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PRESENTACION

Con mucho entusiasmo presentamos a los estudiantes del
Colegio Biblico Apostoélico Internacional y a los pastores de la
Asamblea Apostdlica, nuestro nuevo manual de segundo grado
“Administracion de la Iglesia’.

® Felicitamos al pastor Misael Zaragoza, escritor del presente ma-
nual. Ademas de pastorear una gran congregacion con pujante creci-
miento en National City, el pastor Zaragoza sirve como Secretario del
Distrito Sur de California y es miembro de tres comités nombrados por
la Mesa Directiva General.

El pastor Zaragoza viene de una familia de gran abolengo apostoli-
co. El conoce muy bien nuestra Iglesia. Ha predicado en cientos de nues-
tras congregaciones y sirvié por muchos afios también como Presidente
Nacional de los Varones Apostolicos. Por eso, su aporte en este libro, es
con un soélido conocimiento de los negocios de nuestra Asamblea.

El pastor Zaragoza, después de servir en su juventud a la nacion
como un “Navy Seal” (comando de fuerzas de élite), fue contratado por
una de las grandes corporaciones americanas para tareas administrativas.
Por muchos afos y hasta su jubilacion, tuvo bajo su mando de adminis-
trador a decenas de gerentes graduados de universidad. Eso le permitié
adquirir muy amplia experiencia en el tema del cual ahora escribe.

Ademas, el pastor Zaragoza actualmente cursa su Maestria en
Teologia con el Seminario Fuller, en el programa de nuestra Iglesia.

“Administracion de la Iglesia” nos introduce a los principios ba-
sicos de la planeacion. Nos presenta un panorama de la disciplina de
la Administracion. Luego nos lleva a las habilidades basicas para una
efectiva administracién. Y finalmente nos introduce a la Administra-
cién delalglesia, al manejo de sus recursos y al manejo de sus recursos
humanos. Un excelente capitulo final sobre las personas que trabajan
para una iglesia local, culmina el esfuerzo académico de este manual.

Ademas de nuestros estudiantes, también los pastores seran
muy beneficiados al usar este manual para capacitor a sus lideres.

Obispo Ismael Martin del Campo,
Secretario de Educacion Cristiana.
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1. OBJETIVOS

« Aprender una lecciéon de administracion tomada del libro de

Nehemias.
« Conocer los principios basicos y los elementos generales de

planificaciéon en la iglesia.
« Hacer planes de trabajo con objetivos especificos.

Administracion dla iglesia Misiones.indd 9



Colegio Biblico Apostdlico Internacional Chile

‘ Administracion dla iglesia Misiones.indd 10

ualquier estudio del proceso de planificacién en una iglesia

puede iniciarse con una pregunta muy sencilla:“;Por dénde

empezamos?” Una respuesta frivola seria: “Por el principio,”
y no es una mala respuesta. Para comenzar un proceso de planifi-
cacion que funcione, primero debemos tener una visiéon de lo que
estamos a punto de empezar y por qué lo estamos haciendo o lo
queremos hacer. Esta vision puede simplemente ser que deseamos
“Adorar a Dios en este lugar y en este momento.” Tan simple como
pueda sonar, se necesita mucho esfuerzo para hacer realidad esta
vision; no obstante, ésta nos da un propdsito basico y un lugar
para empezar conforme pensamos en las cosas que queremos que
nuestra iglesia haga.

Antes de entrar en detalles respecto al proceso de planifi-
cacion, por favor lea la “Leccién de Administracién del Libro de
Nehemias,” que se encuentra al pie de esta introducciéon. Ponga
atencion al proceso que Nehemias usé para reconstruir los muros
derribados y las puertas de la ciudad de Jerusalén. El tenia una
vision, una mision, un plan maestro, metas claras y planes de tra-
bajo con objetivos especificos; también usé excelentes técnicas de
liderazgo y supervision.

Sus métodos fueron casi iguales a los que nosotros usamos ac-
tualmente para planear un proyecto, y nos puede servir como intro-
duccién a nuestra discusiéon de la administracién de la era moder-
na. Nehemias vio un proyecto tan grande de la misma manera que
cualquier otra persona lo habria visto, y no falté quienes pensaron
que nunca lo iba a terminar. Toda iglesia puede seguir sus pasos para
realizar cualquier proyecto que desee iniciar y terminar con éxito.

LECCION DE ADMINISTRACION
DEL LIBRO DE NEHEMIAS

Nehemias tenia una visiéon. Su misién era reconstruir los mu-
ros destruidos y las puertas de Jerusalén. Tuvo un enfoque muy ti-
pico ante un proyecto tan enorme, y a pesar de que esto sucedié
quinientos afios antes de Cristo, hoy en dia se sigue usando el mis-
mo modelo. Si queremos iniciar y terminar cualquier proyecto con
éxito, debemos seguir los pasos de Nehemias.
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Pasos de un Proyecto Referencia en Nehemias

1. Ore para que Dios le ayude con el proyecto 1:12,2:4
No ore solo una vez, sino continuamente, durante todo el tiempo
que dure el proyecto.

2. Tenga un plan especifico a largo plazo, con una agenda 2:5,6
El plan de Nehemias era reconstruir los muros y puertas de
Jerusalén en el tiempo prometido al rey.

3. Tenga planes especificos a corto plazo para terminar el proyecto 2:7,8
Nehemias solicito y recibié permisos y materiales.

4. Involicrese personalmente; conozca el ambito y complejidad 2:11-15
del proyecto
Nehemias inspeccioné los muros y puertas, se informaba
personalmente de lo que necesitaba hacerse, y retuvo la maxima
responsabilidad y autoridad.

5. Sea un lider, comunique el plan, involucre a gente 2:17-18
comprometida, entusiasta y motivada.
Nehemias le dio a la gente una razén para reconstruir y les dijo que
contaban con la bendicion de Dios y con el apoyo del rey.

6. Organice, divida el proyecto, asigne responsabilidad Capitulo 3
Cualquier tarea grande, debe dividirse en tareas mas pequenas,
para asi ser supervisadas con mas facilidad.

7. Delegue responsabilidad 3:1,2,23,30
Los muros y puertas fueron reconstruidos asignando
responsabilidad por secciones, “iEn frente de su casa!”
(Note los elementos de implicacion, participacion y posesion).

8. Venza los obstdculos con oracion y planes de contingencia 4:7-9,13,16-19
Anticipese a los obstaculos; tenga planes para vencerlos.

9. Antes de terminar el proyecto, organice la operacion del mismo 6:15,7:1-3
La organizacion para llevar a cabo el proyecto debe planearse
mucho antes de terminarlo.
10. Celebre, sea dedicado y agradecido 2:27-31
La culminacién y el cierre son importantes. Este también
es un tiempo para revisar el trabajo de los participantes
con miras a proyectos similares en el futuro.
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PRINCIPIOS BASICOS
DE PLANIFICACION

Elementos de Planificacion en la Iglesia

Cuando el proceso de administracion comienza con una planifi-
cacion apropiada, se obtendran resultados éptimos. La planificacién
es un invaluable proceso de enfoque cuyo fin es dejar al descubierto
los pormenores y prepararnos para el futuro. Como pudimos ver en
la leccion biblica de Nehemias cuando reconstruia Jerusalén, en todo
proyecto debe haber visién, una misién y un plan viable antes de que
el proyecto pueda dar inicio.

DECLARACION DE LA MISION

Como el génesis de toda planificaciéon, la declaracion de la mi-
sion constituye la direccion general en la que debe dirigirse unaiglesia
y sirve como guia de programas, proyectos y actividades especificas.
Haga una declaracién breve y concisa que informe a todos los que la
lean por qué la iglesia existe y qué es lo que desea lograr. Una declara-
cion de la mision tiende a ser de amplio alcance y transmite una vision
grande. Generalmente no se refiere a metas u objetivos especificos.

Cuando la declaracién de la mision se ha establecido, publiquela.
Anunciela en los boletines e imprimala periédicamente en los folletos
informativos. Péngala en las bancas de la iglesia para que los visitantes
la veany se la lleven. También puede constituirla como parte significa-
tiva de la alabanza y recitarla con frecuencia durante los cultos.

METAS

Las metas son declaraciones de resultados deseados que respal-
dany expanden varias partes de la declaracion de la misién. Las metas
mueven a las personas a actuar y establecen el esquema para llevar a
cabo acciones especificas y objetivos mensurables. También proveen
direcciones especificas para las dreas de trabajo de la iglesia.
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PLANES DE TRABAJO

CON OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para asegurarse de que las metas se alcancen de manera sistema-
tica y a tiempo, deben ser detalladas en planes de trabajo, los cuales
contienen datos sobre acciones secuenciales y especificas, objetivos
especificos y mensurables para esas acciones, responsabilidades espe-
cificas para llevar a cabo los trabajos, fechas de culminacién y el impac-
to financiero. Los planes de trabajo son los documentos que contie-
nen las operaciones a realizarse por los distintos comités, comisiones
y otros equipos de trabajo en la iglesia. Por eso, necesitamos examinar
con mas detalle los métodos que podemos usar para desarrollar un
plan de trabajo. Se deben tomar los siguientes pasos (hemos incluido
una muestra completa en la pagina 20):

1. Identifique la declaracion de la mision para la cual el plan
de trabajo (PT) se esta escribiendo. En este ejemplo, la declaracién de
la misién es: “Adoraremos a Dios.”

2. Cite la(s) meta(s) que se deben lograr con el (PT). En el
ejemplo, la meta que respalda la declaracion de la mision dice: “Para
proveer oportunidades adicionales para adorar a Dios, empiece un
culto el sabado en la noche el 10 de septiembre con el objetivo
especifico de alcanzar un promedio de asistencia de 75 adoradores
para el fin de ano.”

3. Identifique las dreas indicadas para desarrollar e imple-
mentar el PT. En el ejemplo, tres comités han sido designados como
responsables de partes especificas en el planeamiento e implemen-
tacion de un culto el sdbado en la tarde. Una vez que estos comités
conozcan sus responsabilidades, ellos decidiran como llevar a cabo
acciones especificas.

4. Para alcanzar la meta, divida las tareas grandes en tareas
mds pequerias, acciones mds manejables y especificas con objetivos
mensurables. Muy a menudo, la accién especifica puede ser un objeti-
vo mensurable. Cuando no sea asi, se debe adherir uno a la accion. La
primera accion en el ejemplo es: “Visitar otras iglesias en el area que
han establecido cultos exitosos” antes del 30 de Mayo. Esto es tanto
una accion como también un objetivo especifico. “Hacer una lista de
ideas para nuestro culto” es mas que un objetivo, es una accion. Un
objetivo muy especifico para este PT es “Lograr alcanzar una asistencia
de 75 adoradores.”
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5. Asigne responsabilidades para alcanzar objetivos y accio-
nes especificas. Mientras que a un comité se le asigna la responsabi-
lidad general, un individuo especifico en ese comité, quiza la persona
al frente, debe ser designada como la persona responsable. El ejemplo
que hemos usado muestra que hay una persona responsable y un co-
mité designado. Hay un principio de liderazgo que dice: “Si un comité
0 grupo es responsable, nadie es responsable.”

6. Establezca una fecha limite. En una lista secuencial de acti-
vidades, la fecha limite es muy importante para que los objetivos y la
meta principal continlen caminando. Si se pasa de la fecha limite, la
primera pregunta que hay que hacer (con la respuesta registrada en el
PT) es:“;Cual es la nueva fecha limite?”

7. Estime el impacto financiero de los planes. Esto es muy im-
portante para tener una planificacién financiera eficaz y debe involu-
crar a las personas a cargo de las finanzas de la iglesia.

Importante: Periodicamente, dé seguimiento al plan de traba-
jo para asegurarse de que la meta se alcance exitosamente.

PREGUNTAS:

1. ;Cual era la mision de Nehemias?
2. ;Qué pasos tomo6 Nehemias antes de empezar su mision?
3. Defina la diferencia entre una Misién y una Meta.

4. Nombre tres objetivos de un plan de trabajo.
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« Aprender que la administracién no es solo dinero y posesiones
sino un ministerio que equipa.

+ Entender la rama de la administracion de la iglesia.

+ Definir los modelos biblicos de Administracién y Liderazgo
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uchos lideres de la iglesia, tienen o tendran responsabi-

lidades de mayordomia en cuanto a personas, fondos y

recursos de la iglesia tales como las propiedades de ésta,
las cuales podemos decir que son de mayor magnitud que muchos
negocios de nuestro pais. Mientras que estos lideres de la iglesia
normalmente estan capacitados en la adoracion y cuidado de la
congregacion, a menudo no parecen estar bien preparados para
participar en las responsabilidades administrativas y financieras de
la iglesia. Aunque muchas tareas especificas seran delegadas al li-
derazgo laico, la mayor responsabilidad en cuanto a la operacién
eficaz y resultados positivos en una iglesia, normalmente recaen
sobre el lider de ésta—el pastor.

Podriamos alegar que debe haber un proceso administrativo
que la iglesia debe utilizar al planear, organizar, contratar perso-
nal, dirigir, asesorar y reportar el progreso si la iglesia es saluda-
ble. ;Debe ser normal, entonces, alegar que el ministerio de una
iglesia esta compuesto por relaciones secuenciales en las cuales el
cuidado es un fruto de la adoracién, y que este cuidado unico ge-
nera un estilo particular de administracion? Cuando la gente alaba
a Dios en conjunto, seran movidos a tener cuidado, y ese cuidado
producira un estilo de administracién que debe ser visto como una
participacion y como un medio para tener una buena mision. Habra
una fuerte interrelacion e interdependencia centrada en Dios. Las
responsabilidades del pastor incluyen el importante ministerio de
la administracion de la iglesia.

La principal preocupacion administrativa debe ser que los
recursos vitales disponibles en la iglesia se aprovechen al maximo
para alcanzar los objetivos de la mision. Estos recursos comunmente
incluyen tres cosas: recursos humanos, recursos econémicos y pro-
piedades de la iglesia. La administracion eficaz de la iglesia, cuan-
do se aplica sistematicamente, identifica necesidades y causas de
problemas especificos, y permite que los lideres avancen hacia la
realizacion de sus programas. Si es asi, siempre respaldara y estara
conectada con otras partes de la mision de la iglesia. Consideremos
los elementos de la administraciéon eficaz de la iglesia, en la cual los
objetivos se alcanzan a través de un buen uso de los recursos:

« Planificacién: Analizar con tiempo lo que debe hacerse, cémo
hacerlo y los recursos que se necesitan.

- Organizacién y Personal: Dividir y asignar el trabajo de la orga-
nizacién para lograr objetivos comunes. Asegurarse de que los recur-
sos humanos estén en orden y capacitados.

3/19/10 9:41:37 PM



Administracion de la Iglesia

« Dirigir: Animar y permitir que la gente tome pasos eficaces para
lograr tareas esenciales. Poner el ejemplo.

« Asesorar y Reportar: Medir el avance hacia los objetivos, anali-
zar resultados, y tomar los pasos apropiados. Hacer los reportes que la
organizacién u otras agencias necesiten.

ADMINISTRACION DE LA IGLESIA—
UN MINISTERIO QUE EQUIPA.

“Y él mismo constituyd a unos, apdstoles; a otros, profetas; a otros,
evangelistas; a otros, pastores y maestros, a fin de perfeccionar a los san-
tos para la obra del ministerio, para la edificacién del cuerpo de Cristo.”
Efesios 4:11-12

Esta es una de las maneras en que podemos definir la administra-
cién de la iglesia: Para lograr una efectividad 6ptima, el liderazgo y la
direccién son esenciales al desplegar los recursos de la iglesia para el
ministerio. Dirigir a la iglesia para descubrir y determinar su propésito
y objetivos, es imperativo. Identificar las necesidades de las personas y
disenar y desarrollar las respuestas de la iglesia a estas necesidades, es
vital. Relacionar los recursos apropiadamente, es crucial. El liderazgo y
guianza necesarias para lograr una eficacia 6ptima en estas facetas del
ministerio, son precisamente lo que conforman el ramo y funcién de la
administracion de la iglesia.

El ministerio de administracion es el liderazgo que equipa a la
iglesia a ser quien debe ser y a hacer su trabajo. Es la guianza provista
por sus lideres para que use sus recursos espirituales, humanos, fisicos
y financieros para alcanzar sus objetivos y cumplir su propésito divino.
Esto permite que los hijos de Dios que conforman la iglesia, puedan
llegar a ser quienes quieren sery hagan todo lo que este en sus manos,
por gracia de Dios. En este sentido, uno puede ser llamado un adminis-
trador de la iglesia. Un lider dirige.

El liderazgo es el acto o proceso de guiar a alguien o algo a través
de un camino. Para poder guiar se necesita conocer bien el camino y
todas sus dificultades y peligros. Es también la accién que envuelve un
proceso, una serie de acciones u operaciones, lo que conduce hasta
final. Las acciones u operaciones pueden ser continuas.

La administracidon de laiglesia, como ministerio que equipa, es
una rama funcional. Una rama es un area de actividades. La rama de
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la administracién de la iglesia puede ser vista de diferentes mane-
ras conforme uno trata de hacer un bosquejo. Una manera de darse
una idea es identificando algunos de los grupos que comunmente
se encuentran en el area activa de la administraciéon de la iglesia.
Estos grupos representan algunas de las formas de organizacién en
las cuales las funciones de la administracién se llevan a cabo. Algu-
nos de estos grupos son: el personal de la iglesia, sus lideres, sus
programas basicos y su membresia.

« El personal de la iglesia trabaja a través de otros: El personal se
define como los individuos que hacen su trabajo por medio de otras
personas que no estan bajo su supervision pero que a la vez se tienen
que reportar con ellos.

« Los lideres de la iglesia realizan tareas administrativas especia-
lizadas: Estos son individuos designados para realizar trabajos admi-
nistrativos especializados para los miembros de la iglesia. Los lideres
usualmente cubren posiciones que solamente requieren una persona.

« Los programas basicos de la iglesia tienen requisitos adminis-
trativos: El objetivo principal de estos grupos es empujar a la iglesia
para cumplir su propdsito y metas. Trabajan juntos entre siy con otros
lideres en la iglesia para que la causa de Cristo avance por medio de
sus programas. Estos programas incluyen entre otros: ministerios pas-
torales, ensefianzas biblicas, misiones, ministerios musicales y capaci-
tacion eclesiastica.

+ Los comités de la iglesia proveen servicios administrativos: To-
das las iglesias hacen parte de su trabajo por medio de comités. El tra-
bajo hecho por los comités es siempre administrativo. Un comité es un
grupo de personas designadas por otro grupo superior para llevar a
cabo uno o varios trabajos continuos o temporales, los cuales no pue-
den ser realizados por el grupo superior.

+ Los miembros de la iglesia son la iglesia: Los miembros de la
iglesia son el cuerpo completo de personas que han sido oficialmente
aceptados como parte de la membresia de la iglesia, con todos los de-
rechos, privilegios, responsabilidades y relaciones correspondientes.

Una iglesia puede ser organizada. Los asuntos de la adminis-
tracion de la iglesia tienen que ver con las relaciones mutuas de los
miembros entre si, con las oficinas corporativas y con el mundo al
cual la iglesia ha sido establecida para ministrar. En la mayoria de
los casos, el grupo conformado por los miembros de la iglesia, es el
maodulo administrativo mas descuidado dentro del departamento de
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administracion. Debemos poner mas énfasis en la unidad en general.
Este énfasis es importante y necesario. Los programas de la iglesia
y los ministerios pastorales son quienes deben hacer mayor énfasis
en esto. La iglesia es el lugar mas extenso donde se puede poner en
practica la administracion eclesiastica.

Hay algunas areas funcionales en las cuales el lider adminis-
trativo debe fungir, sin importar las formas de organizacién elegi-
das para implementar cierta acciéon. Un éarea funcional de la admi-
nistraciéon de la iglesia es la rama en la cual los lideres llevan a cabo
ciertas acciones administrativas, mismas que son naturales, carac-
teristicas y esenciales a la vida del organismo el cual es la iglesia.
Las areas funcionales que conforman la rama de la administracién
de la iglesia son:

 Propdsito » Objetivos

« Planificacion « Organizaciéon

e Recursos Humanos » Recursos Fisicos
» Recursos Financieros » Control

MODELOQOS BIBLICOS DE ADMI-
NISTRACION Y LIDERAZGO

El liderazgo bdasico, administrativo y sus principios usados hoy
en dia se encuentran en la Biblia, haciéndolo el manual de liderazgo
mas antiguo que existe. Hay varios modelos biblicos de los cuales hay
mucho que aprender en cuanto al concepto de liderazgo administrati-
VO y sus principios. Estos no proveen los pequenos detalles necesarios
para tener una administracion eficaz en la iglesia, pero si contienen los
conceptos con los cuales se puede lograr una buena administracion.

Un modelo biblico primitivo es el que se le dio a Moisés median-
te una consulta con su suegro Jetro. Por favor lea la historia completa
en Exodo 18:5-27. Al estudiar con atencion el pasaje, podemos ver al-
gunos consejos administrativos y de liderazgo muy utiles. Aunque han
pasado mas de tres mil anos desde que ese consejo fue dado, pode-
mos ver que estos principios se pueden usar hoy de la misma manera
en la que se usaron en aquel tiempo.

Moisés no podia suplir todas las necesidades del pueblo. Ellos
esperaban desde la manana hasta la noche para verlo. Algunos, por
supuesto, se iban al final del dia sin haber visto a Moisés; a lo mejor
enojados, decepcionados o frustrados.
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Jetro muestra buen juicio en la manera en que se acercé a Moisés.
Primero le hizo preguntas, y después le ofrecié respuestas. Le hizo las
preguntas correctas: ;Qué le estas haciendo al pueblo? ;Y por qué lo
haces solo? Moisés le da una respuesta obvia y sencilla, pero también
se veia confundido por hacerlo todo él solo: “Porque el pueblo viene a
mi” (v.15). Los lideres ineficientes e ineficaces siguen tratando de jus-
tificar sus aprietos de la misma manera. ALGUNOS no quisieran que
las cosas cambiaran. Y Moisés, siendo el hombre que era, echdé mano
de la solucion mas religiosa que con toda honestidad pudo dar a este
problema: el pueblo viene a mi“para consultar a Dios” (v.15). Esto era
cierto, pero otros asuntos confirman que gran parte de lo que estaba
sucediendo, por no decir que todo, era simple arbitraje de diferencias
entre un hombre y su vecino (v.16). Otros hombres, con las cualidades
dadas en el versiculo 21, podian encargarse de la mayoria del arbitraje,
que fue precisamente lo que hicieron justo después.

Sin rodeos, Jetro le dijo a Moisés que no estaba haciendo un buen
trabajo y que no era correcto. También le dijo por qué no era correcto:
Moisés y el pueblo de seguro se iban a cansar. La implicacion es que las
necesidades del pueblo iban a continuar sin ser suplidas. El trabajo era
muy pesado para Moisés y no podia hacerlo solo. jPermita que otros
le ayuden! Usted no puede hacerlo todo solo. En una organizacion de
cualquier tamafo, algunas cosas y tareas deben ser hechas por otros.

Jetro amonesto, pero también aconsejé a Moisés para que escu-
chara lo que le estaba diciendo. Invoco la presencia de Dios junto con
Moisés (v.19) y ech6 mano del mandamiento autoritario de Dios (v.23)
de que Moisés siguiera el consejo. En otras palabras, lo que Jetro le
estaba diciendo a Moisés es lo mismo que nosotros debemos decirle
a algunos de nuestros lideres administrativos: jAcepte el consejo sano
y bueno y no se sienta avergonzado o apenado por pedir ayuda! Es-
tos son principios eternos que son tan utiles hoy como lo fueron en el
tiempo de Moisés:

1. Ore por ellos---Moisés debia representar al pueblo ante Dios asi
como también sus asuntos. Debia orar por ellos y por sus problemas.

2. Enséiieles las pautas---Moisés debia ensefar al pueblo los es-
tatutos, procedimientos, leyes, pautas, poélizas y reglas. Esto también
implica que las pdlizas, reglas y procedimientos existen para regir las
acciones y decisiones de todos.

3. Muéstreles el camino a seguir---Moisés debia ensefar al
pueblo la manera en la que debian caminar. Como tenian la colum-
na de nube y de fuego para dirigirlos fisicamente, este aspecto se
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refiere a que Moisés, como consejero espiritual, le mostrara al pue-
blo cémo dirigirse.

4. Enséneles a trabajar---Moisés debia ensenar al pueblo el tra-
bajo que debian hacer. Su mejor obra era convertirse en una naciéon que
Dios pudiera usar para sus propositos de redencién. Su trabajo era su reto
de parte de Dios. Debian encontrar motivacién constante en su lucha por
convertirse en el tipo de instrumento como pueblo, por medio del cual
Dios podia obrar. Su trabajo era para ellos su “programa”en general.

5. Organice a la gente dentro de grupos de tamario razonable--
-A Moisés se le habia dicho que formara grupos de millares, los cuales
a su vez, tendrian grupos de cientos. Los grupos de cientos eran dividi-
dos en subgrupos de cincuenta y estos en diez. En la terminologia ad-
ministrativa moderna, a la supervisién de estos grupos pequerios se le
llama “el palmo de control”y la jerarquia de organizacion es conocida
como la“cadena de mando”. Este era el “disefio” de organizacion.

6. Elija hombres capacitados para dirigir cada grupo---Moisés
era responsable de ver que hombres capacitados estuvieran disponi-
bles “de entre todo el pueblo” para ser puestos sobre cada grupo. Los
“requisitos de trabajo’, incluso en esos tiempos, son impresionantes.
Estos lideres necesitaban estar dispuestos, ser temerosos de Dios, vera-
ces, no amantes de ganancias injustas. Su espacio de responsabilidad
y control administrativo era razonable. Se esperaba que todo hombre
cumpliera su mision eficazmente.

7.Dé autoridad a los lideres escogidos y hdgalos responsables--
Moisés debia permitir que los lideres escogidos de los grupos asigna-
dos juzgaran al pueblo en todo momento. Su autoridad y responsabili-
dad no estaban limitadas a un solo periodo. Nadie saldria beneficiado
si esperaban que alguien mas hiciera el trabajo. Este arreglo agilizaba
la solucién de conflictos y problemas y también evitaba que los otros
lideres tuvieran una agenda apretada. La excepcioén era pertinente a
los estatutos y leyes, y los jueces no podian decidir sobre esto sino solo
Moisés, quien era el principal lider administrativo de Dios.

8. Permita que los lideres tomen decisiones sobre asuntos de ru-
tina---Moisés debia dejar que los jueces designados decidieran sobre
“todo asunto pequeno” (los problemas de rutina), los cuales eran regi-
dos por los estatutos y leyes, y estaban en cierta forma limitados. Este
tipo de problemas debian ser resueltos en el nivel mas bajo y practico
posible donde habia personas aptas para tratar el asunto; en el punto
mas cercano del problema en si, es decir, donde los datos del asunto
estaban mas facilmente accesibles y evidentes.
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9. Traiga los “grandes problemas” al lider superior-—-Los jueces
debian traer a Moisés “todo problema grande” es decir, los problemas
de gran importancia que no se podian resolver satisfactoriamente con
los estatutos y leyes. Moisés debia resolver personalmente solo los ca-
sos y situaciones mas dificiles y criticos. Debia involucrarse en asuntos
que eran tan significativos, que impactaban directamente la sobre vi-
vencia de la organizacién. jEstos eran la excepcién! Solamente Moisés,
debia juzgarlos. El los tenia que resolver sin excepcion.

Alguien puede preguntarse cdbmo es que un hombre como Jetro
pudo ser quien le diera a Moisés consejos tan atinados y acertados.
Considere dos factores: Primero, hay suficiente evidencia de que Dios
inicio el consejo. Segundo, toda sugerencia que Jetro hizo esta llena
de la sabiduria practica que solo puede venir de cualquier persona
objetiva, inteligente y comprensiva que no se ha dejado envolver por
el “trabajo” como para no tener tiempo para analizar el problema. El
consejo de Jetro a Moisés no era un misterio, sino que estaba en len-
guaje sencillo y lleno de sentido comun. Sirvié de mucho para ayudar
a Moisés a pasar de ser un lider muy esforzado, a ser uno muy eficazen
el departamento administrativo de su época.

La promesa que Jetro le hizo a Moisés como resultado de instalar
este modelo de liderazgo, fue que todo iba a ser mas facil para Moisés.
Jetro entendidé que Moisés necesitaba ese descanso. Le dijo que ellos
(los demas lideres), debian llevar la carga y el yugo junto con el para
que asi pudiera soportar y vivir mas. Concluyé diciendo que el pueblo
debia ir a su casa en paz, jcon sus necesidades suplidas! Este es el pro-
posito de la gestidon administrativa y del liderazgo.

RESUMEN

La administracion de la iglesia es un ministerio que equipa. La
iglesia es el pueblo de Dios. Es una comunion de creyentes en Cristo.
Le pertenece a Dios. Cristo es la cabeza del cuerpo, LA IGLESIA. Algu-
nos han sido puestos en un lugar de liderazgo para equipar a la iglesia
para el ministerio, el cual es el trabajo de la iglesia. Para ministrar se
necesitan recursos. El ministerio eficaz requiere liderazgo. La adminis-
tracion es un liderazgo que equipa a la iglesia. El ministerio de la admi-
nistracion equipa personas para servir.

Algunos menosprecian la administracion. Tienen conceptos erro-
neos de lo que ésta significa. Otros piensan que no es necesaria. Algu-
nos prefieren cosas “espirituales.” Otros rechazan la “imagen ejecutiva’,
porque han tenido o visto malas experiencias. Algunos tienen actitudes
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equivocadas hacia si mismos. Otros tienen problemas con su ego. Algu-
nos tienen opiniones inferiores de otros. Hay también quienes se escon-
den detras del trabajo. Algunos prefieren hacer todo ellos mismos. Otros
necesitan examinar la mentalidad que tienen en cuanto a la iglesia.

La administracion de la iglesia requiere recursos humanos entre
otras cosas. Los administradores deben servir a las personas haciendo
un buen trabajo. El administrador guia a los miembros para hacer el

trabajo de la iglesia. La iglesia tiene una tarea y el administrador de
ella, el pastor, tiene la tarea de equipar a la iglesia.

SUGERENCIAS DE ACTIVIDADES
DE APRENDIZAJE

Entreviste a tres ministros o pastores que estén sirviendo en
una iglesia en la actualidad:

a. Tome nota de la siguiente informacion que le provean las per-
sonas a quien entreviste:

(1) En promedio, ;Qué proporcién o porcentaje de su tiempo de
trabajo invierte cada uno en la administracion de la iglesia?

(2) ;Qué actividades enumera cada uno como trabajo administrativo?

(3) Pidales su opinién en cuanto a su participacién en la adminis-
tracion de la iglesia y después haga un resumen de sus respuestas.

b. Compare los resultados de cada entrevista con los conceptos
de la administracién de la iglesia como se presentan en esta leccién.

¢. Escriba uno o dos pérrafos donde relate su reaccién a las entrevistas.
d. Haga una redaccién de 1,000 palabras o un poco menos, en la

cual plasme sus ideas y estudios con relacién a la administracién de la
iglesia como ministerio que equipa.

e. Estudie Efesios 4:11-16, usando tres o mas versiones y comen-
tarios, y luego haga una redaccion en sus propias palabras.

f. ;Cudl es su reaccion al enfoque en las “areas funcionales” de la

rama de la administracion de la iglesia? ;Qué cambios haria usted al
enumerar su propia versién del area funcional?
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CAPITULO 111

Y les decia una parabola: “;Acaso uedyie o guiar aotro
¢ I

;No caerdn ambos en el hoyo?” Lucas 6:39
<

1. OBJETIVOS

B
- Presentar la introduccion al tema: Habilidades Basicas de los
Lideres Administrativos.

« Definir las habilidades que un administrador o lider necesita
emplear para ser eficiente.
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IMPORTANCIA DEL LIDER
ADMINISTRATIVO

Los lideres marcan la diferencia, y una buena capacitacion mar-
ca la diferencia en los lideres. Los lideres no nacen, se hacen y éstos
deben ganarse a sus seguidores. Alguien puede haber nacido en un
puesto de liderazgo o haber llegado a ese lugar porque lo delegaron,
por eleccion, por orden militar o por cualquier otra autoridad incluyen-
do el llamado divino. Pero lo que ha sido dado u obtenido en cualquier
acceso a una posicion de liderazgo, no es nada mas que una oportuni-
dad para que alguien se convierta en el lider que el puesto necesita.

- El liderazgo requiere analisis y trabajo: Algunas personas cuen-
tan con mas potencial innato que otras. No se puede asumir que una
posicion de liderazgo se obtiene solo porque si, ni tampoco sucede por
accidente. La mayoria de las veces, cuando el liderazgo ocurre, viene
como resultado de un intenso andlisis intencional y trabajo muy arduo.

+ Una iglesia necesita y requiere lideres y administradores. Dios
ha prometido que estara con su iglesiay con su liderazgo, y que le dara
poder y otras cosas. Entre los recursos que El le ha dado, se encuentran
las personas para administrar y dirigir. Estas personas son su regalo a
las iglesias; y los regalos individuales que les ha otorgado son parte del
regalo de ellos mismos.

« Los lideres administrativos deben ganarse a sus seguidores. Es
cierto, incluso en los lideres de la iglesia, que al obtener un puesto,
ellos deben ganarse a sus seguidores en un corto periodo de tiempo.
Alguien puede estar en una posicion de liderazgo en una iglesia y no
ser de verdad un lider. Un lider es alguien que tiene seguidores. No
podemos negar este hecho: No seguidores—no lider. Y el liderazgo es
lo que alguien hace para obtener seguidores.

HABILIDADES BASICAS

DE LOS LIDERES ADMINISTRATIVOS

El tipo de administrador, lideres y liderazgo que una iglesia nece-
sita, raramente se da por accidente. Los administradores y lideres de-
ben usar ciertas habilidades para hacer bien su trabajo. Esto requiere
e implica destreza técnica y habla de nuestro desarrollo o habilidades
adquiridas. La idea de que la capacitacién hace la diferencia en el lider
administrativo, tiene sentido.
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No existe ninguna lista de criterios o cualidades que puedan
garantizar que quien las posee sera un buen administrador o buen
lider. Nadie ha descubierto la férmula que garantice el éxito como
lider con base en una lista de rasgos. Hay muchas maneras de pre-
sentar las habilidades que un administrador o lider necesita em-
plear para ser eficaz. Estas habilidades incluyen saber planificar,
delegar, supervisar, promover, tener iniciativa, organizacion, direc-
ciéon, motivacién, rendimiento, influencia, control, evaluacién, co-
municacion y representacion. No hay duda de que el administrador
y el lider que desarrolla bien estas habilidades, estara en el camino
correcto para hacer su trabajo con excelencia en la iglesia.

« Planificacion:

La mayoria de los lideres administrativos y quienes tienen un
puesto de liderazgo, a menudo mencionan la planificacién como la
habilidad mas basica y esencial para desarrollar una administracién y
un liderazgo eficaz. La planificacion usualmente empieza con ciertas
suposiciones. Requiere buscar informacién, identificar y describir po-
sibles problemas y considerar opciones como soluciones. Demanda
tomar decisiones hoy las cuales daran forma a las realidades de mafa-
na. La planificacion debe ser definida siempre y cuando se mantenga
flexible a los cambios que se puedan presentar. Hay tres cosas que un
lider debe planear: la planificacién misma, la comunicacién de planes
y la manera en que la planificacién serd aceptada.

« Saber Delegar:

Significa encomendar una tarea al cuidado o manejo de alguien
mas. Al delegar inteligentemente, se crea una conexién entre la tareay
las habilidades de la persona que la va a realizar. También lleva consigo
la libertad de actuar y la autoridad para llevar a cabo la tarea.

Una vez que se haya delegado un trabajo, quien delega puede
estar al pendiente para asegurarse de que se esté llevando a cabo.
Solo bajo circunstancias muy inusuales, se permitira que la persona
encargada trabaje sin supervisién. Al delegar eficazmente, se debe de-
jar cierto margen para que el lider pueda desarrollar y demostrar sus
habilidades. Siempre existe la posibilidad de que alguien a quien se le
ha delegado una tarea, la haga mejor que el lider que se la asigno.

 Supervisar:

Una habilidad esencial que a menudo se ignora por un sinnime-
ro de razones, es la de supervisar. Este rechazo es particularmente evi-
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dente en las iglesias. Al parecer hay una renuencia considerable contra
la supervision, tanto sobre el personal de la iglesia como con los traba-
jadores voluntarios. Esta renuencia es siempre un estorbo al desarrollo
personal y a la productividad de quienes estan involucrados.

Debemos ver la supervision como una funcién de servicio y no
como una posicion que refleja superioridad. Los mejores supervisores
ven su trabajo como ayuda brindada a quienes estan supervisando,
para que ellos a su vez puedan desarrollarse como personas com-
petentes, que progresan para llevar a cabo un buen trabajo como lo
determinan los estandares y procesos razonables. En muchos casos,
dichos estandares y procesos se desarrollan mejor con la participacién
significativa de quienes deben hacer el trabajo. Hay una diferencia en-
tre supervisar y ser supervisado. Ambos se deben regocijar cuando el
otro destaca en algo.

« Promover:

Mucha gente en las iglesias supone que si una idea es en realidad
muy buena, las personas se unirdn para respaldarla o para relacionarse
apropiadamente con ella, sea que alguien tome la iniciativa o no. Un
verbo que describe esa iniciativa tan necesaria es: promover.
Promover significa ascender en un rango; honrar; elevar, avanzar. Sig-
nifica también contribuir al crecimiento o prosperidad de una causa.
Una iglesia debe tener muchos aspectos dignos de promover. Los li-
deres administrativos deben tomar la iniciativa y ser los primeros en
hacer tal promocion.

« Tener Iniciativa:

Una vez que los planes estén listos, hay que iniciarlos. Los mejo-
res planes no sirven de nada si no se inician, se siguen y se ponen en
marcha. Alguien debe tomar la responsabilidad de dar el primer paso
en lo que se ha planeado. Se necesitan también ciertas ideas de plani-
ficacion para determinar la mejor manera de iniciar los planes una vez
que han sido hechos.

« Organizacion:

La habilidad de organizar es vital en los lideres administrativos. La
organizacion de las iglesias con frecuencia es muy complicada. Usted,
que dirige a la iglesia, no sera muy eficaz sin la habilidad de organizar.
Organizar es establecer un patron de relaciones entre las personas que
tienen una tarea o propdsito en comun. Organizar usualmente requie-
re la participacion de otras personas en la iglesia.
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« Direccion:

Es una habilidad esencial para lograr una administracion eficaz.
Es el orden de instruir con autoridad. Es decir o indicar lo que otros
tienen que hacer. Se necesita direcciéon para poder implementar las
tareas en las cuales quien esta dirigiendo, tiene la responsabilidad tan-
to de dirigir, como también la necesidad de invertir tiempo y de que
el grupo participe al momento de escoger el camino a seguir; como
ejemplos podemos mencionar a las personas en el ministerio de ala-
banza o de educacion. !

+ Motivacion:

Un lider administrativo eficiente necesita desarrollar la habilidad b
de motivar. Opuesto a la idea comun, la motivacién no es hacer lo que /
sea necesario para que otros hagan lo que nosotros queremos que ha- |
gan. La intencién del administrador cristiano no es solo que la gente
haga cosas. Los mejores administradores tratan de ayudar a las perso-
nas motivandolas para que desarrollen sus propias capacidades. Tra-
bajar en el area de la motivacién a veces puede ser riesgoso, delicado
y personal pero el administrador eficaz de la iglesia sabe eso y trabaja
con estas realidades.

+ Rendimiento:

Hay un antiguo dicho que dice:“Si quieres iniciar algo debes lan-
zarte a hacerlo”. jEso es lo que se llama rendimiento! Puedes ser muy
capaz de hacer algo y no hacerlo. Puedes tener el conocimiento nece-
sario para hacer algo y no hacerlo. Puedes intentar llevar algo a cabo
sin la preparacion adecuada y usualmente no haras tu mejor esfuerzo.
Pero siempre recuerda que nadie rinde al maximo en toda situacion. A
veces todo lo que puedes hacer es dar lo mejor de ti en determinadas ' )
circunstancias; todos los factores estan siendo considerados. Cuando
haces tu mayor esfuerzo, esperando que los demas hagan lo mismo
y las tareas son las correctas, estas rindiendo. Los mejores resultados
se determinan por el patréon que sigues y no por defectos ocasionales
o esporadicos. Tales indicaciones de presteza, puntualidad, esfuerzo,
buena actitud, y perseverancia, son sefnales de buen rendimiento. Los
lideres administrativos eficaces desarrollan la habilidad de no detener-
se hasta lograr lo que se han propuesto.

« Influencia:

Un lider debe ejercer su influencia al momento de tomar de-
cisiones significativas, estableciendo cierto limite al usar su poder
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oficial o individual para determinar por la fuerza o autoridad esas
decisiones. La oficina del pastor tiene cierto poder. La persona en
esa oficina tiene un poder adicional. Una iglesia requiere, necesita,
y tiene el derecho a que su pastor influya sobre ella en los asun-
tos significativos de su vida y trabajo. Un pastor necesita aprender
a usar apropiadamente el poder de la oficina y su poder personal
para influir en la iglesia para que sobresalga en todo. Los mejores
lideres administrativos a toda costa evitan las oportunidades para
abusar de su influencia. Mas bien, las usan sabiamente para benefi-
cio de todo el cuerpo.

« Control:

Los lideres administrativos necesitan tener control. Esta habili-
dad incluye saber dirigir, guiar, detenerse ante ciertas cosas y respetar
los limites. No es recomendable que una sola persona tenga el control
sobre el cuerpo el cual es la iglesia. Lo que si recomendamos, es que
los lideres ayuden al cuerpo a permanecer bajo control. Esta es una
habilidad que el lider administrativo debe dominar.

Una manera de ejercer control, es que los miembros estén
seguros de que su lider administrativo es integro, capaz, honesto
y tiene ideas correctas. La verdad ocupa un lugar mas alto al mo-
mento de ejercer control en la iglesia, que cualquier rango. El poder
de una idea correcta planteada en el tiempo preciso, es preferible
antes que todo edicto autoritario en virtud de cualquier oficio; hay
quienes se aprovechan de la autoridad que otorgan ciertos puestos
en una iglesia. Quien tiene que llamar la atencion utilizando la au-
toridad de un oficio, probablemente no ha aprendido a usar correc-
tamente el poder que se le ha otorgado. Los lideres administrativos
mas eficaces aprenden a emplear el poder de la verdad como parte
de la habilidad para ejercer control. Esto significa que el lider siem-
pre debe ser sincero.

Los lideres administrativos deben desarrollar maneras en que la
iglesia tenga control, y deben fomentar la necesidad de desarrollar y
mantener el uso apropiado de los instrumentos de control tales como
politicas, procedimientos, récords, reportes y otros elementos que, al
usarse e implementarse apropiadamente, proveeran y ejecutaran el
control necesario segun lo instruya el administrador.

« Evaluacion:

Evaluar se refiere a la estima, la utilidad y el valor de algo. Hay
ciertos principios de evaluacion que deben ser usados en la iglesia:
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a. Planificadores e implementadores---Las personas que haceny
llevan a cabo planes, deben participar en toda evaluacién del progreso
y logro de esos planes.

b. Usted debe desarrollar una evaluacién de criterios antes de
implementar cualquier plan. El beneficio total de la evaluacién no
se consigue al menos que las pruebas para medir los procesos y
productos sean establecidos por adelantado. A estas pruebas se les
conoce como metas o pardmetros y tendran un efecto benéfico en
el rendimiento mismo. ‘

¢. Evalie la calidad y la cantidad. La calidad hace a la cualidad sig-
nificativa. Descuidar la cantidad o la calidad es poner en riesgo ambas
cosas. Es por eso que a veces usted debe hacer énfasis en los numeros. b
Los nimeros son importantes particularmente si representan perso- /
nas. Los niumeros que representan a los individuos son importantes p
porque los individuos son importantes. ‘

d. Haga evaluaciones en el tiempo adecuado para obtener los
maximos beneficios. La evaluacidon prematura puede estorbar el éxito.
Lleva consigo todos los riesgos de predecir el futuro. Tanto el optimis-
mo como el pesimismo extremo al hacer evaluaciones precoces, pue-
den contribuir al fracaso. Una evaluacién después de tiempo, también
puede ser peligrosa y en ocasiones ya no sirve de nada. Los lideres ad-
ministrativos deben determinar el mejor tiempo para hacer una eva-
luacion para asi poder obtener el mayor beneficio de ella.

e. Siempre se deben evaluar los procesos y los resultados, no la

personalidades. El proceso de evaluacion tiene que ver con el andlisis
de medios o métodos tales como las actividades, la organizacion, la
capacitacion, los recursos como el equipo, los materiales y las finan-
zas. Los resultados de la evaluacion tienen que ver con las consecuen- ' )
cias del proceso. A esto se le llama evaluacién de los fines observados.
Conforme los administradores de la iglesia hacen evaluaciones, deben
atacar el problema en estas areas y evitar juzgar a las personas. Es mas
importante descubrir mediante la evaluaciéon cudles son los proble-
mas que culpar a individuos especificos. Aunque a veces el problema
es una persona o individuo, sefialar sus faltas nunca ayuda. Haga una
evaluacion objetiva y subjetiva a la vez. Ambas, juegan papeles muy
importantes en el proceso de evaluacion. La mentalidad objetiva usa
la evaluacién impersonal de informacién estadistica. Esto es lo mas util
al evaluar la cantidad. La mentalidad subjetiva depende principalmen-
te de las evaluaciones de individuos. Es mas util al juzgar la calidad
porque este tipo de evaluacién depende principalmente de gustos,
reacciones y opiniones personales.
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f. Siempre comunique los resultados de su evaluacién. El mejor
beneficio al hacer evaluaciones no es el significado histérico, sino su
relevancia presente y futura. En el presente, es una oportunidad de
crecimiento para quienes participan. En el futuro, ofrece una vision de
aquello que permite que el progreso y el éxito lleguen mas facilmente.
Tanto los beneficios presentes como los futuros dependen de la buena
comunicacion de la evaluacion.

La gente recibe el beneficio de la evaluaciéon solamente si co-
nocen los resultados. Para algunas personas, recibir esta informacion
es mas esencial que para otras. Saber quién necesita recibir y obtener
esta informacion, es responsabilidad del liderazgo.

« Comunicacion:

No hay ninguna otra habilidad que toque mas areas del lide-
razgo como la de tener una buena comunicacion; y no hay ninguna
otra que tenga mayor implicacidn en las personas, su conductay su
rendimiento diario. La comunicacion es en verdad el intercambio de
ideas entre dos personas. El cuerpo, la manera de vestir, el arreglo,
las expresiones, la apariencia en general, los gestos, las palabras
escritas, habladas o transmitidas de otra manera, todo lo referente
a una persona tiene cierta parte en el area de la comunicacién. Nin-
gun lider administrativo puede alcanzar un grado 6ptimo si no es
un buen comunicador.

Hay algunas paradojas problematicas relacionadas a la comuni-
cacion. Con tantas técnicas, medios, sistemas de cdmputo y otros dis-
positivos de comunicacion, parece haber menos comprensién genui-
na entre las personas como nunca antes. Una iglesia debe preocuparse
por entender mejor a su gente.

Para la mayoria de las iglesias, la oficina es el punto de contacto
usado con mas frecuencia por quienes necesitan y buscan informa-
cion. Tiene el potencial de ser el nervio central entre los miembros de
la iglesia y otras personas. Por esta razén, los administradores de la
iglesia conscientemente hacen de este centro, el punto de contacto
mejor informado y eficiente en la vida de la iglesia.

La comunicacién es indispensable en toda 4rea funcional de la
administracion: dejar los propésitos bien en claro, determinar los ob-
jetivos, desarrollar los planes del ministerio, designar la organizacién,
aprovechar los recursos humanos, fisicos y financieros al proveer con-
trol administrativo. Los lideres administrativos que desean ser eficaces
deben mejorar su habilidad de comunicarse.
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» Representacion:

El lider administrativo debe prestar atencion al hecho de que es
considerado como el (la) representante superior de la organizacion.
Representar o ser el embajador de una organizacion es una de las ha-
bilidades y oportunidades que no pueden ser delegadas a alguien mas
si el lider desea seguir siendo el lider real.

No podemos negar el hecho de que cuando la gente de la iglesia
o la comunidad ven al pastor, lo primero que piensan es en la iglesia. ‘
Hay sus excepciones, pero en muy raras ocasiones. Esto puede ser una
carga, pero también una oportunidad; el lider administrativo siempre
debe tratar de que sea una oportunidad. El lider que realmente per-
manece en su posicion, debe mencionar los puntos en los que serd un b
embajador. Parte de la efectividad del lider administrativo depende de 7
elegir los momentos para representar personalmente la causa de la |
iglesia y luego hacerlo de la mejor manera posible. ‘

LAS FUENTES DE FORTALEZA DE
UN LIDER

En elliderazgo administrativo, una pregunta muy dificil que siem-
pre se hace es: “;De donde obtiene el lider los recursos y la fortaleza
para cubrir todas las dreas de la administracion y para cumplir con sus
responsabilidades?” Esto, como ya lo hemos dicho, es una pregunta
muy dificil. La respuesta es aun mas dificil. Hay ciertos puntos basicos
a considerar:

« Capacidad:

Esto tiene que ver con la habilidad nata, la buena salud, una bue-
na apariencia, conocimientos basicos y otros rasgos adquiridos. Aun si
usted cuenta con los elementos basicos, eso no le garantiza que seva a
convertir en un administrador. Muchos de quienes lo intentan, no dan
el ancho. Tener capacidad es solo el comienzo.

« Compromiso Fiel:

Este no debe faltar, incluso si usted posee toda la capacidad
del mundo. El compromiso fiel necesita ser canalizado en muchas
direcciones, incluyendo al Sefior, a uno mismo, a la familia, laiglesiay
otros. Debe incluir trabajo diligente. Requiere aprendizaje continuo,
a lo largo de toda la vida. En el ministerio, este compromiso implica
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un llamamiento a ser parte del liderazgo de Dios. La disponibilidad
brinda capacidad para permanecer fiel a este compromiso.

« Integridad:

La integridad es una fuente de fortaleza imposible de vencer.
Un lider administrativo en la iglesia no puede alcanzar ni mantener
su efectividad si no cuenta con la suficiente honestidad en su carac-
ter, transparencia y autenticidad. La gente busca guianza espiritual
y administrativa de parte de un lider cuya integridad sobresale ante
los demas.

« El Senor:

(Dénde busca ayuda alguien cuando esta tratando de resolver
problemas gigantescos? La respuesta es que debemos dejar todas
nuestras cargas en el Sefor y depender totalmente de El mediante
el Espiritu Santo. Esta fuerza puede llegar a nosotros a través de
otros medios, como por ejemplo nuestra familia, amigos, hermanos
en la fe, ministros y otros lideres, pero la Fuente de fuentes es el
Senor. Salmo 121

RESUMEN

Los lideres administrativos son regalos que Dios le ha dado a la
iglesia para que ésta pueda lograr todo lo que se proponga. Los lideres
cuentan con dones y atributos, mismos que deben ser desarrollados y
usados en su lucha por llevar a cabo el proposito de la iglesia.

Los lideres tienen que ganarse a sus seguidores. Para hacer
esto bien, se necesita ejercer las habilidades de liderazgo de mane-
ra personal. Algunas habilidades contribuyen a la efectividad de los
lideres en las iglesias.

Los lideres eficaces necesitan recursos para ejercer su liderazgo.
Algunos de esos recursos, entre otros, son: ser capaces, tener un com-
promiso fiel, integridad y fortaleza interior, pero el mas importante de
todos es nuestra dependencia en el Espiritu Santo. El es la fuente de
nuestra fortaleza y de nuestro éxito.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. En una frase, escriba su propia definicién de las palabras: lider
y liderazgo.

2. ;Cémo cambiaria su definicién para aplicarlas a su iglesia?

3. Haga una lista de las habilidades basicas necesarias en el
liderazgo.

4. Enumere estas habilidades en orden de importancia.

- -2

5. ;Cémo puede usted desarrollar estas habilidades? —_—

6. Considere a su pastor; haga un bosquejo de las habilidades
de liderazgo que posee y péngalas en orden de mayor a menor.
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que desp

a, todos' los

endo: Este hor

« Definir los tipos de planificacion.

« Entender los principios basicos de la planificacién.

« Valorar la planificacion en el ministerio.

« Aclarar los planes y propésito de la iglesia, y determinar sus
objetivos.

« Identificar las responsabilidades de los lideres en los planes de
laiglesia.
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ara establecer un buen proceso de planificacion en la iglesia, pri-

mero debemos tener una visién de lo queremos hacer y por qué

lo estamos haciendo. Por mas sencillo que esto pueda sonar, se
requiere un gran esfuerzo para poder hacer realidad esta visién, la cual
a su vez, nos da un propdsito basico y un lugar dénde empezar confor-
me pensamos en las cosas que queremos que nuestra iglesia haga.

El proceso de planificaciéon organizada tiene como base una es-
tructura compuesta por: una declaracién de la mision la cual ha sido
generada por la iglesia, metas establecidas, planes de trabajo e impli-
caciones financieras consideradas junto con el respaldo monetario
para el cual se han hecho y desarrollado los planes. jLa planificacién
en si nunca termina! Es un proceso continuo que nos permite revisar
nuestras visiones, nuestras declaraciones de la misidon, nuestras metas
y objetivos, nuestros planes de trabajo y nuestros recursos de manera
regular. Re-evaluar los planes cada treinta, noventa dias o anualmen-
te, le da un “empuje” al proceso de planificacién. Como resultado, las
metas seran alcanzadas siempre y cuando los miembros permanezcan
involucrados y comprometidos. Usted siempre debe “Planear su traba-
jo, luego trabajar con su plan”.

Los buenos lideres administrativos siempre clasifican la planifica-
ciéon como la habilidad mas basica y esencial para lograr un liderazgo ad-
ministrativo eficaz. Una verdad generalmente aceptada, es que la razén
mas comun por la cual un proyecto, una empresa u organizacion fraca-
san, es la falta o insuficiencia de un plan. La planificacién siempre empie-
za con ciertas suposiciones tales como: recopilar informacién, identificar
y describir los posibles problemas, considerar las opciones, las soluciones
y tomar decisiones hoy, las cuales dardn forma a nuestra realidad mana-
na. Como lideres, siempre hacemos preguntas tales como: ;Cudles son
los valores de la planificacion de la iglesia? ;Quién elabora los planes?
Como lider, ;Como debo ver la planificacion? ;Cuales son los tipos de pla-
nificaciéon? Y ;Cuales son los principios clave de ésta? La planificacion es
un proceso invaluable de enfoque que debe describir en detalle hoy, lo
que se desea lograr en el futuro. Por esta razén, usted debe emplear un
proceso de planificacién que produzca los resultados deseados.

TIPOS DE PLANIFICACION

Hay dos tipos de planificacion que deben implementarse en
todas las iglesias: la planificacién basica operativa y la planificacion
a futuro. Si usted lleva un récord de todo lo que se hace en la iglesia
durante un periodo de tiempo especifico, se dard cuenta de que el
area de las operaciones basicas, la cual esta compuesta por las ac-
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tividades que se hacen continuamente, es la mas activa. Esta, esta
compuesta por las cosas esenciales que se llevan a cabo con regula-
ridad, y permiten que la iglesia permanezca asentada sobre sus fun-
damentos: escuela dominical, predicaciones, misiones, educacion,
alabanza, visitar a los enfermos, realizar matrimonios, sepultar a los
fallecidos, consolar a los que sufren, etc. Estas son cosas que se hacen
todo el tiempo. En la mayoria de las operaciones basicas, suceden
imprevistos y muchas veces nos preocupamos por cosas sobre las
cuales no tenemos control. ;Habra algun tipo de planificaciéon que
pueda aplicarse a estas areas operativas? jClaro que si!

En la planificacién operativa basica, el propdsito es lograr que
los ministerios sean de mejor calidad, que consuman menos recursos
y que cuenten con procedimientos que funcionen. La meta siempre
debe ser lograr que la base (la iglesia), sea un mejor lugar. Muchas igle-
sias cometen el error de planear y trabajar solo en cosas operativas. Lo
que hacen es que “refuerzan la estaca” pero no “estiran la cuerda”. Lo
primero es necesario, pero al final resultara contraproducente si no se
utiliza una planificacién “avanzada.”

En segundo lugar, planear el progreso ayudara a que la iglesia
crezca. Al hacer este tipo de planes, usted esta abriendo puertas para
traer nuevas almas a Cristo, para desarrollar nuevos ministerios, para
suplir necesidades y para que nuevos recursos lleguen a la iglesia, y
por consecuencia, esta logrando mejorar la calidad de manera ex-
traordinaria. Al mismo tiempo, estara considerando la importancia de
ministrar a quienes tengan necesidades especiales y a quienes estén
pasando por circunstancias particulares. Cuando usted toma en cuen-
ta el fortalecimiento de la operacion base, entonces se considera pla-
nificacién avanzada. Es importante que su base sea sélida. Las cuerdas
estiradas deben estar amarradas a estacas firmes.

Al desarrollar planes en la iglesia, los lideres administrativos de-
ben tomar en cuenta tanto las necesidades de las areas operativas ba-
sicas como también, las de las avanzadas. El lider administrativo eficaz
planea ambas. Otra manera de hacer planes en la iglesia es enfocarse
en planificar a corto, mediano y largo plazo. La mayor parte de la pla-
nificacion detallada de las actividades o ministerios de una iglesia, se
hacen a largo plazo y siempre involucra al pastor, los comités, la con-
gregacion y los consejos estructurales.

Esto toma en cuenta el ciclo de planificacion que se utiliza en
eventos, énfasis y programas ministeriales continuos. Este tipo de pla-
nificaciéon debe hacerse en relacién a la implementacion de tareas en
laiglesia. En el contexto de la planificacion, una tarea es descrita como:
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“Una actividad basica y continua de gran importancia a la vida y tra-
bajo de la iglesia.” Estas incluyen actividades o ministerios como: al-
canzar a las personas para darles un estudio biblico, darles testimonio,
guiarlos para que se conviertan en miembros de la iglesia, equipar a
los miembros para ser discipulos, ayudar a otros a que desarrollen su
ministerio personal, equipar a los lideres de la iglesia para servir, minis-
trar por medio de la musica, involucrarse y dirigir cultos, participar en
actividades de misiones, dirigir a la iglesia para lograr su mision, pro-
clamar el evangelio a creyentes y no creyentes, cuidar a los miembros
de la iglesia y a otras personas en la comunidad y fortalecer el trabajo
delaiglesiay la denominacion.

CUATRO PRINCIPIOS BASICOS
DE PLANIFICACION

Hay cuatro principios basicos a considerar cuando nuestra
planificacion esta relacionada a ciertas tareas:

1. Laiglesia es la unidad basica:

La unidad basica que estamos considerando no es la escuela do-
minical, la capacitacién de la iglesia, el ministerio musical, los minis-
terios en las prisiones, los grupos varoniles, femeniles o juveniles, los
diaconos, el personal de la iglesia, los comités de la iglesia, ni ningun
individuo. “La iglesia es la unidad basica." Las implicaciones de este
principio son muchas. Entre ellas esta el hecho de que los intereses de
laiglesia y la convivencia en general, deben tener prioridad antes que
los intereses de cualquier otra entidad, dentro o fuera de la iglesia. Los
de fuera, entre otros, pueden ser: la asociacion, las mesas directivas
del distrito, las convenciones regionales, la estructura de la organiza-
cion en general o la denominacién. Las iglesias no existen para que
otras entidades o cuerpos tengan una base sobre la cual apoyarse. Las
entidades externas existen para ayudar a las iglesias a cumplir su pro-
posito. Esta es la razén principal por la cual quienes estan a cargo de
determinar lo que los planes de la iglesia requieren, deben hacerse al
habito de planear por adelantado lo que sea necesario para que otras
entidades en la iglesia puedan, con toda gracia, llevar a cabo sus pla-
nes sin ningun problema.

2. Todas las Tareas son Tareas de la Iglesia:

Estas tareas y responsabilidades le pertenecen a toda la iglesia y
no solo a ciertos comités. Sin importar el tamafo, todas las tareas son
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de la iglesia. A veces una congregacion se puede considerar muy pe-
quena, pero las expectativas y resultados al realizar las tareas siempre
deben ser proporcionales de acuerdo al tamano del grupo, comité u
organizacion. Una tarea siempre esta sujeta a las reglas y procedimien-
tos de la iglesia. Esto significa, entre otras cosas, que las organizacio-
nes eclesiasticas y los comités locales deben respetar las reglas de la
planificacion, programacién, de enlistar y entrenar lideres, de recaudar
fondos, y las politicas y procedimientos relacionados a sus actividades.
Recuerde:“Todas las tareas, son tareas de la iglesia.”

3. Las Tareas y Actividades Deben ser Planeadas Como
Corresponde:

No se debe planificar como si no hubiera otras tareas en la
iglesia. Los planificadores eficaces siempre hardn planes de ma-
nera complementaria, para fortalecer y ayudar a otros. Este es un
modelo que muestra a los hijos de Dios trabajando juntos, consi-
derando y apoyando a los demas. De este modo, la iglesia tendra
un plan general, no solo una acumulacién de planes de muchos
grupos desunidos.

4, Planificacion a Largo Plazo:

La planificacién a largo plazo se refiere a lo que una iglesia debe
hacer para llenar las expectativas o necesidades tanto de sus miem-
bros, como las de los de afuera durante un periodo que va de tres a
diez afnos. Esto usualmente se hace por un comité especial y reque-
rird un cuidadoso liderazgo administrativo y de supervision durante
muchas semanas, meses o incluso anos. Un buen plan a largo plazo
considera las areas funcionales asi como también otros tipos de pla-
nificacién: propdsito, objetivos, programas, organizacion, recursos hu-
manos, recursos fisicos, recursos financieros y control.

Estos comités proponen metas para la iglesia, estrategias y pla-
nes de trabajo, los cuales estan proyectados segun el tiempo que dure
el plan. Tal planificacion puede darle a su plan un contexto muy deli-
cado sobre el cual operar. La iglesia siempre debe aprobar cualquier
plan a largo plazo. De vez en cuando, los puntos quiza necesiten ser
repasados nuevamente para que la iglesia los apruebe conforme va-
yan surgiendo durante el curso del tiempo que dure el plan. Los planes
pueden ser analizados y modificados cuando sea necesario mientras
se llega la fecha limite.
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CUATRO BENEFICIOS DE
PLANIFICAR

Alguien puede preguntar: “;De qué sirve planificar?”{El Sefor va
aregresar en cualquier momento y nosotros debemos estar listos para
su venida! jDebemos vivir preparados para ello pero al mismo tiempo,
es necesario hacer planes como sifuéramos a estar aqui cien afos mas!
Veamos los cuatro beneficios basicos de una buena planificacion:

1. La planificaciéon conduce al progreso:

La planificacion no debe ser vista como la repeticién de una ac-
tividad, sino como algo que ayudara a la iglesia a caminar hacia sus
objetivos y no solo a dar vueltas haciendo lo mismo afo tras afio, sim-
ple y sencillamente porque asi se ha hecho siempre. Si, hay algunas
cosas que debemos hacer repetitivamente todos los afios, pero hay
otras esperando ser hechas, mismas que no se llevaran a cabo sin pla-
nearlas. La planificacion permitira a que esas actividades o ministerios
repetitivos sean mas llamativos y significativos para otra gente. Usted,
por medio de la planificacién, ampliard sus bases.

2, La planificacion fomenta la continuidad:

Muchos de los ministerios y programas de una iglesia pueden ser
planeados y realizados de tal manera que puedan proveerle a la gente
el progreso y la continuidad que necesitan. Esto trae estabilidad a cual-
quier programa. Por ejemplo, una iglesia necesita hacer planes para de-
sarrollar ministerios continuos tales como: la educacion, la ensenanza
y aprendizaje de la Biblia, la capacitacidon de sus miembros, las misio-
nes, la escuela dominical y otros programas. Estos ministerios necesitan
como “dieta” principal, seguir planes continuos. Los planes temporales
a corto plazo deben ser solo complementarios, no el curso principal. Si
no es asi, usted siempre estara arrancando y deteniéndose como si en-
cendiera su auto muchas veces en la cochera pero no saliera a la calle.

3. La planificacion refleja unidad:

Los ministerios y programas de la iglesia bien planeados reflejan
unidad. Gracias a la escritura entendemos que hay una gran variedad
de dones. Pero estos dones se deben ejercitar y usar de maneras com-
plementarias, no competitivas. Nuestra diversidad de dones puede te-
ner un mayor alcance cuando se expresa en unidad planificada---no
uniformidad--- jUNIDAD!
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Las diferentes tareas de la iglesia necesitan planearse para que
puedan respaldarse entre si. Por ejemplo, quienes son responsables de
dirigir el culto, pueden obtener mejores resultados si los encargados
de proclamar el evangelio a los creyentes y a los no creyentes estan
haciendo planesy trabajando juntos para complementarse uno al otro
en la tarea de proclamar las buenas nuevas.

4. La planificacion desarrolla lideres y miembros para traer a
otros a Cristo:

Mientras trabajan juntos en planificar, los lideres aprenden a co-
nocerse y estimarse. Es en la planificacion, al igual que en la oracién,
donde compartimos nuestras cargas, los deseos de nuestro corazén
para la congregacion y para los perdidos. Como resultado, los hermanos
tienen mejores experiencias y se desarrollan mejor. Y la mayoria estaria
de acuerdo con que los perdidos son ganados para el Senor Jesucristo
mediante el hecho de testificar intencionalmente y no por accidente.

PLANES DE UNA IGLESIA

Vemos que en la administracion de la iglesia es importante que
exista un propdsito claro que determine sus objetivos. El propdsito y
objetivos son los grandes fines por los cuales la iglesia debe trabajar.
Esas son las dreas importantes de su administracion. Representan sus
ideales, la luz que la guia. Pero estas ideas e ideales importantes deben
ser traducidos en planes especificos para poder que tengan valor. Lo
importante debe unirse con los “meollos,” es decir, los asuntos cotidia-
nos del mundo en que vivimos. Esto es lo que los planes ministeriales
deben hacer por la iglesia; deben ayudarla a hacer lo que sea necesa-
rio para caminar hacia sus objetivos y propositos. Usted también debe
estar mejor preparado y dispuesto para hacer un trabajo mas eficaz al
dirigir a su iglesia para planear un crecimiento mas extenso. Considere
un plan para su iglesia:

1. Imagine Que Va de Viaje:

Piense por un momento en las vacaciones de sus suefos o en un
viaje que ha hecho o que le gustaria hacer. ;Por qué debe hacer ese
viaje? ;Cual es su destino? ;En qué direccion va? ;Qué lugares atrave-
sara mientras va de camino? ;Cuales son algunas de las experiencias
que espera tener en este viaje? ;Quiere que otras personas lo acompa-
Aen? ;Quiénes? ;En qué va a viajar? ;Quién va a manejar? ;Quién se va
a encargar de tener todo listo: el transporte, el hospedaje, la alimen-
tacion y demas? jNecesitan ayuda quienes estan a cargo? ;Quiénes
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van a ayudar? ;Cémo va a pagar por este viaje? ;Cuando se va a ir?
;Cuando va a regresar?

2. Un Buen Plan es Eficaz y Eficiente:

Hay muchas preguntas mds que podriamos agregar en cuanto a
ese viaje de sus suenos. A esas preguntas y respuestas se les llama plan.
Su plan puede ser tan sencillo o tan complejo como usted lo decida.
Si el plan le permite ir a donde usted quiere ir con la méxima eficaciay
eficiencia entonces es un buen plan. Su viaje, en este caso, de seguro
sera todo lo que usted espera que sea.

Unaiglesia siempre debe estar alerta y esforzarse por convertirse
en lo que Dios quiere que se convierta. En este sentido, esta de viaje y
necesita haber un plan para ello. Se debe preguntar por qué, dénde,
quién, cuando, cdmo, cuantos, qué tan bien, cuales son los gastos y
otras preguntas similares que deben ser contestadas como parte del
plan de la iglesia. Este, no es tan solo un plan de viaje, es un plan para
el ministerio, para crecer; es una bendicidn para honray gloria de Dios.
Algunos lo llaman programa de la iglesia.

3. Un Programa Planeado es lo que Usted hace:

El programa planeado es lo que usted hace, demostrando que
tiene conocimiento de los propositos y objetivos de la iglesia, y que
ha hecho el compromiso de seguirlos. El programa se debe planear en
relacién a las necesidades de las personas, tanto dentro como fuera
de la congregacion. Por ultimo, un programa planeado es también lo
que una iglesia hace en su lucha por ser obediente al Sefor tratando
de vivir conforme a sus mandamientos y siendo fieles en el trabajo de
traer personas a Cristo.

4. El Calendario de la Iglesia es el Mapa a Seguir:

El mapa a seguir en este viaje es el calendario de ministerios y ac-
tividades de la iglesia. Claro, hay muchos ministerios y actividades en
la mayoria de las iglesias, que no aparecen en sus calendarios. Siempre
deben existir ministerios ‘espontaneos’ que estén listos para atender
los llamados de ayuda de las personas conforme a sus necesidades;
estos pueden estar conformados por un solo individuo, un grupo, o
bien, la iglesia entera. Ninguna iglesia debe quedarse sentada y espe-
rar que su ministerio o actividades sucedan por casualidad. La iglesia
tiene una comision; Dios le ha dado mandamientos y también dones.
Una iglesia debe buscar la guianza de Dios y usar los dones que El le ha
dado para desarrollar los diferentes ministerios.
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5.La Habilidad de Planificar es un Don de Dios:

Dios nos ha dado el don y la capacidad de prepararnos para futu-
ro, y de decidir en su voluntad, lo que planeamos hacer en ese futuro.
Esa es la implicacién de Santiago 4:13-17, el cual concluye diciendo:
Y al que sabe hacer lo bueno, y no lo hace, le es pecado.” Hemos sido
hechos a la imagen de Dios. Tenemos una personalidad. Tenemos po-
tencial para la eternidad. Tenemos la capacidad para tomar decisio-
nes morales. Tenemos la habilidad, al igual que Dios pero de manera
limitada, para planear y pensar en el futuro. La gente puede hacer por
decision propia lo que los animales hacen por instinto. jTenemos la
habilidad de hacer planes! Quien no lo hace, peca.

6. Evite la Planificacion Presuntuosa:

La Biblia condena la planificacién presuntuosa; pero no planear
por no ser presuntuoso, no es de Dios. Rehusarse a planificar y luego
alegar que eso es una expresion de fe en el poder de Dios para que El
haga su voluntad, es una evasion de responsabilidad. Desde un punto
de vista humano, no planear es como planear el fracaso. La gente no
controla a Dios con sus planes, pero si limitan su control al no planificar.

7.Plan de Trabajo con Objetivo Especificos

Para asegurarse de que las metas se alcancen a tiempo y de ma-
nera sistematica, éstas se deben detallar en planes de trabajo, los cua-
les contienen datos de actividades secuenciales y especificas, objetivos
especificos y mensurables, responsabilidades especificas para llevar a
cabo actividades y objetivos, fechas limites y el impacto financiero. Los
planes de trabajo son los documentos operativos de los diferentes co-
mités, comisiones y otras areas de trabajo en la iglesia. Los principios
de un plan de trabajo son:

1. Identificar la declaracion de la misién para la cual se esta escri-
biendo el plan de trabajo.

2, Citar la meta o metas que se desean alcanzar con el plan.

3. Identificar las dreas de trabajo responsables de desarrollar e
implementar el plan, ya sea individuos, comités u otro numero de per-
sonas quienes han sido puestos al frente en partes especificas de la
planificacién y la implementacién del plan.

4, Dividir las tareas grandes en acciones mas pequefas, mas es-
pecificas, manejables y/o en objetivos mensurables. Muy a menudo,
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las acciones especificas también pueden ser un objetivo mensurable;
de no ser asi, se debe anadir uno.

5. Asignar responsabilidades y objetivos especificos. Mientras
que a un comité se le asigne la responsabilidad general, un individuo
especifico debe ser designado como la persona al frente.

6. Establecer una fecha limite. En una lista subsiguiente de acti-
vidades, las fechas limites son muy importantes para poder lograr los
objetivos y alcanzar la meta principal a tiempo. Si no se alcanza la meta
en la fecha prevista, la primera cosa que se debe preguntar es: “;Cual
es la siguiente fecha limite?”

7. Estimar el impacto financiero del plan. Esto es muy importante
para una planificacién financiera eficaz, y debe involucrar a las perso-
nas que estan a cargo de las finanzas de la iglesia.

8. Es muy importante dar seguimiento peridodicamente y ha-
cer un reporte del plan, para asegurarse de que la meta se alcance
exitosamente.

LIDERES INVOLUCRADOS EN LA
PLANIFICACION

1. El Pastor:

(Quién debe ser el lider al desarrollar un ministerio o un plan de
actividades? El pastor tiene la responsabilidad individual principal, el
privilegio, y en ocasiones la carga de ser la persona de quien la iglesia
espera guianza significativa. En muchas iglesias, el pastor es la Unica
persona al frente y no cuentan con ningun otro empleado (a). El pastor
no puede evadir su responsabilidad de dirigir los planes de la iglesia
bajo ninguna circunstancia; pero al mismo tiempo, no se le debe dejar
toda la carga a el solo. El debe ejercer su influencia al momento de
planificar, pero no ser el Unico que haga todo. ;Por qué? jPorque la
planificacién no es un trabajo facil!

El pastor, el personal administrativo, los lideres a cargo de
organizar los programas, los miembros del comité y muchas otras
personas, necesitan apartar tiempo para planificar si en verdad
quieren tener un ministerio o plan eficaz en la iglesia. A veces, nos
dejamos llevar por la idea de que gran parte del trabajo se termina
al finalizar la planificacién. En parte, ese es un concepto acertado.
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Aunque sigue habiendo mucho trabajo después de que se finaliza
la planificacién, una gran parte del trabajo descrito en el plan se
logra cuando esos planes se han hecho bajo la voluntad de Dios.

2.La Mesa Directiva de la Iglesia:

En la mayoria de las iglesias que tienen ministerios o activi-
dades planeadas, la mesa directiva es el grupo con quien el pastor
trabaja para desarrollar, implementar y ejecutar el plan. La mesa
directiva usualmente esta compuesta por los lideres de los progra-
mas principales de la iglesia: la escuela dominical, el ministerio de
alabanza, las auxiliares de las dorcas, los auxiliares de los varones,
los auxiliares juveniles, los didconos, etc. En muchas iglesias, las
personas clave de los comités, y también los encargados del perso-
nal, son parte de la mesa directiva. Con la ayuda del pastor, estos li-
deres analizan las necesidades generales, proponen metas y planes
para alcanzar esas metas. Después, establecen una conexion entre
sus programas individuales o comités y el proceso de planificacion,
dirigiendo a los grupos para hacer planes detallados que respalden
las metas generales de la iglesia.

3. Paciencia:

Los lideres de la iglesia que estan a cargo de la planificacién,
deben aprender a ser pacientes con ellos mismos y con los demas.
Es muy probable que para que la iglesia llegara a su actual condi-
cion, tuvo que pasar mucho tiempo. Con paciencia, buena planifi-
cacion, y con la ayuda de Dios, probablemente no se necesitara mu-
cho tiempo para desarrollar ministerios eficaces y planes de trabajo
que contribuyan a que la iglesia alcance su maximo potencial para
traer personas al Senor Jesucristo.

RESUMEN

El grupo de personas que llamamos iglesia, debe estar activo
en el ministerio. Debe tener una idea clara del propésito. Necesi-
ta objetivos especificos. El propédsito y los objetivos deben hacer-
se realidad en un ministerio o plan de actividades. Este plan es el
programa de la iglesia. Un buen plan puede llevar a una iglesia a
progresar en unidad; puede desarrollar lideres y miembros; puede
contribuir para llevar a otros al Sefnor Jesucristo.

El pastor usualmente es el lider que dirige la planificacién de la
iglesia. La mesa directiva debe trabajar junto con él para crear planes:
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ya sean a corto, mediano o largo plazo. La planificacién a largo plazo
tiene mejores resultados si la realiza un comité. Al planificar, siempre
se deben tomar en cuenta los aspectos operativos y la meta debe ser
que la iglesia progrese.

La mayoria de los planes tienen que ver con la implementacion
de tareas en la iglesia. Para tener una buena planificacién, es esencial
que se respeten los principios clave. Los lideres siempre deben desa-
rrollar y usar un formato para crear planes que suplan sus necesidades,
pero es necesario también, que aprendan a ser pacientes.

FORMATO DE LA PLANIFICACION

1. Establezca y/o analice las declaraciones de su iglesia en cuan-
to a propdsitos y objetivos. ;Qué aprendio? ;Qué hay en la declaracion
que usted no sabia?

2. Identifique las 4reas que necesitan planificacion. Haga un re-
sumen y compadrtalo con su lider, con el personal, el comité, la mesa
directiva o el pastor.

3. Establezca y presente metas que valgan la pena, que se pue-
dan alcanzar dentro de un tiempo considerable, y que a la vez sean

desafiantes y mensurables.

4, Sugiera estrategias grandes y pequenas para un plan. Propon-
ga maneras de alcanzar las metas. Este debe ser su plan de trabajo.

5. Presente su plan detalladamente, utilizando los programas de
la organizacion y los comités.

6. Escriba los planes propuestos en un calendario de actividades
y luego preséntelo ante el comité y la iglesia para que los aprueben.

7. Asegurese de contar con los fondos necesarios para llevar a
cabo el plan.

8. Incluya criterios de evaluacién y un analisis constante del progreso.

9. Como buen lider, respalde la implementacion del plan o planes.
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SUGERENCIAS DE ACTIVIDADES
DE APRENDIZAJE

1. Con base en la organizacion actual de su iglesia, enumere los
puestos de quienes sirven en la mesa directiva y de quienes estan a
cargo de la planificacion a corto, mediano y largo plazo. ;Son las mis-
mas personas? Si no, ;Por qué?

2. Enumere de cinco a diez necesidades que existen en las areas
operativas basicas para las cuales debe haber una planificacién espe-
cifica a corto plazo, mediano y largo plazo. ;Por qué hay diferencias?
;Quién esta al frente de cada una?

3. Examine los cuatro principios basicos propuestos en la leccién
para implementar la planificacién en las tareas de la iglesia. Por cada
uno de estos principios, escriba una corta ilustracion donde explique
cémo se pueden relacionar al ministerio o a la planificacion de activi-
dades en su iglesia.

Administracion dla iglesia Misiones.indd 49 3/19/10 9:41:55 PM ‘



Colegio Biblico Apostdlico Internacional Chile

‘ Administracion dla iglesia Misiones.indd 50 3/19/10 9:41:55 PM



Administracion de la Iglesia

rli

f.
1 Corintios 4:1: Asi, pues, té'hgannos los hombrﬁ{s mr servidores de Cr/stq, yad m:izadd’r?s“
de los misterios de Dios. ' - ﬂﬁi Il —

i = o
Mateo 25:14-15: Porque( el reino de los cielos es. |c?mo un hombre que yéndose Iejos,{La
sus siervos y les entregé sus bienes. A uno dio cinco talentos, y a otro dos, y a otro uno, a cada
uno conforme a su capacidad; y luego se fue lejos.”

Mateo 25:19, Después de mucho tiempo vino el sefior de aquellos siervos, y arregld cuentas con ellos.

1. OBJETIVOS

« Entender que “La Iglesia”es la esposa de Cristo y todos los miembros y bienes le
pertenecen a El.

« Comprender que somos administradores y mayordomos de todo lo que es de El.

« Catalogar y administrar sus bienes fielmente.

« Entender que seremos responsables de la administracion ante nuestros superiores
aqui en la tierra y ante Aquel que nos ha dado el privilegio.
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INTRODUCCION:

Lucas 16:1-2: Dijo también a sus discipulos: Habia un hombre
rico que tenia un mayordomo, y éste fue acusado ante él como di-
sipador de sus bienes. Entonces le [lamd, y le dijo: ;Qué es esto que
oigo acerca de ti? Da cuenta de tu mayordomia, porque ya no po-
dras mas ser mayordomo.

El Sefior declara que somos mayordomos. La palabra mayor-
domo significa: Oficial administrador de una congregacion o cofra-
dia. (Diccionarios.EImundo.es). En el texto original en griego vemos
dos palabras, una es Oikonomos: Superintendente de las finanzas
de una ciudad; tesorero de una ciudad o encargado de los tesoros
de un rey. La otra palabra es Epitropes: Mayordomo, administrador
de una casa o de tierras; supervisor.

Una cosa que todas las definiciones tienen en comun es que los
bienes siempre le pertenecen a alguien mas.

2.1. LOS BIENES RAICES PROPIE-
DAD DE LA IGLESIA.

El término bienes raices es legalmente definido de esta mane-
ra: Terreno y cualquier estructura permanente o fija en el. Toda pro-
piedad de bienes inmuebles le pertenece al Sefior Jesucristo bajo
el auspicio de la Asamblea Apostélica de la Fe en Cristo Jesus, Inc.,
y asi debe aparecer en el titulo de propiedad. Aunque la Asamblea
Apostélica otorga cierta libertad a las iglesias locales, sigue man-
teniendo total soberania sobre los edificios. Los titulos de todas
las iglesias en la corporacion se deben hacer mediante escrituras o
contratos notariados; cualquier otro documento de traspaso debe
ser aprobado por la misma. Para beneficio de la iglesia, al terminar
de pagar un préstamo hipotecario, se debe adquirir del prestamis-
ta una “Nota de Pago”y una “Constancia de Traspaso” o “Liberacion
Hipotecaria” y ser registrada en la oficina correspondiente de su
condado. Hay muchas precauciones que se deben tomar al adquirir
un edificio o terreno. Recomendamos consultar a un consejero de
inmuebles corporativos para que revise toda “Oferta de Compra” o
bien, para redactar una.
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2.2. ENSERES

Los enseres son cualquier propiedad, aparte del edificio. Algunos
ejemplos de enseres son: muebles, automoviles, sistemas de sonido,
instrumentos, sistemas de video o de reproduccién digital. Toda igle-
sia debe tener un inventario de todos sus enseres. Este debe incluir
fotografias digitales de todos los articulos, nimeros de serie y recibos.
Nuestra constitucidon no requiere esto, pero seria de gran ayuda en
caso de robo o de alguna otra pérdida.

Si los vehiculos le pertenecen a la iglesia, estos deben tener al
menos un seguro de responsabilidad civil (liability insurance) por el
valor de los bienes de la iglesia. Lo mismo se aplica al pastor y a cual-
quier otro empleado. Esto se debe a que los pastores y empleados son
considerados como agentes de la corporacién, y tal cosa expone a la
corporacién a posibles litigios.

2.3. LIQUIDEZ DE BIENES

La liquidez de bienes se define como el dinero en efectivo y
otros recursos tales como las cuentas por cobrar, depésitos, dona-
ciones que pueden convertirse a dinero en efectivo en poco tiempo
sin perder valor. Oro, piedras preciosas y otros metales también son
también parte de laliquidez de bienes (BusinessDictionary.com).To-
das las iglesias deben tener un sistema de contabilidad para admi-
nistrar sus ingresos y egresos. Existe un gran niumero de programas
muy buenos en el mercado hoy en dia. Algunos son complicados 'y
otros muy sencillos. Algunos son caros y otros muy econémicos. El
hecho de que un programa sea complicado o caro, no significa que
es el mejor para suplir sus necesidades. Un buen lugar para iniciar
su busqueda es el internet, usando los términos: finanzas eclesias-
ticas o programas de contabilidad. En algunos casos, incluso le en-
sefnan cOmo usarlos. Las iglesias mas grandes que tienen ingresos
y egresos diversos o multiples, deben contratar los servicios de un
buen Contador Publico (C.P.A. por sus siglas en inglés). Esto es muy
importante por muchas razones; la Biblia nos dice que no demos
lugar al diablo (Efesios 4:27). Nosotros como pastores somos ma-
yordomos de los bienes de la iglesia y también somos responsables
ante Dios en primer lugar, ante la corporacién y en ultimo lugar,
sin dejar de ser importante, ante la congregacién local. Al llevar un
sistema contable fiel y reportar los ingresos y egresos de los fondos,
estamos protegiéndonos a nosotros mismos de cualquier cosa que
parezca inapropiada. Ademads, tendremos la informacién necesaria

=
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para negociar préstamos futuros o refinanciamientos. No debemos
olvidar que dado al hecho de que somos una corporacion sin fines
de lucro (301c3), cualquier conducta financiera inapropiada se pue-
de reflejar en el estatus general de la corporacion.

PREGUNTAS:

1. ;Qué significa la palabra Mayordomo?

2, ;Cuales son las dos palabras griegas que definen a un mayordomo?
3. ;Cudles son los tres tipos de bienes?

4, ;Cual es el nombre comun para referirse a bienes inmuebles?
5. ;Cudl es la definicién de propiedades de bienes raices?

6. ;A qué nombre deben estar los titulos de propiedad de los
bienes inmuebles de la iglesia?

7. ;{Que tipo de instrumento se debe usar para registrar el titulo
de un bien inmueble?

8. ;Qué se debe hacer al terminar de pagar un préstamo hipotecario?
9. ;A qué se le llama enseres?

10. ;Qué se debe hacer con todos los enseres de la iglesia?

11. ;Por qué es tan importante un seguro de responsabilidad civil?
12. ;Qué es la liquidez de bienes?

13. ;Por qué es tan importante contar con un buen sistema contable?

14. ;Qué tipo de corporaciéon somos?
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todos sus miembros y bienes le pertenecen a El.
« Entender que somos administradores y mayordomos de todo Io
que es de El.

« Comprender que el Sefor, bajo el auspicio de nuestra organiza-
cion, ha encomendado el cuidado y direccién de las congregacio-
nes a los pastores.

+ Saber que no solo somos pastores sino agentes de nuestra cor-
poracion, y como tales, somos responsables antes que nada ante
Dios, ante nuestros superiores y ante las leyes y estatutos que
gobiernan nuestro pais.
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INTRODUCCION:

Jeremias 10:21: Porque los pastores se infatuaron, y no buscaron a
Jehovd; por tanto, no prosperaron, y todo su ganado se esparcio.

Jeremias 23:1-2: jAy de los pastores que destruyen y dispersan las
ovejas de mi rebano! dice Jehovd. Por tanto, asi ha dicho Jehovd Dios de
Israel a los pastores que apacientan mi pueblo: Vosotros dispersasteis mis
ovejas, y las espantasteis, y no las habéis cuidado. He aqui que yo castigo
la maldad de vuestras obras, dice Jehova.

Un tema que necesita ser abordado hoy mas que nunca, es el de
la sensibilidad. En las escrituras arriba mencionadas, podemos darnos
una idea de lo que Dios siente hacia los pastores que maltratan a su
pueblo. El texto dice que se infatuaron. El diccionario define la palabra
fatuo de la siguiente manera:

1. Falto de razén o de entendimiento.
2, Lleno de presuncion o vanidad infundada y ridicula.
3. Necio, poco inteligente.

La palabra también significa:

1. PERSONA INSENSIBLE.

Con base en estas definiciones, podemos ver que Dios se esta
refiriendo al caracter de algunos administradores. Exploremos mds a
fondo la mente de Dios en cuanto al cuidado de su pueblo.

1.1. LAS LEYES SOBRE EL ACOSO
EN EL LUGAR DE TRABAJO.

Algunos de ustedes quiza se estén preguntando, ;Qué tiene
que ver la ley con la iglesia? Muy sencillo, nosotros como organiza-
cion, hemos elegido incorporarnos bajo la ley federal que rige las
corporaciones, es decir la ley 501¢3 para ser mas exactos. Disfruta-
mos de los beneficios de no tener que pagar impuestos. La desven-
taja es que estamos sujetos a otras leyes y estatutos federales. Uno
de esos estatutos fue aprobado por el congreso en 1961 y se cono-
ce como la Ley de los Derechos Civiles, Articulo VII. Originalmente,
esta ley fue creada para eliminar la discriminacion en los lugares de
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trabajo, pero después se le anexé el acoso sexual y la hostilidad en
los lugares de trabajo. Los siguientes, son algunos tipos de conduc-
ta que se consideran acoso sexual:

1. Insinuaciones sexuales no deseadas.
2. Ofrecer beneficios laborales a cambio de favores sexuales.

3. Conducta visual tal como mirar con lujuria, hacer gestos, o mos-
trar fotografias, caricaturas, calendarios, posters o dibujos despectivos.

4, Conducta verbal tal como hacer comentarios despectivos, epi-
tetos, calumnias o bromas.

5. Comunicacion escrita distribuida en hojas de papel o por medio
de correos electrdnicos; esta se caracteriza por ser muy despectiva o por
tratarse de estereotipos con base en el sexo, raza, origen étnico, etc.

6. Abuso verbal, comentarios muy graficos, uso de palabras de-
gradantes para describir a otras personas, cartas, notas, invitaciones y
correos electrénicos provocativos u obscenos.

7. Conducta fisica como tocar, agredir, usar la fuerza, o tomar re-
presalias por reportar el acoso o por tratar de hacerlo.

Como podra darse cuenta, las leyes que prohiben el acoso sexual
son cada vez mas estrictas. Los miembros de las iglesias se estan infor-
mando cada vez mas en cuanto a estas leyes, y las demandas contra las
iglesias se estan volviendo muy comunes. Para que una corporacién
pueda defenderse ante una situacién de este tipo, debe demostrar
que cuenta con un Programa de Capacitacion sobre el Acoso y el Acos
Sexual para todos sus empleados.

1.2. MALTRATO Y ABUSO VERBAL

Nosotros nos referimos a ellos como “La Congregacion,” “Los
Miembros,” pero Dios los llama “Mi Pueblo,”“Las Ovejas de mi Rebafo.”
Para Dios ellos no son solo un grupo de personas, son sus hijos. Uno
de los problemas mas graves con la gente que tiene un puesto de au-
toridad, es que permiten que el poder se les suba a la cabeza y llegue
hasta su corazén. Nosotros los pastores, hemos sido establecidos para
servir y no para ser servidos. Jesus, el Pastor supremo dijo: “Porque,
iquién es mas importante, el que esta a la mesa o el que sirve? ;No
lo es el que esta sentado a la mesa? Sin embargo, yo estoy entre uste-
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des como uno que sirve” Lucas 22:27. Si abrimos la Biblia en Jeremias
10:21, el Sefor dice que los pastores se infatuaron. Si analizamos la pa-
labra fatuo, una de sus definiciones es ser “Insensible”. Nosotros como
hombres de Dios, no debemos olvidar que necesitamos ser sensibles a
lo que todos los miembros bajo nuestro pastorado sienten.

Como hombres de Dios, hemos sido llamados a conducirnos
bajo pardmetros de conducta mas estrictos. En las fuerzas armadas
hay reglas que gobiernan a sus oficiales. Al acto de infringir el cédigo
de conducta se le conoce como: “Conducta Impropia de un Oficial y un
Caballero.” Esta es una ofensa que esta sujeta al Tribunal Militar, descri-
ta en el Codigo Punitivo, articulo 133, del Cédigo Uniforme de la Justi-
cia Militar de los Estados Unidos (UCMJ por sus siglas en inglés) 10 USC
}933.Si el gobierno y las corporaciones militares y privadas cuidan la
manera en que tratan a los individuos, cuanto mas nosotros como “La
Iglesia del Dios Viviente” Debemos tratarnos unos a otros con respeto
y honor. Entre mas alto sea nuestro puesto en el cuerpo de Cristo, mas
conscientes tenemos que estar de nuestras responsabilidades. Debe-
mos aprender a ser sensibles al hablar con los miembros de nuestras
congregaciones. Colosenses 4:6 dice: Que su conversacidn sea siem-
pre amena y de buen gusto. Asi sabran cémo responder a cada uno.

2.3 CONDUCTA SEXUAL
INAPROPIADA

En los ultimos afos, ha surgido una ola de conductas sexua-
les inapropiadas de parte de muchos ministros de todas las de-
nominaciones. Las estadisticas son sorprendentes y cada afno van
en aumento. Muchos casos no son reportados y se quedan en el
anonimato, pero no olvidemos que el Sefior dijo “Yo conozco sus
obras”. Los ministros, y en especial los pastores, son muy vulnera-
bles a la sutileza de la conducta sexual inapropiada. Yo no creo que
los pastores en algin momento planeen tener una aventura ilicita
con alguien de la congregacion. Algunas aventuras no pasan de ser
conversaciones personales privadas o sesiones de consejeria. Otras
pueden incluir abrazos, toques inocentes, un “Osculo Santo”, una
comida u otra salida, un aventén a algun lugar, entre otras cosas.
Lo cierto es que este tipo de indiscreciones, la mayoria de las veces
terminan en conductas sexuales inapropiadas. Las escrituras nos
instan a “Evitar toda clase de mal” (1 Tesalonicenses 5:22).

Necesitamos entender que hay muchas mujeres de todas las
edades que han sido afectadas por circunstancias en sus vidas que las
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hacen susceptibles a la sexualidad. Entre esas mujeres podemos men-
cionar a las que carecen de amor y afecto de parte de su padre, las que
han sido abusadas sexualmente, las que tienen baja autoestima o las
que tienden a ser atraidas por hombres que tienen poder o autoridad.
Estas mujeres ven a los pastores como el “Principe Azul’, que lleg6 para
rescatarlas. Se ilusionan y perciben el afecto de su pastor como un de-
seo pasional. Esto hace que ellos se sientan muy masculinos y viriles,
lo que luego conduce a una “Conducta Sexual Inapropiada.” Jesus nos
amonesta a “Estar alertas y orar para que no caigan en tentacion. El
espiritu esta dispuesto, pero el cuerpo es débil.

CONCLUSION

Una cosa comun en muchos pastores que han cedido ante la ten-
tacion sexual es que todos dijeron: “Esto nunca me pasara a mi.” Nadie
esta exento de caer en las trampas del diablo. Debemos estar atentos
a las sefales. La Biblia dice: “Ustedes no han sufrido ninguna tentacion
que no sea comun al género humano. Pero Dios es fiel, y no permi-
tira que ustedes sean tentados mas alla de lo que puedan aguantar.
Mas bien, cuando llegue la tentacién, él les dara también una salida a
fin de que puedan resistir” (1 Corintios 10:13). Hay consecuencias muy
severas cuando administramos mal nuestras congregaciones. Esta el
aspecto legal, el aspecto corporativo, el moral, pero sobre todo, las
cuentas que habremos de dar ante Dios.

PREGUNTAS

1. ;Cual es la definicion de “Fatuo”?

2. ;Qué estatuto federal castiga el abuso de los Derechos Civiles
Corporativos?

3. Enumere 3 cosas que la ley considera acoso sexual y que crean
un ambiente de trabajo hostil.

4, ;Por qué es importante tratar a los miembros de nuestras igle-
sias con respeto y honor tanto fisica como verbalmente?

5. ;Cudles son las situaciones que los ministros y en especial los
pastores deben evitar?

6. ;Cuales son algunas de las consecuencias asociadas con la
conducta sexual inapropiada?
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RESPUESTAS

1. ;Cual es la definicién de “Fatuo”? Necio, incapaz. Persona sin
educacién, grosera y sin moderacion.

2. ;Qué estatuto federal castiga el abuso de los Derechos Civiles
Corporativos? La ley de Derechos Civiles Articulo VII.

3. Enumere 3 cosas que la ley considera acoso sexual y que crean
un ambiente de trabajo hostil. (Tres opciones de la siguiente lista): In-
sinuaciones sexuales no deseadas; ofrecer beneficios laborales a cam-
bio de favores sexuales; conducta visual como por ejemplo mirar con
malicia, hacer gestos, o mostrar fotografias, caricaturas, calendarios,
posters o dibujos despectivos; conductas verbales tales como comen-
tarios despectivos o racistas, epitetos o bromas; comunicacion escrita
distribuida en hojas de papel o por medio de correos electrénicos; esta
se caracteriza por ser muy despectiva o por tratarse de estereotipos
con base en el sexo, raza, origen étnico, etc.; abuso verbal, comentarios
muy graficos, uso de palabras degradantes para describir a un indivi-
duo, cartas, notas, invitaciones o correos electrénicos provocativos u
obscenos; conducta fisica tal como tocar, atacar, agredir o usar la fuer-
za; tomar represalias por reportar el acoso o por tratar de hacerlo.

4, ;Por qué es importante tratar a los miembros de nuestras igle-
sias con respeto y dignidad tanto fisica como verbalmente? Lo prin-
cipal y mas importante es que debemos entender que son hijos de
Dios. En segundo lugar, somos gobernados por las leyes terrenales, las
cuales sancionan el abuso del poder y el maltrato de sus ciudadanos.

5. ;Cuales son las situaciones que los ministros y en especial los
pastores deben evitar? Conversaciones personales privadas o sesiones
de consejeria; abrazos, toques inocentes, 6sculo santo, comidas priva-
das u otras salidas, llevar a alguien a algun lugar en el carro y cosas
semejantes.

6. ;Cuales son algunas de las consecuencias asociadas con la
conducta sexual inapropiada? Juicio de Dios; perder nuestros puestos;
ramificaciones legales; degradacion familiar, etc.
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AMINISTERIO

O'CARRERA? |

7 Clifflﬁu& VI

que en un ‘cuerpo tenemos muchos miembros, pero no todos
] la misma funcidn, asi nosotros, siendo muchos, somos un cuerpo en

todos miembros los unos de los otros. De manera que, teniendo diferentes dones,
segun la gracia que nos es dada, si el de profecia, usese conforme a la medida de la fe; o si
de servicio, en servir; o el que ensena, en la ensenianza; el que exhorta, en la exhortacion;
el que reparte, con liberalidad; el que preside, con solicitud; el que hace misericordia, con
alegria. Romanos 12:4-8:

1. OBJETIVOS

« Identificar Prioridades

« Definir Responsabilidades
« Cumplir Obligaciones

« Asumir Autoridad Personal
« Evaluar Repercusiones

« Clarificar Comunicacion
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IDENTIFICANDO PRIORIDADES:

Primer Pregunta: ;Cudles son las prioridades en mi vida?

Muy a menudo, dentro de la iglesia, se establecen las siguientes
tres prioridades:

1) Dios.
2) Familia.
3) Y trabajo.

Pero para muchos empleados de las iglesias, sin embargo, Dios y
el trabajo llegan a ser intercambiables. La confusion es algo asi: mi tra-
bajo refleja mi dedicacién y servicio a Dios; por lo tanto, si no se pone el
trabajo primero significa no poner a Dios primero. Asi pues, se hila una
enmarafnada red a la cual le sigue confusién emocional y tensién perso-
nal cuando la familia y el trabajo se enfrentan. ; C6mo manejar esto?

a) Primero, enfatizaremos que usted debe tener claras cuales
son las prioridades en su vida. Cada persona necesita prioridades para
guiarse en las opciones de la vida y para saber qué direccién tomar.

b) Segundo, lo que decimos que son esas prioridades y lo que
resultan ser en la practica, no siempre son lo mismo. Diremos una cosa,
pero nuestro patron de vida y las opciones que tomamos en ocasiones
revela lo contrario, resultando en la necesidad de reflexionar y llevar a
cabo un examen personal.

Sin valores definidos claramente para guiarnos en tomar opcio-
nes y decisiones rapidamente nos volvemos victimas de nuestras pro-
pias circunstancias. En lugar de tomar control de nuestro mundo, él
toma control de nosotros. Después nos encontramos respondiendo a
situaciones sobre las cuales tenemos poco control, y podemos sentir-
nos atrapados en un patréon de vida que no deseamos.

Si creemos que las prioridades primordiales son: Dios, familia y
trabajo, es necesario que desarrollemos maneras de pensar, decidir, y
actuar conforme a esas prioridades.

Es necesario que entendamos de qué manera estan interrelacio-
nadas estas prioridades, y que lo que afecta una area de nuestra vida,
afectara las otras areas también.

Por lo tanto, no podemos separar la fe, la familia y el trabajo. Es-
tan unidas y la cuestion es de qué manera lo estan.
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DEFINIENDO RESPONSABILIDADES:

En segundo lugar, consideremos, ;Cudles son mis responsabili-
dades en cuanto a mi familia y trabajo?

Las iglesias con empleados tienen la tendencia a no definir cla-
ramente las responsabilidades de trabajo como lo hacen las diferen-
tes empresas. Cuando se contrata personal administrativo, se espera
que se desempenen los trabajos tradicionales. PERO ellos desempe-
Aan muchas cosas que en otros negocios no se hacen. La mayoria de
los empleados de las iglesias desempenan ciertas tareas o trabajos no
porque se les paga, sino por el su compromiso de fe. En ocasiones,
esto puede causar confusién; especialmente cuando los empleados
no pueden distinguir entre las responsabilidades por las cuales se les
paga, y los trabajos voluntarios. Con el tiempo, lo que empez6 como
una contribucién voluntaria de su tiempo, se convierte en un traba-
jo sin paga y algo que los demds asumen que es responsabilidad de
esa persona. (Por ejemplo: Si la secretaria ayuda a cierto miembro de
la iglesia a redactar algunas cartas personales, el hermano sigue pi-
diéndole de “favor” que le escriba mas cartas. Luego, un sin nimero de
miembros esperan que la secretaria les redacte sus cartas porque asu-
men que es parte de su trabajo). La iglesia tiene la responsabilidad de
definir claramente los trabajos de cada uno de sus empleados. Como
resultado se espera que el empleado cumpla con sus responsabilida-
des satisfactoriamente. Al mismo tiempo, si el empleado desea evitar
el desgaste excesivo y el estrés, debe proteger los compromisos fami-
liares y personales. Si él o ella no lo hacen, nadie lo hara por ellos.

Se debe mantener un balance en cdmo nuestros compromisos
de fe son expresados en estas diferentes areas de nuestra vida. Esto
significa que en ocasiones se trabaja horas extras en cosas que no es-
tadn en nuestra descripcién de trabajo, pero que es trabajo por com-
promiso de nuestra fe; en otras ocasiones se tendra que decir “no” en
algun aspecto de nuestro trabajo para mantener el valor de los com-
promisos familiares, de la vida y personales. No siempre es facil decir
“no” pero es necesario hacerlo.

« Tarea: Si no se tiene una descripcion de trabajo escrita que defina
sus responsabilidades en la oficina, trabaje con su patrén (el Pastor) para
crear una. Reflexione en cdmo su trabajo impacta a su familia y vicever-
sa. ;Cémo se relacionan su fe a su trabajo y familia? ;En qué medida ha
logrado un equilibrio que le permita cumplir con sus responsabilidades
tanto en el trabajo como en casa? ;Qué ajustes necesita hacer?
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CUMPLIENDO OBLIGACIONES

La tercer pregunta que abordaremos es, ;Qué acciones se necesi-
tan para cumplir con mis obligaciones con mi familia y en el trabajo?

Una obligacion es un compromiso vinculado. Cuando aceptamos
el trabajo en laiglesia asumimos ciertas obligaciones. ; Cémo podemos
saber cudles son esas obligaciones? ;Nos fueron dadas por escrito?
{Han sido descritas por alguien? ;O solamente asumimos cuales son?
;Las ha definido por usted mismo? Las obligaciones son parte normal
de la vida cotidiana, pero cuando no estan definidas, suelen surgir
malentendidos. Esto sucede no solo en el trabajo sino también en el
hogar. Para cumplir con nuestras obligaciones debemos comprender
lo que es necesario hacery llevarlo a cabo. Esto requiere conocimiento,
recursos y habilidades. Si no estamos cumpliendo con nuestras obli-
gaciones, entonces debemos buscar donde esta el problema. ;Care-
cemos de conocimiento? ;Carecemos de recursos? O ;jCarecemos de
habilidades? Solo asi podremos definir una solucion.

« Tarea: ;Qué conocimientos se necesitan para ser competente en
su trabajo? Durante los ultimos dos anos, ;ha tenido que regresar a la es-
cuela o tomar algun tipo de educacidon continua? ;Su oficina cuenta con
los recursos adecuados para ayudarle a cumplir con sus obligaciones?
;Qué obstdculos enfrenta que le impiden cumplir con sus obligaciones?

ASUMIENDO AUTORIDAD PERSONAL

En cuarto lugar, la pregunta que examinaremos es, ; Tengo algu-
na opcion en cuanto a lo que debo hacer?

Algunas veces en el trabajo no podemos elegir entre ciertas ac-
ciones o decisiones. Todo empleado debe seguir instrucciones y mos-
trarse comprometido con las asignaciones de trabajo. Los empleados
de la iglesia deben entender la autoridad que tienen cuando se trata
de decidir qué trabajo hacer, y cdmo y cuando ese trabajo debera de
estar terminado. Si un miembro de la congregacion le pide que le es-
criba unas cartas a maquina (computadora), usted debera saber cudles
son sus opciones. Algunos empleados todavia no conocen su autori-
dad personal. Esto crea confusién. Se deben tener directrices que per-
mitan determinar qué trabajo es obligatorio (tal como asignaciones
del patrén), y qué trabajo es opcional (tales como la solicitud de algun
miembro de la congregacién). El trabajo se debe clasificar con base en
su importancia o urgencia. Los empleados que no entienden su auto-
ridad tendran dificultad en esta area.
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« Tarea: Si usted no entiende claramente su autoridad, y existe con-
fusién en cuanto a: qué, cémo y cudndo debe hacerse el trabajo, discutalo
con su patrén. Determine qué directrices deben usarse en las diferentes
facetas de su trabajo en las que usted necesita clarificacion.

LA EVALUACION DE REPERCU-
SIONES

En quinto lugar, la pregunta que examinaremos es, ;Cudles son
las repercusiones de hacer o no hacer algo?

Cuando nos enfrentamos con elecciones competitivas, para
determinar lo que se debe cumplir, necesitamos evaluar las con-
secuencias de escoger uno u otro curso. ;Coémo afectaran nuestras
acciones o decisiones a nuestro trabajo, nuestra iglesia, personas
especificas, nuestra familia, y a nosotros mismos? Muchas pueden
ser las respuestas. Si claramente definimos nuestras prioridades en
la vida, y comprendemos las repercusiones practicas de nuestras
elecciones, entonces tendremos una estructura muy variada con la
cual tomaremos elecciones (decisiones). Si no es asi, nuestras deci-
siones careceran de conviccion.

DECISIONES, DECISIONES.

Por ultimo, la pregunta que debemos hacernos es, ;Co6mo puedo
decidir qué hacer?

Finalmente, la decisién depende de lo que usted considere im-
portante. Jesus interpretd la importancia en base a la voluntad de
Dios. Jesucristo nos ensefié que El vino a hacer la voluntad del Padre.
Muy poco le importaba su status personal, poder politico, éxito, acep-
tacion de otros, o ganancias materiales. Y aun asi, nosotros tenemos la
tendencia de usar estos factores constantemente al determinar lo que
es de gran importancia. La importancia no se determina por lo que so-
mos o hacemos, sino por la relacién que tenemos con Jesucristo, quien
nos ama a pesar de todas nuestra fallas. Este amor y aceptacion de
parte de Dios nos permite tomar decisiones firmes y sin temor. No to-
das las decisiones son faciles. Muchas requieren una lucha personal en
la cual experimentaremos tension. No hay que temer, porque aunque
tomemos decisiones equivocadas, y seguramente lo vamos a hacer,
debemos confiar en Dios. El nos va a guiar de manera que podamos
aprender de nuestros errores y acercarnos a El.

Administracion dla iglesia Misiones.indd 65 3/19/10 9:42:13 PM ‘



Colegio Biblico Apostdlico Internacional Chile

‘ Administracion dla iglesia Misiones.indd 66

PUNTO DE VISTA PROFESIONAL

Desarrollando Habilidades Eficaces de Comunicacion

Comunicarse eficazmente es una de las mas importantes habili-
dades personales y profesionales que una persona pueda poseer. Es-
pecialmente los empleados de la iglesia. Los trabajadores de la oficina
de la iglesia son el nucleo de la red de comunicaciones de la congre-
gacion. La eficiencia dependera en gran manera de lo bien que ellos
sepan comunicarse.

La comunicacion no es un solo paso.

La comunicacién eficaz es mucho mas que solo hablar. Mas bien,
son muchas dimensiones diferentes. Cada uno de ellos afecta el pro-
ceso de la comunicacion global. Un desajuste en un momento dado,
puede dar lugar a fallas en la comunicacién. Entre algunos de los pasos
de la comunicacion encontramos los siguientes: (1) Clarificar lo que se
esta intentando comunicar; (2) Solicitar retroalimentacion; (3) Transmi-
tir ideas o informacién; y, (4) Motivar a otros para que respondan.

Clarificacion de ideas y de informacion

Alguien dijo alguna vez, “Piensa primero antes de hablar”. Pero,
en realidad, muchas personas hacen todo lo contrario. Se comunican
en base a sentimientos, inferencia, e intuicion. Todas estas cosas tienen
su lugar, pero por la oficina de la iglesia pasan muchas personas que
presentan una amplia gama de necesidades. Algunos tienen preocu-
paciones personales. Otros desean conducir negocios. El grupo inclu-
ye desde el rico hasta el pobre, del educado hasta el analfabeto, del
joven al anciano. Determine qué es lo que desea comunicar y hagalo
de la manera mas conveniente.

Promoviendo el Bienestar en el Ministerio

Algunas personas suponen que los ministros y los empleados de
la iglesia, nunca tienen problemas espirituales. Algunos de esos em-
pleados, cuando empiezan su trabajo en la iglesia, tienen la falsa no-
cién de que trabajar para la“obra” de Dios es como estar sentado en los
atrios celestiales donde todo va a ser amor, completa paz y gozo, pero
la realidad es otra.

Como todos los cristianos, los empleados de la iglesia también
enfrentan problemas personales y retos espirituales. Ellos también ne-
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cesitan apoyo espiritual y al igual que los demas miembros de la igle-
sia, deben hacer un esfuerzo personal para crecer en la fe. Y aunque
trabajar para la iglesia tiene muchos beneficios que nutren nuestra
vida espiritual, también crea grandes demandas y retos dificiles, los
cuales llegan a causar tensidn, estrés y prueban nuestra fe. A continua-
cion presentamos algunas observaciones y sugerencias que contribu-
yen al bienestar de los empleados de la iglesia:

1. Preste atencion a su salud espiritual.

Su crecimiento espiritual requiere participacion regular en la
adoracion colectiva.

2. Sea claro en cuanto a su relacion de trabajo con su jefe.

Los empleados de la iglesia estan en una posicion muy peculiar;
la persona para la cual trabajan también es su pastor. Esta relacién de
trabajo crea nexos importantes que necesitan establecerse claramente.

3. ;A quién acuden los empleados para recibir consejeria?

Primeramente, debido a la naturaleza del trabajo, el pastor y el
personal de la iglesia, a menudo se dan apoyo espiritual mutuo. Pero
habra ocasiones en las cuales los empleados necesitaran consejeria
personal y se sentiran incomodos hablando con su pastor, quien tam-
bién es su jefe. Esto es comUn y muy natural. Los empleados de la igle-
sia por lo regular no desean ser una “carga” mas para su pastor. Sin em-
bargo, deberan usar su juicio para saber cuando discutir necesidades
personales con el pastor. Todo dependera de la relaciéon que tengan
con él. Un consejo seria que si no se tiene esa cercania con su pastor,
hable con su esposo/a, una amiga/o cercano, o tal vez algiin empleado
de otra congregacion.

4. Aprenda a distinguir la diferencia entre ser miembro de la
congregacion y empleado de la iglesia.

Trace una linea entre ser empleado de la iglesia y ser miem-
bro de la congregacion. Como empleado asalariado, usted ha sido
contratado para desarrollar ciertos trabajos y responder a las nece-
sidades de otros. Aun asi, usted también necesita cuidado y apoyo.
No permita que su profesionalismo le impida buscar ayuda y apo-
yo cuando se presente una necesidad en su vida. Siempre trabaje
como todo un profesional, aunque, tenga necesidades personales.
Esto nos lleva al siguiente punto.
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5. Sepa cudndo ministrar y cudndo recibir ministracion.

Aqui la palabra clave es “cuando”. Cuando usted entra por las
puertas de la oficina de la iglesia, esta haciendo a un lado sus nece-
sidades personales, de manera que pueda ministrar a otros. Esto no
significa que sus necesidades carezcan de importancia, y que no deba
buscar ayuda. Como empleado de la iglesia y del pastor, usted tiene
libre acceso a él, y tendra la tendencia de discutir sus problemas de in-
mediato con él. Pero, debera usar discrecién y no abusar de su relacion
de trabajo. De otra manera, la relacion vital de trabajo necesaria para
ministrar como equipo, se disipara. Busque el momento apropiado,
haga una cita. Usted siempre tendra acceso como oveja del rebano

6. Evite conductas contraproducentes.
Algunas veces inconscientemente, abrimos la puerta para que

el estrés entre a nuestras vidas. Si usted tiene los siguientes sintomas,
estd preparandose para el fracaso:

Siente la necesidad de estar en control de toda situacion.

Busca aprobacién constante.

No acepta criticas.

Tiene dificultad para expresar sus necesidades y sentimientos.
Se le dificulta decir “NO”".
Se molesta cuando siente que la vida es injusta.

GUARDA DEL TIEMPO DEL PASTOR

Los empleados de la iglesia deben esforzarse por cumplir dos
objetivos en relacién con la administracion del tiempo: (1) Hacer todo
lo posible por cuidar el tiempo del pastor; y (2) Administrar bien su
propio tiempo para aumentar la eficacia de sus deberes.

1. Guardidn de la Puerta. Con la aprobacion y bajo la guianza
del pastor, los empleados deberan controlar quién tiene acceso al jefe.
Uno de los deberes es el de servir como guardia de la oficina del pas-
tor. Las reglas para ser un guardia eficiente son las siguientes:

a) Debera pedirle al pastor, una lista de las personas que tienen
libre acceso a él. Hay personas con acceso ilimitado al menos que el
pastor indique que no se permita la entrada a su oficina debido a se-
siones de consejeria 0 alguna reunion de suma importancia.
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b) Se debe identificar a aquellas personas con las cuales sera nece-
sario preguntar primeramente si el pastor esta disponible para recibirlas,
tales como agentes de ventas, miembros de otras congregaciones, etc.

¢.) Habra personas con las cuales tendra que usar juicio para
darles acceso a la oficina del pastor. Por ejemplo, personas en busca
de informacion, agentes de ventas, vagabundos, personas pidiendo
comida o dinero.

Lo importante es llegar a ser un guardia eficaz de la oficina del
pastor, de manera que clasifique a las personas en grupos categoricos,
y como resultado pueda discernir quién necesita ver al pastor inmedia-
tamente, a quien quiere ver el pastor inmediatamente, y quien puede
ser atendido por algun otro ministro.

LOS PASTORES PUEDEN AYUDAR
A SUS EMPLEADOS

Los siguientes, son puntos que los empleados desean que sus
jefes/pastores sepan:

1. Manténgalos informados.

2. Dé instrucciones de trabajo claras.

3. Sea franco.

4, Sea especifico.

5. Tenga expectativas claras.

6. Muestre aprecio.

7. Dé afirmacion.

8. Apoye a sus empleados.

9. Cumpla plazos.

10. Reduzca los trabajos de ultima hora.

11. De animo.

12. Planee por adelantado.

13. Sea consciente de la carga de trabajo.

14. Esté disponible.

15. No tome el trabajo a la ligera.

16. Sea comprensivo.

17. Incluya a todos en las reuniones del personal.

18. Provea una descripcién de trabajo.

19. Confie en sus empleados.

20. Inclayalos en sus planes para la iglesia.

21. Déles autoridad. Si les da alguna orden y ellos la cumplen,
respaldelos.
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22, Sealeal.

23. Camine en los zapatos de sus empleados.

24, No haga excepcioén entre sus empleados y sus familias.
25, Sea considerado.

26. Provea excelente equipo de trabajo.

27. Provea educacion para que mejoren.

28. Ore por ellos.

29. Recuerde que ellos son parte de su equipo ministerial.
30. Recuerde la regla de oro.

Los empleados también pueden aplicar esto a su trabajo, y llevar
una vida laboral saludable y feliz, ya que es un camino de doble sentido.
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