogidos a travéa de una
'encuesta general, entrevistas individualea y.de grupo ¥ observa-
' cionas al personal acerca de los aapectos administrativos qua es’

taban.ﬁallando en la empresa msncionaéah

© Antes de eﬂectuar 1a investigacion realizé un. plan al res
pecto ¥ lo presenté por esecrito al Gerente Administrativo, quien
es la persona ancargada de velar por 1& organizacién, cuyo conte
mido Be reﬁeria a aspectos tales como objetivoa del plan, recur-
808 materiales, econémicos x‘humanos necesarios, esbozo del pro- .
hlem::, cursos ad accién y fechas en qué 868 real:l.zara. el plam, =
Luagprde Bsu aprobaciﬁn.y la colaboracidn qua podian hrindarme al

respecto procedi a 1nwest1gan-los siguientes aspectosa

»
+
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6.1.. ESTABLECIMIENTO DE FUNCIONES:

A

CUADRO # 1.

" Estableeimiento db fggciones,"

436

ST ' NO :
# % # %
Tiene Funciones 43| 100% 0 o
Se relacionan conm el cargp e '
todas: 33 7% 10 23%
Considera que debe ejercer | - . )
otras funciones .4‘ “9%‘ 59 91%
CUADRO # 2

‘MRazones por las qué algunos trabajsdores no pueden: cumplir

algunas funciones satisfactoriamente"

[ Volumen Mayor

Retrasos -

Poco tie@pp

Hﬁaﬁax:écoﬁﬂﬁ&

_ Dualidad. de
de papeles y-|de otras .- para dedi_- nacién. 3y no se |funciones
f recargo de -|dependem | carse a la-|sigue el con - |-
trabajo clias bores q' mo|ducto regular:
' correspom. -|° ° -
, . _ dbnm, - ' :
7 1% # % rIRER #F 1 % . 1 # | &
6 % 4|9k |3 7 6 | wE. [ & | 9%
Totals:: 23 personas % r 53%"

Em: el cuadro # 1 podemos obseriar,que todas las personas o

’
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1nvestisadas (43) tienen_funciones propias a su. cargo, pero entre‘_
eotas hay que destacar que existentlo personaa (23%) que manities‘
tan.que tiensn.algunas funcionss que no correaponden a su. cargom-
?‘Sélamente 4 personas (9%) consideran que deben eJercer otraa funs
“iciones de. acuardo &. 8u posicionL(Jefe de Personal EnfErmera, Asis .

‘tente Gerencia Produccion'y Contador 2do. Revdsor-Jefe). Les 59 -
"resﬁantea (91%) respondieron a éata pregunta que tienenssuficien-

- des funciones con las actuales.

. Enzel cuadre # 2 se - obserwa que 23 peraonas de las encnes—- .
tadaa (53%) tienen:problemas para desempeﬁar plenamante algunas =
‘de BuUSB £unciones, sean relacionadas a su cargu o no._Las razomes-

que aducsn son 1as siguientas. S ‘F'

_-6 personas consideran.que hax—exeeso de traha;o ¥ volumen-

- mayor de papeles que tramitar (14%&- 3

emdy perscnas consideran,que hax retrasos de otras dependen.-

felas (9%)e. . e T
;-3 pereonas conaideran que tienan poco tieépo para dedicarae
a labores que noO corresponden a 8u €argo. (?%)m
:"_~"-6 personas consideran,que no hay coordinaciénsy;no s sigua.
o ol condueto regnlar adecuado (14%),
. =k personas consideran,que hay dualidad de funciones prestanh _

dose a retrasos y confusion,an el trabajo (9%).

'En7COﬁ;lu§iéﬂ.téﬁeﬁdé‘qué_iés ?uﬁéiénésfﬁp ﬁaﬁkaidpveéﬁébgg'

\ L
s T . ~ 7 - .
. . e L 4 B
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498

cidas adecuadamente, es decir, no se han tenido en cuenta aspec: -

- tos tales como cargo, Wlempo y capacidades de jas personas y los-

- Bele

‘.

partamentos.,.

DELEGACION DE_FUNCIONESS:

dUADRq # 3

"Delegacidn de funciones" .

aspectoss de comunicacidn:y coordifacién: entre las personas o de-

HA DELEGADO FUNCIONESY

RO (RAZONES)

- 0 Ko hay una per~|Ho tienentpdﬁen~-Lo ha intentado -
: sona iddnea. - para ello.. pero sin resulta
. L . _ dos.
7% F % 1% z
Jeo w2 | 16 | 3 5 L 11%
Totals 20 ~'|. . Togal: 23 personas. %3 . 53%

Em ol cnadro # 3 podemna apreciar que m&s de la mitad de -

las personas encuestadas no. han.dalegado funciones (23 personas -

53%) o. Entre 1as razones qua .8e deatacan,esté el- hecho de coniida-_

'rar'que la delegacién-de-funcionas no depende de ellos,aes .deciry

'consideran.que no tienan.el poder de delesar funcionea (16 persge :

xnas, o_sea el 37%) Dentro de eatas 23 ‘hay 5 de ellas que 1nienta_

ron delegar. algunas funciones, pero estas no fuaron.aceptadas,por

i

'los Directivos por considerar que podfan seguir con esas. funclo_-



122.-

139

‘nes, (11¥) . Hay 2 personas’ (5%) que perteneéen;a los mandos medios

altos que mo han delegado por moc encontrar la persona idénea para

ejqrcér las funciones. Demtro dé.los Directivos, hay uno en espe-

- cial que no'delegé las funciones.completaﬁante porque ge conside~

"ré.autosuficiente'e it#remplazable,

1

La delegéciBn,&q funciones es un aspecto acaparado por los

Diiecfitoa,.ya qué de lo que ellos considaran‘y'decidan,depenaeré

‘todo lo que hagan los colaboradores en la empresa..

§.3. ESTABLECIMIENTO DE LINEAS DE;épTORIDAD Y_CONDUCTOS REGULARES::

CUADRO # k
"Linaaa de Autoridad ¥ conductos regg;gges"
i - ST .. BOC
: Lo | ND 1O CONSULTA Consulia { No consulta
REFOKOCE-JE con~ | Por ocu| No es|No mpres|a otra - | a nadie.
N 1] 8ul= | pacio_~| nece-| ta atm]persona. . .
FE'Q SUPERY - -t@ | nes: o -|sarialeidn.. Wt
" T A ausen, -
803,{HHEDIA . |cias. ) 7 ,
%0 S AFA P F1% L7 % Z_1%
' 30 7H3 |7% |3 |7RI|L |2% | 6 [14% 0
RSN S 1 NN i 3 A R R O
Total:: 37 personas %;: 86% - . Tptala 6 (lh%)

"
I

Sobre ésta aspecto ohservé que dentro de la empresa las 1i

neas de autoridad v conductos regulares no son utilizados adecua-

damente. Aunque exista en la empresa‘un organog:aqa-seﬂalando las

'lineas de autoridad y'conductoé>regnlaies tanto“ﬁara los trabaja-
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dorea como para los visitantes, ha menudo Be observa durante el -
'trahajo el desconocimiento de estos aspectos. En.el cuadro # 4 po
demos obserwar que existen dentro de la organizacién 6 peraonas -
'(14%) que desconocan cudl es su jefe o suparvisor 1nmediato, des-
conoclendo por ende, 1a autoridad dentro da la empresa. Una de las .
razones emumeradas como f;eauentes para que 1os;traba3adorea no -
cumplan de un tbdbialgﬁnaq'ﬁuncionea es prqbisémente el poco uso-‘

de los conductos regulares dentro de la empresa.

En el cnadfo'pqdemos observar que'existen,jz'péfsonas 686%)
'qué reconocen a su iefe o-suﬁérviﬁor inmediato,.jo (720%) dé ellaa
"consultan frecuentemente a su Superior ¥y 7 (l#%) de ellas no,. las
razones de no consultarlos es por ocupaciones 0 ausencias de éste
{3 personas, o sea el 2%), otros (5 Persbnas, o sea el ?%) consi—
:deran.que no es necesario ¥ uma, persona (2%) mafiesta que no pras
ta atencidn. a 1o que ella dice y es una pérdida de tiempo hablar-
con él. Se obserwa tamﬁien en el cuadro que las 6-personas qne nq

reconocen. a su jefe o supervisor 1nmediato generalmente consultan

a otras personas que copsideran que deben. ser aus superiores.

COnsidero 1m@ortan¢e anotar el hecho de que los mismos di- 
-rigentea administrativos son loe que propician ésta situacién ‘de-
caos y mala utilizacién de la autoridad ¥ conductoe regulares, ya
que no se encargan,de delimitar las funciones de los trabajadores
y de establecer-claramente las lineag de autoridad, al iguaquue-
dar upa imagem de comp'&bben utilizarse los Cbndudtéslreguiarés -

- mediante su éjemplo:.[
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Parajilustrar, traigo éomd referencla cierta situacién: que
ohsarwé en la empreaa propiciada por uno de sus dirigpntea. Dié -
una orden directaménte a un obrerc ‘de: usma seccion determinada, vO
lando de §sta forma el conducto regular, es dacir,_no utilizando=
al jefe 1nmégiato de ese obrero pafa comunicarlq la orden, Dandoé
comﬁ resulfédo.con sufacthacién; fricciones entre ese obfero_y-qg;
‘perior inm#diétd-x‘eétas situéqionés en la empresa cada vez se ha -

con mis comstantes y frecuentes..

El poco reconocimientolde la Autoridad ¥ el poco uso de los
- conductos regulares tamhién 8e .debe a las cominicaciones inadecua
das ¥y & la. £alta ‘de coordinacion que tienen.muchas veces 109 DL_;‘

" rectivos con los trahajadores,

$.4. INTEGRACION. DEL TRABAJADOR A LA EMPRESA::

CUADRO # 5. o

‘wNfmero de personas de acuerdo a los safios de serviecio"

AfloS DE SERVICEO . ¥ DE PERSONAS ' | T )
1-% . 20 Y
5- -8 7 16%
9 -12 .3 7%
13 - 16 . 7 16%.
17 - 20 & . |
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' Em el cuadro # 5 se observa que hay 20 personas (47%) cu: -
‘ : mdﬁ afios de servicio oscilan:eﬁtre l-h'aﬁoé..Esto;nos demuestra -
que la empresa no ofrecs una estahilidad a sus trabajadores y una.’
e ‘ motivacién.permanemte hacia ellos. Existen 7 personas (16%) cuyos :
’ afiog de’ Bervicio oscilan:. entre 5-8 aﬁos, 3 personas (7%) cuyos a-
fios de servico estin comprendidos entre 9-12 aﬂoa, 7 peraonas (16&5

qué estén entre 13—16 afios de servicio a la ‘empresa ¥ 6. personas—*

(1@%}-cnyos afios de servico oscilan ‘eptre 1?-20 afio8. '

‘ Hb'exigten politicag ) procedimieqtogﬂpara elevar el nivel

de ﬁnﬁivaciénaxasatiatacéiéﬁzdQ los trabajadofés;.Ennel cuadro #6

al relacionar. el cargﬁ intcial con:el actual y; los afios de servi-
© edo nos;dé.dna muestra de lo que son las politicas de éacensos-yu;m

trasladéa, db-ﬁotiiaci6n e inﬁentiios que préética la eﬁpresa pa~-

ra con lbs'traﬁajaéobes..Loe datos'aoﬂ'los slguientes:

Dé los Handdé inferiqres Altos ham pasado ar-
A--‘Mandoe:HediosiBajosz pi ;ersona (2%)
- Mandbs ﬁbdios Medios: Eipersoﬁas.(B%)'
. -_Haﬁdos Mbdiﬁs,ﬁltbs; BTpérsonas'(19%)
% A De.lgb'ﬂhndoauﬁﬁdios_Bajos han pasado a:: 7 |
| . ' - Mandoa.ﬁedios Medios:: 3 peraohés (7%)
i _ _ = Mandos Medios Altos: 1 persona (2%)

- Se ohserva qua han permanecido en estos miamos -

.

sandos 11 personas (26%), cuyos afios’ de. servicio

oscilan entre 1-8 gﬁos;
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.

De los Mandos Medios Medios han pasado as
- Mandos Medios Altés: 1 persona'(a%j
- Se observa que han.permanncido on éste mivel des
‘ de que ingresaron‘a la empresa 5 personas (11%),.
cuyos aﬁos de servicio oacilanxentre 1-12 aﬁos.
- También.sa observa que han bajado de posicién‘a-_,
personas (5%) a mandos medios hajosu
~ De los Mandos Medios Altos: han pasado as ‘
- Handoa Superiores Hediosﬁ-l persona (2%) ‘
- Se observa que 1 pereona (2%) Ba hajado de posi-
- ciénza loe mandos. medioa medios.
- Tamhién ge obaerva que- 3 personas (?%) Ean:perma'
naclido en la misnma pqsicion;desde que ingresaron
' a la emprbsa,-cu&os'aﬁos'de-ser?icio oacilan.ep;
tre 1-16 afiés. |
De los Mandos. Superiores Bajos han pasado as
' ‘:“g.Estan:;n la misma}ppsifiégfdeédh quélingrésaronp
3 personas '(?%). E::uﬁos afion de éarvicio"oscnan-
‘f entre 1-8 afios (Directivoa Menoree). B
En los Mandos Superiores Altos.

-'- Se encuentran e personas (5%) que deade hace 18-

aﬁoa estan. en la i sma posicién (Directivos Altod

Por los anteriores datos podemos deducir que aélo hay‘movi

lidad’ de los Mandos Inferiores altos a loa mandos medios medios y

>
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éltoé ﬁorqﬁe se refiefe.a:personas que-insreaaron:gn calidad de'-
oﬁreros de unsa seccién'diteiminada y-pbr ré“ones de crecimienio -
de la organizacién, los Directlvos se lan visto preciaados a esco
ger entre loe niémos un Jefe de la seccion para magor controlf‘pe
ro podemos observar en el cuadro # 6 que a partir de estos mandos
se produce.un-estancamiento. La empresa cuando se ha visto en.la:
necesidad de buécar personsas que Bcupen los mandos medios altos o
mandos superiores medios o haioa gensralmenxe los busca por fuera,.
es decir, no asciende 0 promneve ¥y no aprovecha los.recursocs huma
nos que se enapentram em'qlla-'

Eétosl datos reafirman el hecho d‘e que losh-trabajadbres se~

encuentran,desmotivados, puesto que consideran algunoa gque no se— o

les reconoce sus. esfuerzos, otros aunque tengan posicionea buenas *

expresan que son més-las 1nsat18facciones que sienten‘que las sa-

tiafacciones..Los aeruicioe que tiene 1a empreea B0 encuentran. -

funcionando un _poco mal, por ejemplo, el Club tiense mala adminis-

‘tracién, ademés fud creado con demagogia para 1os trabajadorea y-

rd con un sentido comfn y unisentido social de 1a necesidad.da";

proporcionar bienestar. paiquico a los trabajadores. El casino ‘no-

cuenta com recursos econémicos sufientes para. por 1o menos. dar 4."'
" una alimentacion media, por lo gue es otro servicio que produce -

1nsatisfacc16n a los trabajadores. No existen ninsuna clase de acf'

-tividades artiaticas 0 culturales, solamente deportivas (juego de'

tejo), razones por la que sienten.més peso en su trabajo cotidia-‘

445
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no y menos estimulos y motivaciones para é1..

.

'Otra-de las oéeas qﬁe influye en la 1ntegiacién§del traba+
Jador a la enpresa es el aspecto de laa comunicaciones. Ro exis -
ten. politicas en la empreaa que tensan COomo objetivo integrar a el
itrahajador nuevo -a la vida o aiatema soclal- de .ella, o hay una -

_ pérsona qﬁé 1e'dé 1a.bienven1da-em forma especial, ni se-le 1nfqg_
ma desde pnfﬁrincipio de. las goliticée ¥y normas de la empréqa;hdq'
éus escasos seévicios sociales ¥ de la forma de utilizarlos, ade-
més la capacitaciénzx adieatramiento a ese nuewo empleado es. ke -
,cha om forma mecénica, sin ningﬁn santido social, después de’ éataA

) capacitacion ya no tiene derecho a mAs .en la empresa puesto que -
no se promuewen.cursos para capacitar al peraonal, solamente 51 8o .

[

‘le ocurre al Trabajador Social hacerlo.

"6.5.. CONGCIMIENTO Y. ACEPTA‘CION. DE LOS PROBLEMAS ADMINISTRATIVOS::

CUADRO # 7

“Conocimiento de los problemas admiﬁiaﬁrﬁt;vos-de-la'egpresa“ :

PROBLEMAS ENUNCIADOS POR LOS TRABAJADORESrl # T . %

No hay, coordinacién% e 10 - - 23% )
Comunicaciones inadecuadas y poco aceeso | . - 'y 14%

a los Directivoe. ) B s
Condicioneg malas‘de-trabéjo'-' T 4 . ‘r'9%
No hay disciplina, ni respets’ - |- 3 %

Inadecuados elementos de traﬂajo . : o2 ol '.5%.
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' Debenlponer ejeﬁplo'pfiMBro 105-D1reétivué

Hés control en algunas dependenciaﬂ

Atrasos por falta de materiales

Ningﬁn;incentivn-eébnémico

{ se necesitanlptros departamentos o soccla
nes

v vl

No se. respeta el conducto regular’

Mas autonomfa en el trabajo , o,

MAs relaciones humanas

'Punctiones inadecuadas

elrlrtirirm

Ho coplinaron

SRR R v RV

2OTAL:Opinarpn:59 pefaonée i 43; 1 10

Podamos observar que‘muchos de 105 problemas se debem a al
gunos . .de los enunciados, tenemoa por ejemplo que el poco respeto-
Yy disciplina qne hay en la ampresa 8e deba al mismo eﬁemplo que -
dan los Directivos, a la falta de reconocimiento de la Autoridad,' 
;_malas relacionea humanaa x a la poeam comunicarién. Loa atrasos de )
dehen: a falta,de control, al volumsn maxor de traba;o ¥ poca comu
nicacién v supervision. La poca coordinacién se debe al.desconoci
miento de los conductos regulares, poco acceso a 1os Directivoa,
funciones inadecuadas o duplicidad de ellas ¥ poco comunicaclon._

- A.todgérestas problemas enunciadps por los;trahaJadorqs yo le a-
' greépria la falta dé»plﬁpeaciéh ¥ evaluacién por parte dgjioé di
_recti#oé coniréspecto a las poiiticas, brqgramﬁs; procedimiéﬁtos

o,
L}
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-y métodos utilizados en la empresa.

‘En eltcuadro'#i?’PﬁdémoB apreciar que.39 personas (91%) die

Foﬁ su opini§ﬁ sohré cugleslg;én los protlemas cgn_due:tenian;que
enrrantarse més a menuds, solo 4 personas (9%) no opinaron. Esto=:

?‘ nos di-a pensar que 105 trahajadorea conocen.los prohlemas adminia

Jtrativos de la empresa pero no los aceptan, puesto que consideran

que los prohlemas vienen de los Directivos ¥ no de ellos. Esta nd

' aceptacién de lcs problemas no lo manifiestan con mm: pronuncia_ -

miento masivo, sinp més hien con recelos ¥ desconfianza a. los Di-

- rectivos y situarse e la defensiba de todo lo que 1ntente hacer -

i cualquier £uncionario que pertenezca a 105 Mandos muperiorea.f_
© Bubi. COMUNTCACION::
CUADRO, # 8 '

EXISTEH COMUNIGAGIOHES ADECUADAS TARTO ASCENDENTES COHO DESCEHPQ”
_ . DENTES? -
. .S—J—I - . . . - Nwo
) - A - %
R 5 4% 22 T2

e

En ol ‘cuadro #8 podemos apreciar que més de la- mitad (22-

 personas, osea @l 51%) ‘consideran que las comnnicaciones tanto ag

cendentes como descandentes son 1nadecuadas. Estas personas mani-

¢
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fiestan gue hay poca comunicacion,descendente, es. decir, de los -
Directiwos para con ellos,- ya que aolamante 1o hacen.para dar 6r-

’ denes..Personalmente observé que éste es“un aspecto olvidado de -
los Directivos, porque siempre permanecen,ocnpados -en pensar’ €m -

. la producci&nzy muy. pocas vaces escuchan.los problemas de. 1os tra.
hajadores. Esto kage que las comunicaciones aﬁcendentes ge vean =
ohstaculizadas tamhién. La comunieacién es. upo de los aspectos im
portantes de una organizacion ¥ 1la falta de ella enula emprasa dé '

como. consecuencia una serierde,problemas administ;ativos y de to-

‘laciomes Bumanas propiamente,.'

" §.7.. COORDINACION: . o

. CUADRO #°9,

o e _ T * "Coordinaeidn®

LLEVA EN L& ACTUALIDAD UN TRABAJO COORDIHADO ER- SU SECCIOH?

EX O b 4 mo RazomEs)
.~ | comwopos .| con aLGUNOS | POR QUE.NO ES| PERO ES NECE
;. [EdecT[ixnad, | Adec | Inad | NECESARIO . SARIO
X 7% | # B 7% T % 1 #F T %
Lok e |raw | 3ymlelue | | e | o4 | 9%
. SRR R N .

.motal:538'§ersonéﬂ' % 89% . Total: 5 personas %:.11%. __f. -
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_ GUADRO # 10-

LLEVA EN LA ACTUALIDAD UK TRABAJO COORDINADG CON OTRAS SECCIONESH

-3 SR " |  ®o (RAZONES)
Adecuado . : Inadecuado q'Por que no es | Pero es necesa~- |’
. - necesario . | . - rio '
7% g —# % 7 %
. 120 | §7% ;8-' 19% 5 03 Y3 é 12 . 28%
Total: 28 personas %:: 65%; Total:: 15 personas. %: 35%

" Una de'las‘mayores razones sobre las fallas administrativas

enun«iadas por los trabajadores ea]precisamanfa‘la poca y mala -

rcoordinaciénique existe en la empresa. Em ol cuadro # 9 ﬁodemds ob.-

éqrvar que bay 38 persogas-(89%) de las encﬁestadaé que .llevan -

trabajo’ coordinado- en su.secclén, dentro de estas. liay 21 (49%) que . -

llevam una coordinacidn adécuada con todas las personas de la sec-

cidm. ¥ 3 persomas (7%) llevan una coordinacién adecuada solo com -

. algunas personas.. . Tamhdén dentro de estas 38 ﬁersonas k89%)‘hay 8=

- {19%) que llevan un trahajo de coordinacién.inadecuado con.las po-

“eas personas qué tiene que coordinar ¥y 6 (14%) con todaa las perso

" nas’ de ia secc16n, 0 sea que. an,total son 14 personas (33%) las -
:que llevan- un trahajo inadecuado de cocrdinacién. Hay 5 personas a7
(11%) que manifiestan no. 1levar coordinacion con nadie, una de ellas
dice que no es necesario y lae otras 4 (9%) manifiestan que si ne-

cesitan’ coordinar con otras personas de la aecclén para poder lle-

var a cabo: satisfactoriamente el trabajo.
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El,cuadro # 10 nos muestra que existanJZB peraonas (65%)-*

da lqs encuestadas: que tienen coordinacién con otras secciones.-

De estas 28 hay 20 peraqnas (47%) que llevanzuna’coordinacippaa—

‘ decuadafy 8. (19%) no. El cuadro arroja también?qﬁs hayjls perso- .

nas: (3%%) que no llculn coordinacion com otras secciones, de es-'

tas hay 3 (7%) que consideran que no es necesario, mientras que=

hay 12 personas (28%): que man;fieatgn que necesiian poordinar

con’ otras secciones, La poea coordinacién:exiétente en la empre-

sa se debe a la mala divisidém del traba}o, pocas relaciones huma

' mas,, poca utilizaciém de los comductos regulares y poca comunica

ciénm..

§-8. FORMAS DE GONTROL::

CBEDﬁO # 11 -

"Formas de control®

1
*

s

EJERCE CONTROL SOERE PERSONAS? .

' I (# DE PERSONAS ) N_o

: Jifﬁ 7=32| 13 - 18 |19 -'24 | 25 3 §

AL # X | 7 % | F 1% | F] P 7 %
1r{e6% 5 |:3%| 3| 7% |0 |o | 8 16%| 16. 7%

Totaly 27 personmas %: 63% °

.- Totaly lﬁiﬁersonas- %t 37%
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CUADRO # X2

152

EJERCE CONTROL SOERE MATERIALES?'

,NTQ'

. 53%

20

L%

CUADRO # 13"

EJERCE CONTROL EN,UD. SU JEFE O SUPERVISOR INMEDIATO®

sI

1

O

&

%

o

33 .

wE

10

-

El: control es ejercido en. 1a empresa en una forma inade_. -

cuada. Enael cuadro # 7’pud1mos observar qme 2 personas manifes-

taron que dehia existir mﬁs control en algunas dependencias,

_otras que hay retraeo en el trahajo, malas condiciongs ¥ elemen=

" tos 1nadecuados de trabajo, hay desmotivaciénle 1nsatis£acc16n'-ﬁ

. para llevar a caho 1a3 actividades programadas, etc. Esto nos dé

base para pensar que el Control mo es ejercido: qn‘forma completa,

sino solo ﬁaiﬁ'unﬂpunto de vista: Sobre la caﬁtidhdfy'¢osto de =

-‘lo que se produce. Olvidando clertos aspectos importantes que .se.

deben controlar también. como es la calidad de los_servicids;<co§g



dinacion, comunicacion, satisfacc;on ¥ motivacion, condiciones y

elementos adecuados de trabajo,. seguridad, etc,.

En1ei cﬁadro # 11.pod§mOB observar quefa?‘pefsohas (63%)=:.
dellés enduestadas-ejercen.controi en persoﬁas, especificaménte-
sobre su trahaio ¥ Y6 (37%) no.. Entre las personas que mas ejer--
_cen control se encnentran los: Jatea de Secciénaquienea txenen.a— o
8u’ cargo un promsdio de 25,a més trahajadores, mientras que lay-
-11 personas (26&) que tienen.un promsdio de l-G'trabaJadores,'ﬁ-.
‘peraonas (11%) tienenxa Bu. cargo de ?=12 trabsjadores y 3 perso-

nas (?%) controlan un nﬁmero de 13—18 trabajadozes-

En~el cuadro # 12 se aprecia que 23 personas (53%) de las

' encuestadaa ejercen ‘control sobre materialea - 20 (h?%) HO..

Ex el cuadro # lj-séthserva'que 33 pefsonas (?7%) son. -
controladas por su jefe o supervisor 1nmediato, mientras que hay'
10 (23%) que no, ‘sino que son'controlados _por otras personas qué
ocnpan posiciones superiores a las del jefe, Esto nos 44 uma =~
muestra una vez mée ‘de la forma en que estén mal eatablecidas -
) las lineas de autoridad y la poca utilizacién de los conductos -

regulares de la empresa. ' S

Mencionn ﬁnicamente el control, por que ésto es lo unico- o
que Be llewa a cabo en la empresa, ya que nunca se dddican a ha-
cer ewaluacionea de sus. programas y actividade&. Solamente los -
Trahajadorea Soc;ales que ha,tenido la empresa han: realizado qu
luacionés d6 loe programas, aéti&idades,‘servipigs,# oréanizacién;"

o
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CAPITULO WIIZ

" QURSOS DE ACCION DESARROLLADOS POR EL TRABAJADOR SOCIAL."

| El Trabajador Social desPues de tabular, 1nterpretar Y am. ’
liltz los hachos que propiciaron eatas fallas administrativaa en
la empresa (Eallas de planeacion,_qrganizacion; ﬁireccionj,cons&w
déro-esiaﬁlecér ciértoa cursos-d§ ﬁceién:néceéafiosgpara evifarpi
que se siguieran produciendo éétos‘cbnflictés'dentro de»la:oiga-“
nizaclidn: y qué de una manera u otra estahan,perjudicando ‘el presg.
.tigio j 1a calidad de los -Bervicios de 1a empresa. Estos‘;ursos

" 'de accidn fueron los siguientes:

,1.hCobrdinar'coh‘el.Garente Administrativo, quién,es la -.
persona encargada especificamente em la empresa de ve-
lar por la buena marcha de la organizacidn, sobre la -

- forma de reestructurar a oréanizéciénbén.hage,é los -
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' datos que arrojé la investigacidm. Los aspectos’ son: los

siguientess ‘

8. Delimitacién: de funcicmes, es decir, estas deberan-
"estar: de aéuerdt; al cargo deae@eﬁédo x- a'l las capa-

"cidades ¥y aptitudes de 1as personaa -

L Delega.r algunas funciomnes y estudiar la posihilidad
'de escoger nuevos empleados. La delegacién{se baré-
de acuerdo a las cualidades y capacidades de las -

personas.. . ' -

Ce. Estézbleée;' claramente las lineas de Ai.:torifiad‘y edg

ductos regulares. a través de una comunt caciém ade-_‘-.-‘
cuada y éj_erciendo conmtrol en to‘dovl momento hasta sa
Yer que"sé ka :a@q_uiridé el hé}iito c.l‘le utilizar ade_ =
cuadamente estos coriductos o canales de .com':'nica;_—-,-"
cion. |
di‘Planear ¥ ejecutar politicas adecuadas sobre la ma=
nera de integrar a los trabajadorem al sistema de &
vida de 1a empresa, Estas politicas se referiran a:’
- Seleccidn: del personal |
- Ingreao del personal a la empreaa (Socializacién)
- Comunicaciom

Condiclones ambientales de’ ti-;ahajiq

Elementos adecuados de “trabajo

- Capacitacién y, entrenamienmto:

Cpntrbi y Supervisién. E
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Divulgacién de las mormas o reglamentos, de los -

. sefwicids de la empresa y la forma de utilizarlos..

Kotiwacion ¥y satisfaccién en 91 trahajo.

-~ ASscensos y traslados, S ’ : v

Inceﬁtiwos econ&micos. - . S

Estahlecer en forma adecuada la coordinacién que de‘

be existir emtre las personas de upa misma seccién-

y de &sta con otras seécciones que se consideran nes=

cesarids-para coordinpar,.

. Establecer: cursos de accignzpara,lograr'una comuni-

cacién:efactiva'en el trabajo. Esto se hard en base

‘asn

~ Conscientizacidn a los Diréctivbs de la importans

cia ¥y papel esencial de la comnnicaci6nren una -

: -Instltucion.

» = Hounlones formmles e 1nfonmales-con.el personal.

-~ Integracién a los trahajadorea al proceso de pla=~

Es

neacion y toma de decisiones. : T ‘ o

trabajadores por parte de los Directiwos-,

'-‘Mejoramiento de la forma de informar ¥ dar 6rdenes ;

2

= Saber escuchar los problemas o dificultades de los -

4

‘-de,loa_Directivoa.

='Eétividades recreativas, culturales y deportivas.

'Establecer adecuadas formas de-: control y evaluacion,

em la empresa. Esto se referiré as.
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‘= Establecer quiéneslserén1laa personas idéneas ¥ -
los métodos adecuados para cnntrolar'lé cantidady.
Lcalidad, ugo dei fiempo ¥ costo de 16 produaido,

- Establecer-quienes serén las personas que sﬁperg&,
saran las condib@bnes y: elementos de trghajo,fel—
trabajo propiamente, -las comunicaciones, satistac
-¢iones ¥y motiwaciones del personal, la coordina -
cién vy seguridad.. | |

- Establecer las parsonae 'y las fechas en que se -
efectuaran evaluaciones de los programas, métodos,,

procsdimientos y organizacidn de la empreaa.

2.. Estaﬁlecar un;ﬁanual.&e Funedones que tenga cémo ohjeﬁ:l
‘ :dar a conocer cada una de 1as funciones del personal ¥
'mostrar en forma reconceptualizada las lineas de depéﬁ.*
dencla, cqordinacion,ﬁ asesoria,. como uni_co medio de -
' quéise sepa utilizar. a cada una de las personas y*fe;:'
curéoe adecuadamente dentro de la organiéaéién. Gada -

persona debera tener el Manual de Funciones como refe-

'rencia en su sitio de -trabajo.



* CONCLUSIONES "

.EI_objetivo del.trabajo que fud el de presenﬁar-ﬁna gulia -
. itil para loénﬁrabajadores Soéia;és qué.trabajan‘qn'él campo de -
la Administracidn ha sido obtenido en el transcurso de 1los 7 ca=
pitulos que. enclerra este-trabajo cqn,ios-conocimientoslte6ricos
h's ﬁrécfigog que debe tener emn cgéﬁtg‘el Trabajador Social.

Los objeﬁivos'eébecificos,lpomo es el de mostrar 1& impo;-‘
tancia de la Administracidn en la carrera de Trabajo Social ha sl -
do'légrAdé en‘el.pripéf capitulo,y'el preseniar éonila 1n€esiigar
;iéﬁApractica la necesidad de que los- Trabajadores éécua;es ﬁsq_f
‘mémos lpé cargos adm;ﬁiskfativos nécésarios rara regiizaf nue;tpa ‘
1ébonAprofésiohal eslékro.de los.oﬁjepivés s&tisféchés'én.eéte -

trabajb;.

. La primera Kipdtesis que se refiere a que el Trahajador So
cial puede e;ercer cargos administrativos altos por su formacion
‘profesional ¥y con 108 conocimientos especializados de Administra
ciSn'ha sido comprobada tantO'por la parte préctica como teorica—

-

de este trabﬁo..Lq segunda hipbtesis gque se'refiere a demostrar -
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‘que las fallas administrativas de una organizacibn van a obatasu~ -

lizgr la labof profesionai dei Traﬁajador'Sacial.ha‘sido lograda=-

plenamente en 1a segunda parte -de este trabajo..

u

Cbmo conclusibn del trabajo podemos anotar los siguientes-
aspect05° La Administracion surgié para dar respuesta a la necesl

dad de prganizar a los hombres\hacia un objetivo comln. Estd basa

. da én las ciencias de la condhcta; cienclas b;olégicas~y fisicas, -

. por lo .que se constituye en una Ciencia Social..

Esta actividad llamada Administracibz surgld desde la anti -

-

-gua Grecia y ﬁegopotamia como ‘forma de intervenir en. los asuntos-

- politicos,, gubernamenﬁales,-organiﬁacioneswmilitareé, etc. Desqe-.

esta &poca se desarrollaron los conceptos de auforigad,.jerarqﬁia,.

¥y control en la Administracién. Luego vino la Industrializacién -~

‘que necesit6 de la Administracién para resolver los problemas ‘50~

ciales y de produccién que se presentaron.' ’ , e

i
- . - T -

Comenzaron posteriormehte a.prbducirée una serie de enfo_~ -

]

ques que dio como resultado diferentes escuelas del pensamiento —__.

administratlvo, entre. estas tenamos la Administracion cientifica—
de Taylor y la Escuela Administrativa de Fayol que conservaron -

los aspectos de autoridad jerarquia ¥ control Luego surgleron -

"ciertos enfoques en donde 56 tenia en cuenta al individuo y su am.

hiente, siendo los pioneros de estos enfoques Elton Mayo y-Me. -

_Gregor. En.la‘actualidad encontramos la'Admin;stracion~pbr objeti
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‘vo8 ¥y el Desarrollo Ozgaﬁizacional que son?unﬁ inteSracién.@e las

necesidades fisioldgicas, psicoldglicas y sociales del individuo. -

con las necesidades econdmicas de la empresa.. -

ﬁa_xdmin;stracién es en fiﬁ, un: proceso de trabajoe com: per
sonas, fundamentado en:ias relaciones humanas y en 1q_conducta hu
mana y representa una:coordiﬁacién,dé esfuerzoé pafaralcanzar un-
‘ohjetlvo, lleva implicita 4 funciones fundamentales en s8u proceso. '
Planeaclonr organizacion, ejecucién y coutrol-evaluacion. Toda Ad |
ministracion*debg tener un objetivo y éste,va aHdan significado Y
propbésito al esfuerzo humanp.yhsirve para hacer més.fécil_elmtra-

bajo fisico ¥ estimu;ar lé accién;\. ;

Dado que la Administracion es . fundamental en todas las’ —‘
' profeeiones, casl. todos los profesionalea la utilizan para llevar.
ﬁ cabo bus. tareas-administrativas. El Trabajador Social tambien -
necesita de la Administracién para efectuar su 1abor profesional-.
en las. Instituciones o comunidades. Desde 1940 el Trabajador So_~ -
cial uti}iza en'forma amplia y total a 1a Administracidn. como he-
rramlenta de trébajo y se incluye como hatefia rundamentéi'en la-:_
formacién profesional de los- Trabajadores Sociales por considerar

se esencial en el ejercicio de la profesién.

E1l Trabaj&dbr-Sodiai al tpagsformar'los propdésitos en rea=
- lidades hace uso de ;a'Aaﬁiniafraéién, razdn por la cual la Admi-
‘nistracidén como método y proceso debe'ﬁa¢ér]parfe_ésenéial en el-

mﬁncp conceptnél;freferencial ¥y operativo de la profesidn.-

1



lof

‘-'144_ -

Una de las tareas del Trabajador Social es converti} las po
lf{ticas soclales en servicios sociales, para &sto necesitaré en_ -
‘frentarse a las situaciones administrativas que surgen de ebte - .
proceso, para lograr una participacion conscxente ¥ responsable -
de las personas que directa o indirectamente estan relacionadas -
con la prestaclon de estos servicios. Uno de los problemas que --
tienen algunos Trabajadores Sociales en las Instituciones en que=--
forman parte, es precisamente la. falta de encuadre de su- tarea -
profesional, es decir, no sahen ubicarse dentro de las Institucxo
nes. Eﬁto se‘puede superar‘solo si valoramos nuestro rql profesig
nal.dent?o‘de lasﬁInstiiugibnes.x'conozﬁgmos adenis la ciencia y-
técnica de‘la'Edﬁinistracién:para boder’uhicarnos en 163‘a1tpé- ;.

mandos de ellas.,.

_ ,Dentro de los conocimientos a&ministfativos_ﬁés importéq_r
'tes parﬁ el Trabajador' Social tenemos él hecho .de saber distingmif
los tipos de Adminlstrac1on existenteS‘ Adminlstracién puhlica,.-
privada, mixta y del Bienestar Social para poder ubicarnos ade -

| cuadamente dentro de ellas.

jEl"prpceso admiﬁistrativo que se lleva a caﬁ§ en-iodaé.lés
Instituﬁiones_d emﬁ&esas,-deﬁe sef_dé éomplatp doﬁ;gio de.;és Tra

L .baJaQOres'SQCiaies.‘Ei proceso administrativo sg'ile;a a cabo a -
" través de A-fdncionés:.Planéécién'qrgaﬂizacién;'gjqcucién, y con— .

3

trol-evaluacidn, dichas funciomes se hallan {nfimamente relaciona

das y cada una afecta a las otras..
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La pléneacién;querviene &2 ser una formulacidn sistematica
w'de‘un‘cﬁnjunto de decisioneé &ebi@gmgnte integradas que determiwr
-pan los propésitoé de una empresa & los medios para logférlos; Es
bésicé.rara las demés funciones administrativas, es decir, si no-
se planea; no hay organizaqién; ejecucidn ¥ control;evaluéciénm
Dentro del conjunto de aspectos que se tienen que planear~i
se encuentran una serie de planes, como eé el objetivo, ol stan -
dar, presupuesto, programa, politica, procedlmientos ¥y métodes -
Aque se van a llevar a cabo en;la empresa. Estas planeacioges.se.-

pueden hacer a corto y largo plazo..

La .organizacidn que'viene‘a ser la réunién de-esfuerzos hu
-manog coordinados de tal forma, que produzcan acciones colectivaa
valiosas y'satisfactorias para la Institucidm. Dentro de las orga
nizaciones podemos destacar las formales que son las que tienen. -
umn. proposito determinado, una cadena de mandos, unidad de direc -.
c1on, control. etc,. y las-lnfoemgles que son: una consecuencia na-
tural de’ 1as organizaciones formales y vienen a aer grupos espon-
tineos qu§~surgen por la simple razon;de que los hombres_59 aso_:
cian.'. - ' | .

I organizacién utiliza una estructura quﬁ viene a ser. una

N

,red de canales y de relaciones entre las parsonas y en.donde se -

~ .
*

llema a cabo una 1nteracc1on, que es un proceso necesario y esen=
cial en 1as Instituciones. La organizacion también comprende el -

distribuir las personas ¥ actividades conocida comunmente como de‘

H
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—partameqtalizaciégfy~distribucién<de los recirsos. Para ayudar a-

visualizar las principales relaciones de 1la organizacidn formal =

86 han creado los organogramas que son una forma de mostrar la es

‘tructuré administrativa, funcliones y autoridad. -

¥

) La ejecucién que viene a 'ser la realizacidn ‘de las activi-

dades planéadés rgquieré de ciertos elementos, como sdn‘la(auto:i,

dad; coordinacidn,. gomuﬁicabién:y motivaciéﬁ;,

L.a Evaluacidn-control que son procesos que estin {ntimamen
te relacionados se_ﬁtilizan para asegurafse_éi ;as tareas 6 acti-.
vidades pléneadas'han,sido-realizadas'con consciencia y résphnsa—

bilidad, para de ésta forma adoptar las medidas correctivas en -

’

La ﬁoﬁa de dééisones;-éue es ol ?;egir'entré dos o més al-
ternatifas'debe‘efectdarse-en todos los niwveles dq'la‘orgaﬁizg_f
cibnm y debe eﬁectuaree"bajo un'procesé adecuado y no por simple-
intuicidn o impuléo..ﬁenxro de las Institucibnes ﬁay que saber -
diStingﬁir las personas que léﬁoraﬁ en‘elia;'qsea, el pérsonal -
profesional, auxiliar, empleado y voluﬁtarib para éaberlo'utili—
zar adecuadamente. De aqui surgen'ia Administracidn de’ personal-
que tiene como fuﬁcién velar y promover al'yefsonal, al igual que

- seleccionar nuevos trabajadores y velar por las relaciones labora

les e industriales de la empresa o.Institucidn..

Existen asﬁectos 5sico-sociales propiamente dentro de las-
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Instituciones que el Trabajador'Social debe conocer.. Las satisfag
cipnes”ﬁ'no satisfacciones.que un individuo experimente em &l tra
bajo la.determinanfldsvsentimie#tos de 81 hacia el contenido de -
81 trabajo, es decir,. hacia lo que él.hgce..Las-insatisfaccioneé-
o mo insatisfacciones en el traﬁajs la determinan: los sentimien. -
tﬁq‘dgl individuo hacia el cqntexto'qlambienté dentro del cual -
realiza su trahﬁjo.fEstos éépectos debe ‘temerlos em cuenta el‘Tpg

bajador Social, por tratarse de -factores higiénicos.yamotivadbres

de_los individuosm‘

. BEL Trabajador Social debe observar siempre allpersonal en-
forma objetiva ¥ llegar a la apreciacion dél mismo, como medio de.‘
conocerlos y de tener un contacto personal con: ellos ¥y de ‘esta -
forma conducirlos,, ademas éste método tiende a promover a 105 COo—~,

"laboradores..

Ia comunicaéiéh debe ser la haﬁilidad.méxima ﬁue debe.te‘—‘
.ner el Trabajador Social y“debe lograrqestablecerla adecuadamente‘
dentro de las Instituciones, para &sto debe comenzar por saber es
cuchar los problemas o dificultades de 105 trabajadores Y, saber -

‘buscar los medios de fomentar: 1as comunicaciones tanto ascendentes

como descendentes;dentro de 1la emprega.'

_Por ser siempre la Institucién sécial el lugar donde el Tra
-bajador Social se ubica,debe conocer aspectos de ella tales -como,.
saber que es un comple jo sistema social que afecta & muchas perso

nas y que.hay que considerarla como unidad, porgue cada parte -
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guarda relacién cbn'todas las demés y todas son. interdependientes.
Dentro de las Instltuciones encontramos los grupos de personas en

coasecucidn todos a un fin comﬁn EL Trahajador Social utiliza el

grupo como un;rqcurso dindmico operacional papa llevar a cabo law

accibn y es ademfis un Area db‘trgbéjb, en la qﬁé'se_concretanfsie

tuaciones problemas y:en donde ihterv;éne profééibnalmente_con u-

na metodologiah;pafa logrér'que sus miembros participen de la ace

- elén y no:seén solo meros asistidos de un.éréfesional,

El Trahajador Social Administrativo tiene papeles y funcio
nes importantes que debe conocer y tenér en cuenta Blempre los =
postulados bisicos de la profesién;para tratar a los 1nd1viduos,€

Eripos y comunidades..

-
-

La parte practica ‘de este trabajo muestra 1as fallas admi-
nistratlvas de ‘una empresa, la forma en que fueron investlgadas -
estas fallas ¥ lcs cursoe de accidn que s trazo el Trabajador Sof
cial. Casl todas las organizaciones tienen éata clase de fallas -
administrativas, algunas con mayor intensidad que otras. Con’ esta
partq-practica prgtendo_presnntar el hecho de‘que el Trabajador =
Social debe éébér'igﬁestigar‘y maﬁeﬁaﬁ estas fallas si de veras -
'quiere ejercer éuilébor_pfofegioﬁél, &é,qug a ménﬁdb-sé ?eﬁdré -

" que .enfréentar a Ssta situacidn..

e Para poder conocerlas ¥ maneaarlas hay gue.- tener un conoc1<
- miento especlalizado de. la Administracion, recordar muchos aspec-

tos de la profesion:y estar en los nivelgs'altoe de las Institq;ﬁ
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ciones. Porque solb aqui es donde bodemds ejercer nuestra labor -
y'podef sfectuar sin ningflin obstaculo los cursos de acciﬁn;bara:-

solucionar estas fallas en lae organizaciones.. '

" RECOMENDACIONES '

& La ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL::

1l.. Que seles haga énfasms durante toda la formacién de los‘
estudiantea de Trabajo Social de la importancia de la -
AdministracionAen el ejercicio de la carrera, no sola -
mente por la titular de la materla, sino por todos los-~

.Tpgﬁajadores Sociales que tlenen:cétedxas en-la Escuela.

2. Se le dé més seguridad a el Trabajador Social egresado-

.A acerca del ‘wyalor de 1la profesién ¥ de .su tarea profesio;'
nal en las Instituciones, g fin Qe que estqs sepanAubie‘
‘carse en 105 altcs mandos ¥ encuadrar sus tareas dentro

de ellas.

5..La escogencia de nuevos- estudiantes de Trabajo Social -
dehe ser bien enfocada y con un proposlto- Escoger las-,flA
‘personas que’ tengan aptitudes, destrezas ¥ habilidades-
para.el Trabajo Social, con el objeto de no propic1ar -

préfesiohales mediocies o.no aptos para la carrera..
K LOS TRABAJADORES SOCIALES::

.1:.Qﬁe éste trabajo sirva de gula pafa trahajan'é&-ei cémpor

de la Administracién proplamente..
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2.. Que coﬁozbaﬁos la iméoftancia_de 1a Adﬁinistfacién.x'lg
utilizemos'siempre,.FAmo una Herramienta dglﬁraﬁéﬁp esen
ciél en cualquier tipo de Iﬁstitucién.o comunidad‘quo -
como un cohbcimienﬁo "auxiliaf“, . o
3.. Que nos ublquemos en los ﬁltoa Mandos de las Institucio
nesfﬁoﬁo medio delliévar a cabo nuestra labor profésio-
‘nal yievitemos éntrar eﬁ la ;ompeféncia.absurda de‘rq_r‘
les superpuestos ¥y en la conquign“dé encuadres 'y s;tqg.
ciones,. . - | .
4. Que sirva este trabajo dglestimuio para . que se eféctuen

nuevos estudios o planteamientos al respecto.

oo
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