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Trabajar bien en 
la Administración significa calidad y 
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Todo trabajo bien hecho necesita 
estas dos premisas, reflexión y 

acción.

El sentido 
del trabajo

MANUAL DE ACOGIDA PARA LAS PERSONAS QUE SE 
INCORPORAN A TRABAJAR EN LA ADMINISTRACIÓN



Los Trabajos de Fin de Programa (TFP), que las alumnas del Programa de Dirección de 
Servicios (PDS) realizan al finalizar su formación, son estudios breves con una finalidad 
claramente aplicada que pueden servir de pauta para emprender mejoras en una 
Administración, mientras que otros tratan aspectos de la misión, visión y valores que 
dan sentido a nuestro trabajo.

Las publicaciones están organizadas según dos áreas temáticas: los que tienen carácter 
más teórico y otros, con un carácter más aplicado.

Dada la naturaleza de los contenidos que en estos trabajos se desarrollan y tratan, 
consideramos que hay que tener especial delicadeza en la difusión de los mismos y 
rogamos que siempre se realice a través de la adquisición de estas publicaciones en el 
CEICID.
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Es esencial comprender los fundamentos antropológicos que dan 
sentido a la idea de familia como lugar radical para el reconocimiento 
y logro de la identidad personal. El hogar como lugar del cuidado 
material y también del inmaterial.

Introducción

Víctor García Hoz decía que en toda obra bien hecha tiene que darse la reflexión 
mental junto con la acción. Este trabajo de investigación ha surgido a raíz de 
la inquietud  de diferentes  personas sobre la repercusión del trabajo de la 
Administración 1. 

La pregunta  compartida “¿Crees que repercute que hagamos bien o mal las 
cosas?” me llevó a plantearme si realmente valía la pena esforzarse por trabajar 
bien. 

¿Vale la pena trabajar bien? ¿Vale la pena aunque ese esfuerzo no lo vea o 
parezca que no lo valora la persona que lo recibe? ¿Trabajar bien te hace más 
feliz? ¿Tiene una repercusión personal el modo en que trabajamos? ¿Repercute en 
las personas que reciben mi trabajo? ¿Y en mi equipo de trabajo? 

Todas estas cuestiones fueron cogiendo fuerza, hasta que encontré que no era el 
único pedagogo que había querido investigar sobre este tema. Víctor García Hoz 
afirma “sólo lo bien hecho, educa” 2, y  vi que este gran pedagogo había creado 
todo un sistema fundamentado en esta idea. 

Por otra parte Howard Gardner, psicólogo premiado con el Premio Príncipe 
de Asturias de Ciencias Sociales por su teoría de las Inteligencias Múltiples, 
manifiesta el alcance de trabajar bien en su libro “Buen trabajo. Cuando ética y 
excelencia convergen” 3.

Estos hallazgos me llevaron a decidirme por  ahondar en el valor de trabajo bien 
hecho, tratando a la vez de aplicarlo a la administración 

El trabajo consta de dos capítulos. El primero desarrolla brevemente los estudios 
en torno al trabajo bien hecho, extraídos principalmente de los dos grandes 

1 En este trabajo cuando haga referencia a “Administración” estaré haciendo relación a la organización 
que en los centros del Opus Dei se ocupa de la gestión doméstica que atiende los servicios de 
alimentación y alojamiento de la casa, cocina y ropa.
2 García Hoz, Victor 1988 “Tratado de la Educación Personalizada”, Madrid: Ediciones Rialp, pág. 157
3 “Buen trabajo. Cuando ética y excelencia convergen” (con otros), Paidós, Barcelona, 2002
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autores nombrados anteriormente: Víctor García Hoz (1911-1988) y Howard Gardner 
(1943-).

El segundo capítulo trata de la importancia del trabajo bien hecho en la 
Administración y presenta  una  la aplicación práctica en La Lloma, la sede donde 
he realizado el Programa de Dirección de Servicios (PDS). 

Finalmente se  exponen una serie de  conclusiones, y se incluyen unas 
herramientas que hemos elaborado a raíz de este trabajo.



4 García Hoz, V. (1988) Tratado de la Educación Personalizada, Madrid: Ediciones Rialp, pág. 157
5 Idem, pág. 157
6 Idem, pág. 38
7 Idem, pág. 40
8  Idem, pág. 40
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El hogar, no es solo un lugar físico sino que es, ante todo, un espacio 
donde se proyectan las intimidades, un lugar de acogida, donde esas 
intimidades son acogidas entre sí.

1.- Capítulo I

1.1	  Definición de obra bien hecha

Para entender a qué nos referimos al hablar de trabajo bien hecho en la 
Administración antes es preciso explicar qué se entiende por trabajo bien hecho, u 
obra bien hecha. 

Víctor García Hoz elaboró un sistema educativo al que le dio el nombre de “Sistema 
para la Obra Bien Hecha”, fundamentado  en un conocimiento profundo de la 
persona y en la idea básica  señalada en la introducción que “sólo lo bien hecho 
educa” 4.  Con esta idea dicho autor no quería decir que no se pueda aprender del 
error, él mismo señala “dada la imperfección humana, esta afirmación se puede 
matizar diciendo que sólo educa lo que haya de bien hecho en una tarea cualquiera. 
La deficiencia, lo mal hecho, no son causa sino ocasión para educar” 5. 

Cada ser humano es un ser singular, y por tanto no debe ser un mero ejecutor de 
órdenes, sino que toda persona debe hacer suyo lo que realiza, a través de la propia 
reflexión. Dicho autor señala que “el hombre actúa como tal cuando es consciente 
de sus actos, porque es la conciencia lo que hace a los actos de los hombres 
propiamente humanos” 6 y que “descubrir el sentido de un acto y hacer consciente 
de él al que lo ha de realizar, es llegar a lo más profundo de la personalidad 
humana” 7.

Por tanto, “cuando un acto del hombre responde a su propia decisión entre varias 
posibilidades, se puede llamar, aunque en sentido analógico un acto creador” 8. Ese 
acto creador es una manifestación de la singularidad de cada ser humano, que se 
realiza en el hombre a través de la reflexión.

De manera que  entiende el trabajo, no sólo como un medio de perfección de 
las cosas sino también como medio de perfección de la persona en toda su 
integridad. Por ello, diferencia dos tipos de actividad humana, las operaciones y las 
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acciones. “Las operaciones –por ejemplo, la percepción, la reflexión, la síntesis, la 
memorización- constituyen la base o fundamento del estudio, que es precisamente 
aquella actividad realizada con objeto de perfeccionar nuestro entendimiento. Las 
acciones –por ejemplo, escribir, dibujar, utilizar distintos instrumentos, ayudar a un 
compañero-, constituyen las base del trabajo que es propiamente aquella actividad 
cuyo resultado es una obra sensible, exterior, que permanece, con independencia 
del sujeto que la ha hecho, cuando éste ha terminado su actividad” 9.

En todo trabajo debe darse los dos tipos de actividades para que realmente ayude 
a la perfección de la persona. Si no se dan habitualmente estos dos aspectos en 
el trabajo, difícilmente hablaremos de trabajo bien hecho. “La armonización de 
los dos grandes campos de la vida y de la actividad humana: el campo interior, de 
la intimidad personal, y el de la actividad exterior, que no tienen sentido, sino en 
relación de uno y otro. La actividad interior se alimenta de los estímulos que recibe 
del exterior y refluye sobre él, modificándole de acuerdo con las decisiones del 
sujeto” 10.

Las operaciones son actividades de carácter cognitivo desarrolladas en el interior 
del hombre, el aspecto inmanente de éstas nos puede llevar a entenderlas como 
actividades poco útiles. En cambio, las acciones son actividades que actúan sobre 
las cosas utilizándolas, modificándolas o creándolas, y por tanto pueden parecer, 
desde una mentalidad utilitarista, las verdaderamente importantes. Pero no es 
así, ambas, las operaciones y las acciones, constituyen la dos formas de actividad 
humana y las dos son igual de importantes. De manera que al hablar de obra 
bien hecha, no sólo nos interesa aquello que produzca algo útil y operativo, sino 
también lo que  contribuye al desarrollo de la persona. Trabajo bien hecho abarca 
dos aspectos, el técnico y el moral. Es decir, que conjuga una actividad inmanente 
(operaciones) con una actividad exterior (acciones). “El concepto de bien hecha 
puede, igualmente, tener un doble significado. El significado práctico, material, 
que daría lugar al concepto de Obra Bien Hecha, desde el punto de vista técnico 
y artístico, y en el sentido moral que da lugar al concepto de Obra Bien Hecha en 
relación con las exigencias de la dignidad de la persona humana. En el sentido 
moral exige bondad en la intención, bondad en el desarrollo y bondad en el servicio 
real de la persona humana (…) Fácilmente se comprende que una Obra Bien Hecha, 
en sentido completo, sería aquella que implicara la existencia de una actividad bien 
realizada y de un resultado verdaderamente bueno en todas las significaciones del 
bien” 11. 

Por otro lado, Víctor García Hoz señala que una obra bien hecha es aquella que está 
bien ideada, bien preparada, bien realizada, bien acabada y bien valorada. Cada 

9 García Hoz, V. (1993) Introducción general a una pedagogía de la persona, Madrid: Ediciones Rialp, pág. 
280
10 García Hoz, V. (1988) Tratado de la Educación Personalizada, Madrid: Ediciones Rialp, pág. 36
11  Idem, pág. 217
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uno de estos puntos supone el desarrollo de unas virtudes determinadas  que hace 
que el trabajo sea el mejor medio que tiene la persona para convertirse en una 
persona virtuosa. “Todo trabajo práctico material, exige la actividad de un conjunto 
de aptitudes, que en su misma actuación se van perfeccionando; y de la misma 
manera se puede aludir a un conjunto de valores que a lo largo de la realización del 
trabajo, se van igualmente promoviendo” 12.

Víctor García Hoz no se queda sólo en que el trabajo bien hecho debe ser un trabajo 
bueno moralmente y bueno técnicamente, sino que principalmente el trabajo debe 
entenderse como un bien para uno mismo y para los demás. “Más aún me atrevería 
a sugerir que un trabajo sectorialmente bien realizado, pero que no se integra en 
un efectivo ámbito de búsqueda del bien para los demás, acaba al término por 
producir infelicidad y frustración (…) Justamente porque si lo efectúa bien-bien –
es decir, con perfección técnica y por amor- está llamado a producir incalculables 
frutos de crecimiento personal cuando la persona lo ejecuta técnicamente bien 
pero al margen de toda actitud de servicio, el resultado es una notable desilusión, 
que puede conducir en ocasiones incluso a graves enfermedades psíquicas” 13.	

En esta línea Howard Gardner afirma que un buen trabajo no es sólo el que está 
hecho técnicamente bien, sino que debe tener dos características, ser técnicamente 
excelente y ético, “si los fundamentos para llevar a cabo un buen trabajo –
la excelencia y la ética- están en armonía, llevamos una vida personalmente 
satisfactoria y socialmente agradecida” 14.

De manera que, aunque expresado  de diferentes formas, ambos autores coinciden. 
Puede decirse que un trabajo está bien hecho, cuando es técnicamente excelente 
y cuando es una obra que lleva a la persona al bien moral y, por tanto, supone una 
implicación personal. Y únicamente cuando esa tarea cumple estas características 
es cuando no sólo podemos afirmar que es un trabajo bien hecho sino, y lo que 
es más importante, esa actividad perfecciona a la persona y en consecuencia, 
le hace feliz “cuando se cumplen estas condiciones, tenemos la oportunidad de 
experimentar el trabajo como bueno, es decir, algo que sentimos como gratificante y 
placentero” 15.

Así pues, podemos  manifestar que, una obra bien hecha es aquella que, no sólo 
perfecciona la naturaleza de las cosas técnicamente, sino que además perfecciona a 
las personas y contribuye a su bien moral. En el siguiente apartado se tratará de la 
repercusión que tiene entender el trabajo de esta manera, y las consecuencias que  
conllevan.

12 García Hoz, V. (1988) Tratado de la Educación Personalizada, Madrid: Ediciones Rialp, pág. 227
13 García Hoz, V.  y otros (1994) La Educación Personalizada en el mundo del trabajo, Madrid: Ediciones 
Rialp, pág.73
14 Gardner, H. y otros (2002) Buen trabajo: cuando ética y excelencia convergen, Barcelona, Paidós, pág. 34
15 Idem, pág 22
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1.2. El valor educativo del trabajo bien hecho. La importancia de 
su transmisión y su repercusión

En  consecuencia  con lo manifestado en líneas anteriores, entender el trabajo bien 
hecho de manera completa, tiene una serie de repercusiones que son de gran valor, 
tanta para la propia persona como para las de alrededor. Víctor García Hoz señala 
que “el trabajo engendra alegría solamente si se vive como un bien ” 16. En este 
sentido se puede distinguir tres campos en los que repercute el trabajo bien hecho; 
en la propia persona, en las personas con las que se trabaja y en las personas que 
reciben el trabajo. 

Trabajar bien repercute en primer lugar en la propia persona. Al entender el trabajo, 
no sólo como un medio de perfección de las cosas, sino también como medio de 
perfección de la persona en toda su integridad, se puede afirmar que el trabajo 
cuando es visto como un bien es el instrumento más potente que tenemos para 
que la persona se configure como tal. Es la actividad  a la que más horas dedicamos 
a lo largo de la jornada y, por tanto, lo que hacemos y cómo lo hacemos nos va 
convirtiendo o no en personas virtuosas. “El trabajo es un bien del hombre –es un 
bien de su humanidad, porque mediante el trabajo el hombre no sólo transforma la 
naturaleza, adaptándola a las propias necesidades, sino que se realiza a sí mismo 
como hombre” 17. El tema del trabajo como medio de perfección del ser humano 
es un tema amplísimo el cual está desarrollado en muchos filósofos personalistas 
como Karol Wotyla. 

“La Obra Bien Hecha realmente reobra en quien la realiza, reforzando alguna de 
sus aptitudes y promoviendo otras nuevas” 18. Así cuando se ve de esta manera el 
trabajo se desarrollan una serie de actitudes que ayudan a afrontar lo de cada día 
como un reto. De manera que el trabajo se convierte en un entrenamiento para ser 
mejor persona, de modo que no se entiende la vida profesional y la vida personal 
como departamentos estancos, sino que ambas se refuerzan y ayudan a alcanzar el 
bien moral y por tanto a ser feliz. “El logro de la vida humana no queda restringido, 
por tanto, a ciertas actuaciones que lleve a cabo rara vez en mi existencia. Cada 
día ejercito la práctica ética, sin que pueda refugiarme en un territorio moralmente 
neutro. Construyo o destruyo sin cesar mi propio ser, lo cual confiere espesor y 
consistencia a todos los instantes de mi andar en el mundo” 19.

Cuando se entiende el trabajo de esta manera se crea alrededor un ambiente 
profesional no de cansancio y hastío sino de esfuerzo y alegría. Por eso se 

16 García Hoz, Victor (1988) Tratado de la Educación Personalizada, Madrid: Ediciones Rialp, pág. 168
17 S. Juan Pablo II (1981) Laborem Exercens, 9
18 García Hoz, Victor (1988) Tratado de la Educación Personalizada, Madrid: Ediciones Rialp, pág. 158
19 Llano, A. (2002) La Vida Lograda, Barcelona, Ariel pág. 136
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comprende que el trabajo bien hecho repercute en segundo lugar en las personas 
con las trabajamos. Y es que la persona que trabaja bien y disfruta haciéndolo, 
contagia un ambiente de alegría, que no implica falta de exigencia, que transciende 
en los demás. “Teniendo presente que la conciencia del bien alcanzado es la fuente 
de la alegría, la conciencia de que un trabajo está bien realizado puede producir la 
alegría en la actividad bien desarrollada –es lo propio del trabajo gratificante- y, de 
modo necesario, suscita la alegría en la obra bien acabada –alegría del éxito” 20.  Esta 
alegría es la que se contagia y repercute creando un ambiente amable de trabajo. 
Porque “la alegría en el bien alcanzado refuerza la tendencia a la búsqueda de 
nuevos bienes, originándose así una especie de continuo movimiento circular, en el 
cual el bien produce la alegría, y la alegría refuerza la aspiración al bien” 21.

Y en tercer lugar señalar la repercusión que tiene en las personas que reciben ese 
trabajo. Como el trabajo visto de esta manera tiene muy marcada la intención de ir 
en servicio de la persona, al realizar el trabajo se piensa en las personas que lo van a 
recibir y se realiza con una actitud de servicio que les engrandece, porque se trata a 
cada uno con la singularidad de que es depositaria cada persona como alguien único 
e irrepetible.  “Justamente porque si lo efectúa bien, -con perfección técnica y por 
amor- está llamado a producir incalculables frutos de crecimiento” 22. De esta manera 
cuando se entiende el trabajo con esta dimensión de servicio, se abre ante la persona 
un panorama trascendente que contribuye al bien de la persona de una manera 
total porque implica el reconocimiento incondicional de los destinatarios del trabajo. 
“Entender la vida temporal, el cotidiano trabajo, desde su dimensión de servicio, es 
algo en lo que es preciso pensar largamente, reflexionar, para comprender, finalmente 
que la vida propia no es simplemente la vida de cada uno, sino que en ella se hayan 
implicados otros seres humanos que se ofrecen a la mirada que es capaz de ver su 
propio horizonte de trascendencia. En este sentido, vivir para sí es a su vez vivir para 
otros, y crecer uno mismo al tiempo que se da aquello que se ha conquistado a través 
del esfuerzo en el propio crecimiento” 23.

20 García Hoz, V. (1988) Tratado de la Educación Personalizada, Madrid: Ediciones Rialp, pág. 158
21 Idem, pág. 159
22 García Hoz, V.  y otros (1994) La Educación Personalizada en el mundo del trabajo, Madrid: Ediciones 
Rialp, pág.73
23 Soto, MªJ. El Servicio como bien de la persona 
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Es necesario que se den las condiciones de bienestar, acogida, limpieza y 
orden para un “vivir bien”.

2.- Capítulo II

2.1 El trabajo bien hecho en la Administración. Su valor formativo. 
La importancia de la alegría

Como cualquier organización la Administración tiene unos rasgos característicos, 
expresados a través de su misión, visión y valores.  La misión de la Administración 
“es facilitar que los Centros de la Obra sean hogares de familia, realizando el trabajo 
doméstico con la máxima calidad posible y además formando siempre a las personas 
que realizan este trabajo. También se colabora en la formación de todas las personas 
vinculadas de una u otra forma a los centros de la Prelatura” 24.

Entonces ¿qué hace la Administración? La Administración facilita que los Centros de 
la Obra sean hogares de familia. ¿Cómo? Ocupándose de las tareas del hogar de un 
modo concreto, con la máxima calidad y formando, a las personas que desempeñan 
ese trabajo y colaborando con la formación de las personas que lo reciben. 

Calidad y formación, dos conceptos  claves para definir el trabajo bien hecho en la 
Administración.  Calidad y formación, son por otra parte dos aspectos que deben 
componer toda tarea bien realizada. Calidad o excelencia en el aspecto técnico, y 
formación vinculado más al aspecto moral, en el sentido que ese trabajo hecho con 
calidad perfecciona, no sólo a las personas que lo desempeñan sino también a las 
personas que lo reciben.

En cuanto a la calidad, el trabajo bien hecho en la Administración lleva consigo 
excelencia técnica. Los trabajos de la Administración son tareas efectuadas con 
profesionalidad. Acciones que modifiquen y perfeccionen el mundo que nos rodea, 
que estén bien ideadas, bien preparadas, bien realizadas, bien acabadas y bien 
valoradas. Calidad en la Administración entendida como profesionalidad, significa 
hacer las tareas del mejor modo posible, contando con el tiempo disponible y con la 
formación de la persona que lo realiza. 

“Es muy importante la profesionalidad de la Administración, que “forma” con su 
quehacer. Esto se manifiesta de manera especial en las Casas de Retiro en las que las 

24 Manual de estilo de la Administración, pág.3
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personas que acuden aprenden viendo el trabajo de la Administración. S. Josemaría 
decía que la Administración es espina dorsal. Esta expresión no se debe interpretar 
únicamente en el sentido de que con su trabajo facilita que los demás puedan 
dedicarse a otras tareas -eso sería una visión utilitarista muy limitada-, se entiende 
mejor como que la Administración facilita un entorno en el que se aprende a vivir” 25.

En cuanto a la formación, ese trabajo bien hecho contribuye en primer lugar a la 
formación de la persona o personas que lo realizan. Porque es una actividad que 
se hace propia, en la que se ponen en juego las virtudes del que lo desempeña, y 
también, porque cumple con los requisitos de bondad en la intención, bondad en el 
desarrollo y bondad en el servicio real de la persona humana. 

La palabra formación no es una palabra sencilla de explicar, hay diferentes estudios 
hechos en torno a este concepto. La R.A.E. define formación como “acción de formar 
o de formarse”. Ahondando en esta definición llegamos a una de las notas más 
características del hombre: su libertad. El hombre es un ser con intimidad, capaz de 
reflexionar sobre sí mismo, y por tanto, de conformarse a sí mismo como persona, 
pero también es un ser que se manifiesta. “La intimidad y la manifestación indican 
que el hombre es dueño de ambas, y al serlo, es dueño de sí mismo y de sus actos, y 
por tanto principio de éstos” 26. 

Esto nos ayuda a entender bien el concepto de formación, porque formación no es 
sólo adquirir conocimientos, sino principalmente conformarse como persona a través 
de la adquisición de hábitos. “Tener hábitos es el modo más perfecto de tener, porque 
los hábitos perfeccionan al propio hombre, quedan en él de modo estable. Cuando 
el hombre actúa, lo que hace le mejora o le empeora, y en definitiva le cambia. La 
acción humana es el medio por el cual la persona se realiza como tal, porque con ello 
adquiere hábitos” 27. 

Por tanto cuando se aborda el tema de que el trabajo bien hecho debe contribuir 
en primer lugar a la formación de la persona o personas que lo realizan, se está 
señalando principalmente que ayuda a las personas a adquirir hábitos, y por 
consiguiente contribuye a que sean personas virtuosas.

También la Administración contribuye a la formación de las personas que reciben 
su trabajo porque la tarea bien hecha, no sólo es manifestación del ejercicio de 
las virtudes, sino que además, al hacerse desde una dimensión de servicio, es un 
reconocimiento de la dignidad de cada ser humano. “Que el hombre es un ser capaz 
de dar, quiere decir que se realiza como persona cuando extrae algo de su intimidad y 
lo entrega a otra persona como valioso, ésta lo recibe como suyo. En esto consiste el 

25 Manual de estilo de la Administración,  pág.3
26 Yepes, R. (1996) Fundamentos de Antropología, Navarra, EUNSA, pág. 77
27 Idem, pág. 91
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uso de la voluntad que llamaremos amor” 28. Así pues, en la medida que las personas 
de la Administración desempeñan su trabajo sacando lo mejor de sí mismas, están 
contribuyendo a la formación del receptor porque, en cierta manera, ese acto de 
servicio es una manifestación de amor hacia esas personas. 

Por consiguiente, las personas que trabajan en la Administración adquieren virtudes 
a través del desempeño de las tareas de su profesión, y además lo hacen desde una 
actitud de servicio, con todo lo que esto implica. Es lógico que sean personas que 
transmitan una gran alegría y satisfacción por su trabajo.  Y que esta alegría, como 
señalámos  en el capítulo anterior, se transmita y se contagie. “La felicidad se halla 
estrechamente aparejada –hasta casi total identificación- con el propio progreso 
personal: de la persona en cuanto persona. Por tanto, parece conveniente plantear 
con decisión la tradicional pregunta: ¿cuál es el fin último del hombre?, ¿cómo 
alcanza éste su plenitud conclusiva y por qué medios se acerca a ella? Ya hemos 
hablado bastante sobre ello. Y en todos los casos hemos aludido a una respuesta 
muy clara: el amor. Ése es el destino terminal de toda persona humana” 29. 

De manera que la misión de la Administración está estrechamente relacionada con 
las palabras clave, calidad y formación. Situados en este contexto en el siguiente 
apartado se abordarán los puntos concretos que deben darse para que el aspecto 
técnico y moral del trabajo de la Administración sea realmente una tarea bien 
realizada. 

2.2 Elementos esenciales de un trabajo bien hecho en el ámbito 
de la Administración

Gardner en su libro sobre el buen trabajo señala que no hay unos estándares 
de trabajo bien hecho, establecidos de modo general para todas las profesiones, 
sino que cada una establece unos estándares de actuación concretos para sus 
profesionales. Unos son permanentes y otros cambian con el tiempo y con el espacio. 
Por ejemplo para el médico esos estándares de actuación están plasmados en el 
juramento hipocrático, de los abogados se esperan de ellos que sean personas éticas, 
los profesores han de ser un ejemplo moral… 

“Si los fundamentos para llevar a cabo un buen trabajo –la excelencia y la ética- están 
en armonía, llevamos una vida personalmente satisfactoria y socialmente agradecida. 
De lo contrario, el individuo, la comunidad o ambos sufrirán” 30.

28 Idem, pág. 83
29 Melendo, T. (1999) Las dimensiones de la persona, Madrid, Palabra.
30 Gardner, H. y otros (2002) Buen trabajo: cuando ética y excelencia convergen, Barcelona, Paidós, pág. 34
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Técnicamente excelente 

Cuando se habla de algo hecho técnicamente excelente en la Administración, no se 
puede hablar de modo general, porque los trabajos que se desarrollan en este ámbito 
abarcan múltiples áreas. Las diferentes áreas de la Administración son oratorio, 
portería y teléfono, limpieza, alimentación, ropa y gestión. En cada área existen 
puestos de trabajos definidos en los cuales están establecidos unos criterios técnicos 
que son los que determinan que una tarea esté hecha con profesionalidad.

Ético

“¿Cómo sabemos si una persona realiza un buen trabajo? Evaluando su actuación 
desde el punto de vista de los valores del dominio, comparándolo con los estándares 
de otros profesionales y valorando la cantidad de alegría que proporciona al 
trabajador” 31. En este sentido Gardner establece que los buenos profesionales tienen 
que plantearse tres elementos básicos en su trabajo. “Los profesionales serios deben 
considerar tres cuestiones básicas: la misión –las características definitorias de la 
profesión a la que se dedica-; los estándares –las mejores prácticas establecidas de 
una profesión-; y la identidad –su integridad y sus valores personales” 32.

 a. Misión

“La misión forma parte de lo que lleva a la persona a escoger una profesión y se 
mantiene como sustento importante en épocas de conflicto” 33. En cuanto a la misión 
de la Administración se ha hecho referencia en el apartado anterior. Además, dentro 
de lo que Gadner señala como misión podríamos incluir, la visión con que se entiende 
el trabajo de la Administración, porque las personas que se dedican a estas tareas 
ven con una perspectiva a largo plazo la influencia de su profesión, y pretenden con 
éste “hacer del mundo un hogar” 34, contribuyendo a hacer más humana la sociedad a 
través de las tareas que realizan. 

La primera premisa del aspecto ético para trabajar bien en la Administración, es 
conocer bien la misión de la Administración e implicarse personalmente en ella.  

b. Estándares 

“Todas las profesiones establecen unos estándares de actuación; unos son 
permanentes y otros cambian con el tiempo y el espacio (…) Los profesionales han 
de saber guiarse por la siguiente pregunta como prueba de los estándares: ¿cuáles 
son los trabajadores de esta profesión que mejor desarrollan la vocación y por qué? 

31 Idem, pág. 57
32 Idem, pág. 26
33 Idem, pág. 26
34 Manual de estilo de la Administración, pág.3
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Una lista de trabajadores admirados, además de sus virtudes, debería revelar los 
estándares que la profesión encarna” 35.

Para establecer los estándares de actuación recurrimos al “Manual de estilo de 
la Administración”, en el que se concretan una serie de competencias, cualidades 
propias de las personas que trabajan en la Administración, y que son susceptibles de 
desarrollarse a medida que se trabaja. 

Las competencias no son exactamente virtudes, sino que se  entiende como “el 
conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes, combinados, coordinados e 
integrados, que requiere el puesto de trabajo para que se realice con excelencia. 
Están orientados a que la persona necesita saber hacer y saber estar en su ejercicio 
profesional. El dominio de estos saberes hace capaz de actuar con eficacia en 
situaciones profesionales. Pero una cosa es ser capaz y otra bien distinta es ser 
competente ” 36.  

Estas competencias son:

•	 Servicio a las personas

•	 Comunicación

•	 Trabajo en equipo

•	 Orientación a resultados

•	 Desarrollo de personas

•	 Creatividad e innovación

•	 Proactividad

•	 Flexibilidad

•	 Autoconfianza 

•	 Autocontrol

Cada una de ellas conlleva una serie de actuaciones y de virtudes, y por tanto, nos 
pueden servir de guía para establecer en cada Administración unos estándares de 
actuación que lleven a realizar el trabajo con calidad.

35 Gardner, H. y otros (2002) Buen trabajo: cuando ética y excelencia convergen, Barcelona, Paidós, pág. 
36  Manual de estilo de la Administración, pág.9
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En el cuadro 1 se especifican algunas virtudes que conlleva el tener esa competencia.

Cada Administración debería establecer para sus trabajadores, un orden de prioridades 
de estas competencias, ya que cada centro tiene unas características peculiares, en 
las que las circunstancias de formación y de desarrollo de las personas son diferentes.  
Por ello, sería interesante, que cada centro establezca, dentro de estas competencias, 
una serie de criterios de profesionalidad a los que dé primacía  y que responden a la 
idiosincrasia del lugar. 

c. Identidad

“Una tercera consideración son los orígenes, los rasgos y los valores de la propia 
persona, que constituyen un sentido holístico de identidad: las convicciones profundas 
de la persona sobre quién es y qué es lo que más importa en su existencia como 
trabajador, ciudadano y ser humano. Un elemento fundamental de la identidad es la 
moral –las personas han de determinar por sí mismas qué líneas no van a traspasar 
y por qué no las van a traspasar-. Pero el sentido de identidad también incluye los 
rasgos de personalidad, la motivación, las virtudes y  los vicios intelectuales y los 
gustos y las aversiones personales” 37. 

37 Gardner, H. y otros (2002) Buen trabajo: cuando ética y excelencia convergen, Barcelona, Paidós, pág. 27

Competencia Virtudes

Servicio a las personas Abnegación, reciedumbre, humildad,  
agradecimiento

Comunicación Sinceridad, veracidad, empatía

Trabajo en equipo Generosidad, empatía, sencillez, modestia, 
saber delegar

Orientación a resultados Reciedumbre, resiliencia 

Desarrollo de personas Compromiso, confianza, paciencia

Creatividad e innovación Magnanimidad, prudencia

Proactividad Responsabilidad, audacia

Cuadro 1: Competencias del trabajo de la Administración y virtudes relacionadas
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La identidad  hace referencia a todo ese mundo interior del trabajador, el 
desarrollo ético de cada profesional. Nos encontramos ante un panorama muy 
variado y singular.

En el trabajo de la Administración se puede establecer una línea de desarrollo que 
viene marcada por los valores en los que se apoya la Administración. En la medida 
que cada profesional de este campo se identifique y haga suyos estos valores, 
podremos decir que el trabajo que está realizando es un buen trabajo. Aunque 
sería más correcto en lugar de valores hablar de virtudes, ya que cuando se utiliza  
la palabra valor se está refiriendo a algo teórico, y las virtudes son la manifestación 
real en la conducta de los  valores teóricos.

El “Manual de Estilo de la Administración” señala que los valores en los que se 
apoya el trabajo de la Administración son: el servicio, el respeto, la libertad, trabajo 
en equipo, tono humano alto y desarrollo personal a través del trabajo. 

Una vez descrito  cómo se concreta en el trabajo de la Administración lo que es una 
obra bien hecha, en el siguiente apartado se realiza una aproximación práctica del  
estudio en la Administración de la Lloma.
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2.3 Aplicación del estudio a la Administración de La Lloma

Objetivos

Este apartado se ha planteado en primer lugar como una aplicación de las ideas 
tratadas en las páginas anteriores que pudiera servir de sugerencia a las personas que  
trabajan en la Lloma a darse cuenta de la influencia de su trabajo bien realizado. 

La aplicación práctica de estos conocimientos se ha dirigido hacia tres objetivos sobre  
los que repercute el trabajo bien hecho: la persona que lo realiza, las personas del 
equipo y  las personas que reciben el servicio. 

Pretendíamos que un estudio práctico del trabajo bien hecho ayudara, en primer lugar, 
a que cada persona que trabaja en La Lloma se diera cuenta de la repercusión de su 
trabajo y así lo realizara con una actitud de crecimiento personal. En segundo término, 
buscábamos que incidiera en el equipo, como estímulo a un trabajo más colaborativo. 
Y finalmente, que las personas que reciben el  trabajo notaran una mejoría, a través 
de la mejora del servicio en detalles concretos. De manera que los tres objetivos eran: 
crecimiento personal de quienes trabajan en La Lloma, un medio de motivación para 
el trabajo en equipo y finalmente un medio de mejora en el servicio.

Plan de trabajo

Con el fin de introducir a las personas que trabajan en la Lloma en el tema del 
trabajo bien hecho se organizó  para toda la platilla la  sesión titulada “¿Soy feliz 
en mi trabajo? Claves para la mejora personal”, impartida por una profesional de la 
pedagogía, en la que se transmitieron las siguientes ideas: 

•	 Para ser personas felices es necesaria una reflexión personal en torno a nuestro 
trabajo

•	 Se puede realizar un trabajo de manera mecánica, pero si no hay reflexión, éste no 
ayudará al enriquecimiento personal

•	 Dedicamos la mayor parte de las horas del día  a trabajar ¿por qué no servirnos de 
nuestro trabajo para mejorar en nuestro comportamiento como personas?

•	 Reflexiona personalmente ¿qué te impide ser feliz en tu trabajo?

•	 Si no reconozco mis enemigos no podré enfrentarme a ellos

24 Manual de estilo de la Administración, pág.3
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•	 Hay dos balanzas que pesan en la vida laboral, lo que pienso y lo que siento: lo 
que siento es difícil de controlar en cambio lo que pienso sí es posible.

•	 El protagonista del propio trabajo es cada uno 

•	 Hay dos grandes campos en “lo que pienso”, los problemas externos que no 
dependen de nosotros (mis hijos, los apuros económicos…) y los problemas 
internos o de pensamiento. Este segundo aspecto interviene en las actitudes  y 
ha de trabajarse

•	 ¿Qué actitud tengo ante la vida?. El modo de funcionar responde a este 
esquema: estímulos-pensamientos-emociones-respuestas

•	 Dentro de los pensamientos existen los prejuicios que con frecuencia  son 
fuente de sufrimiento.  Se necesitan conocer los prejuicios para saber qué 
actitud adoptamos antes los acontecimientos. Ayuda a tomarse la vida de otra 
manera 

•	 Las circunstancias externas no pueden controlarse pero  se puede lograr que no  
afecten excesivamente

•	 Si se controlan los pensamientos,  mejoran las actitudes

•	 Una actitud positiva ante el trabajo, conduce a ver en los acontecimientos, retos 
que ayudan a mejorar.

•	 Cuando el trabajo  se percibe como un bien, la vida es más satisfactoria

Al finalizar la sesión hubo un espacio para preguntas y contraste de opiniones  que 
favoreció la reflexión sobre la  actitud ante el trabajo y el modo de realizarlo.

Elaboración del un  “Manual de Acogida de La Lloma”

En La Lloma apostamos por las personas y queremos sacar el potencial  que cada 
uno tiene, ayudándole  a su  desarrollo personal. 

Nos planteamos elaborar un Manual de Acogida para las personas que se 
incorporen a trabajar por varios motivos. En primer lugar, para dar a conocer 
quiénes somos al nuevo empleado, con el fin de que comprenda la misión, visión 
y valores de La Lloma. Sólo desde el conocimiento puede haber una reflexión 
personal y puede interiorizar e implicarse en ello. En segundo lugar, para dar a 
conocer a la persona que se incorpora qué se entiende en La Lloma como ser un 
buen profesional, es decir, los estándares de actuación, que se esperan de ella y 
cuáles son los puntos clave de su trabajo. Y finalmente, darle a conocer algunas 
cuestiones técnicas básicas necesarias para realizar un buen trabajo. 



EL VALOR DEL TRABAJO BIEN HECHO   •    PÁG 20 ©  CEICID 2018

TR
AB

AJ
O

TE
ÓR

IC
O

De esta manera el nuevo empleado conoce su empresa, sabe lo que ella espera de 
él y puede hacer suyos los aspectos técnicos y éticos de su trabajo, de modo  que 
sea un trabajo bien realizado que le lleve al crecimiento personal. 

El “Manual de Acogida de La Lloma” elaborado se presenta a continuación. 
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Conclusiones

1.	 Trabajar bien significa aunar dos supuestos, el mundo interior y las acciones. 
Por ello todo trabajo bien hecho necesita estas dos premisas, reflexión y 
acción. Trabajar no significa sólo transformar las cosas, también lleva consigo 
transformarse a uno mismo, a través de la interiorización de las tareas que 
se llevan a cabo. De manera que para que se pueda  afirmar que es un “buen 
trabajo” debe darse la excelencia técnica y el desarrollo personal. 

2.	 El trabajo de la Administración repercute en tres campos, en la propia persona, 
en las personas del equipo y en la persona que recibe el  trabajo.  En la propia 
persona el  trabajo bien hecho supone la reflexión e interiorización de su trabajo 
y el desarrollo de virtudes que perfecciona al que lo realiza. En las personas del 
equipo  porque al realizar las tareas con calidad  se disfruta lo que genera alegría 
que se contagia a los de alrededor. Las personas que reciben el trabajo perciben 
en el servicio una actitud de reconocimiento incondicional que influye en su 
comportamiento como persona. En cierto sentido la Administración  contribuye a 
mejorar la sociedad.

3.	 Trabajar bien en la Administración significa calidad y formación. Calidad de 
buenos profesionales, demostrado en  destrezas técnicas. Formación de quien 
está abierto a adquirir nuevos conocimientos que le lleven a una mejora 
continua.
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SI cada profesional que realiza una tarea en 
la Administración se identifica y hace suyos 
los valores de la institucion, podremos decir 
que el trabajo que está realizando es un buen 
trabajo.

Desarrollo personal

VALOR DEL TRABAJO BIEN HECHO
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