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INTRODUCCTION

ALCANCES DE LA EVOLUCION DE LAS FUNCIONES

Y TECNICAS SECRETARTALES.

Aptualmenfe vivimos en un mundo comer
cial que cambia y evoluciona, cada afio nue

vos métodos, técnicas yrgéggiggg>sggﬂg§;Li

zadas en las empresas piublicas y privadas

para facilitar el trabajo y obtener un me-
jor rendimiento. Los alcances de la evolu-
cién en las funcioneé y técnicas secréta -
riales son fantééticas, pero no por ello

se ha considerado menos importante a la 52‘
cretaria, al contrario mientras mds evolu
cionan los métodos, s; necesita mayor can-
tidad de personal capacitado para que pue
dan desempefiar sus funciones c?n seguridad

y eficiencia.

Las oficinas de hoy son sitios llenos
de vida, inclusive en algunos de ellos se
habla de una revolucién en las oficinas.
El avance tecnolégico en el campo secreta

PEERSERE A E
rial ha revolucionado, la velocidad y efec



tividad con que se procesa y tramita las
géstiones en nuestro trabajo son realmente
increibles. Y aunque la tecnologfia ha afec
tado la forma en que se hace el trabajo en
la oficina moderna, la demanda por secreta
rias competentes no ha mermado en lo més

minimo.

Por ello en esta MONOGRAFIA pretendo
ofrecer mis conocimientos rqqueridos me - -
diante mis experiencias como estudiante vy
como secretaria de un_establecimiento edu-
cacional, llevédndome la idea de que secre-
taria (o) es 1; persona que asegura el efi
~ cdz funcionamiento de una oficina a través
de su trabajo discreto, ordenado y metédi-

CO.
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NECESIDAD DE CAMBIO Y TRANSFORMACION

/

Como funciona una oficina es para una secretaria
tan importante como el buen conocimiento de la Mecano -

grafia o la Taquigrafia,

Una buena secretaria debe éaber cual es la forma a
propiada de escribir buenas redacciones, asi como la ma
nera de tratar al piblico, la forma de mantener el ar -
chivo, como atender el teléfono, como usar varios tipos
de miquinas de oficina, como mantener buenas relacionés
"con los demds empleados y con el piblico en general. De
ahi surge la necesidad de cambiar y transformar siste-
mas y métodos que sean mas adecuados para‘las técnicas
y funciones secretariales, y para lograr un cambio se

necesitan los siguientes factores:

a) LAS RELACIONES HUMANAS Y CULTURALES,

En vista de que nosotros las secretarias estamos ..
en contacto directo tanto con los compafieros de oficina
como con el publico en general, por lo tanto es necésa-
rio aprender y desarrollar el dificil arte de las Rela-

ciones Humanas,

Para obtener unas buenas relaciones es preciso ser
justo, ecuanime, respetuosa, generosa y tener un alto
sentido de cooperacién. Las Relaciones Humanas y Pibli-
cas tienen su trayeétoria desde los inicios de la huma-

nidad y son la expresién manifiesta de la sociabilidad



del ﬁombre, constituye una fase de las actividades cOo =
merciales, basaaa en los estudios de la dindmica social
se puede decir que son el manifiesto intersocial para

establecer-y mantener el entendimieﬁtoimutuo entre lgs\

personas y los organismos.

fodas las empresas utilizan las Relaciones Humanas
‘para tener una imdgen Qe 8i misma que resﬁonda a sus de
seos propuestos, por ello es importante que la persona
que vaya a ejercer con mayor intensidad las relaciones
- humanas y publicas, posea algunas orientaciones 8obre\-

las determinantes de la conducta humana.

La Secretaria Ejecutiva debe mantener permanente -
mente.la prdctica de las relaciones humanas y publicas,
tanto interiores y personales en la empresa, con los so

cios, compafieros y piiblico en general.

Al éncargarse.de recibir visitas, la secretaria a
sume en parte 1a.responsab111dad de las ;elacioﬁes huma
nas y ptiblicas de su empresa, por lo tanto debg soste ~
ner un buen sistema de relaciones cordiales ehtre el je
fe y el fisitante. La misién de la secretaria de ﬁna em
presa modefna serd la de hallar los medios adecuados pa
ra iniciar y desarrollar las mejores relaciones con los

proveedores, con los clientes, con la prensa, atc.

Por lo general, la recepcionista es la primera que
encuentra a los visitantes que llegan a una oficinai re
rd hay muchos casos en que la secretaria del ejecut?vo

es la que recibe a las personas, en este caso serd la



anfitriona oficial y como tal, debe conocer las reglas

de etiqueta, qﬁe_seria por gjemplo: |

- Sentir mﬁého interés por 1las pérsonas que visitan la
oficina, y un deseo de poderles servir en algo.

- Recouoﬁer a los visitantes, frecuentemente a los més
conocidos y.llamarlos porvsu nombre,

- Hacer que los visitantes se sientan cémodos.

- Mantenerse serena ante un visifénte muy dificil.

~ Fijar el horario de las entrevistas de su jefe.

- Recordar las citas a su jefe.

Al comunicarse con otros en la oficina, la secreta
ria debe reconocer la necesidad de ser amable y cortéz.
La cbrtesia requiere que la secpetaria le preste aten -

cién a la persona a la que ella se dirige o a la que le

habla a elia.

Una comunicacién oral eficdz, que serd parte im-
portante de los deberes de una secretaria, me jorard a

sus relaciones humanas, culturales y piublicas .

Las relaciones segin Raymond Miller, son " Un cui-
dadoso estudio de las causas y los resultados de la con
ducta humana" §; Para Plackard y Blackmon constituyen

"La Filosofia administrativa de una organizacién”,

Una Institucién como todo comglomerado social tie~
ne intereses comines interiores y exteriores de interde
pendencia, cooperacién y relacién. Esta relacién puede

tener un sentido total o mayoritario y puede ser indivi



dual, en ambos casos no es suficiente hacer una lista -
estdtica de las oportunas relaciones sociales, sino que
la vitalidad creciente de 1a Institucién necesita aten-

"derlas cuidadosamente en todos sus émbitos.

De ahi que 1la actividéd de 1la secretaria de Rela -
ciones Piblicas debe convertirse en uﬁa fuente de infor
macién para la tabulacién de datés entre la empresa o
institucién y los poderés publicos, lg secretafia ha de
tener y mantener en constante éctualidad su carpeta de
informgcién oficial, lo mas amplia y documentada posi -

ble.

En definitiQa las Relaciones HumanaSVy Puiblicas
tienen su objetivo'y‘éSte‘es desafrollar un clima de -~
comprénsién yAbuena‘voluntad entre las personas y gru -
pos sociales a los que sir%a o con los que la empresa O

institucién se halla relacionada.

b) LA EVOLUCION SECRETARIAL.

La profunda evolucién que atravesamos en todos los
ordenes de la vida, alcgnza tamﬁién a la secretaria en
la proyeccién y extensi&n de sus funciones., Anteriormen
te se acostumbré a considerarla como un auxiliar valio-
so, que organizaﬁa nuestra agenda, tomaba nuestros dic-
tados en Taquigrafia y los reproducfa con una Mecanogra

f{a impecable.

Ahora ha evolucionado, el conjunto de actividades

que ha de desempéﬁar es mucho mas amplio, sus contactos



con los departgmentos'més intensos y la empresa tiene u
na renovada estructura a la que ineludiblemenfe la se =

cretaria debe adaptarse,

Por otra parte, el trabajo ha leberado a la mujer,
y su asistencia a las Facultades Universitarias la han
prebarado para hacer frente a las eventualidades de la

vida.

Ahora la misién de la secretaria moderna exige una
preparacién técnica y una experiencia profesional am " -
plia y concreta. La empresa o institucién son agrupacio
nes de personas, bienes y capitales con un determinado
objetivo a cumplir y ésto requiere de una dedicacién es
pecifica, dé cada uno de los miembros integrantes, en -

tre ellos la secretaria ocupa un papel destacado.

Su funcién abarca desde el cargo de secretaria au
xiliar de un departamento a la secretaria general de la
empresa o institucién, pasando por la secretaria parti-

cular dei gerente o de los Jefes departamentalés.

La secretaria auxiliar de 6tros tiempos ha pasado
a ser la secretaria de Direccién actual, que dbn perse-~
verancia puede alcadzgr el cargo de sécretaria general
y llegar con el transcurso del tiempo a desempefilar pues

tos directivos en todos los niveles.

' Cuando mas se émplie el dmbito de actuacién de 1la
secretaria, tanto mayor meejor deberd ser la capacita-
cién de la misma dentro del ritmo actual de las activi-

N



‘dades administrativas y comerciales.

Tanto si las actividadea secretariales se engranan
a toda la movilidad de una empresa ovinstituci6n impor;
tante, como si se concentran_en.unaAespecifica funcién
dentro de un despacho, debe-tenerap en cuenta que su la
bor anénima y leal es y sera Qn valioso baiuarte para -

el mituo prestigio profesional.

En consecuencia la evolucién secretarial se viene-
desarrolléndo desde muchos afios atrds y cada vez se va
perfeccionando, la ciencia avanza a medida del tiempo,y
la secretaria entrega éus conocimientos en las empre#as

a medida de cémo vaya evolucionando.

c) LA SECRETARIA Y SUS FUNCIONES:

En los actuales momentos existen millones de hom -
bras‘y mujerea'que tieﬁen la categorfia de empleados de
oficina. Las funciones de ia secretaria estdn relaciona
das con las responsabilidades de su jefe, por ejemplos
Se debe tomar dictado de la correspondencia y los infor
mes, llevar un fichero de los servicios prestados, reco
pilar informacién que_el funcionario necesite, dar men-
sajes telefénicos y en persona a otros ejecutiQos, y so
bre todo de fomentar las mejores relaciones humanas en

este ambiente.

En toda organizacién institucional hay mecanégra -

fas, empleados para archivo, dactilégrafos, taquigrafos



secretarias yvaaistentea administrativos. Para que se
sefiale bien la diferencia de cada una de estas posicios
nes, haré una ilustracién segin el libro: " Secretarial

Office Procedures " .,

Eh el mismo mueqtr# cada especialidad por separado
como la actitud dQ las tareas, las tareas principales y
168 requisitos que el empleado debe poseer al ocupar un
cargo, éste nos da una orientacién para saber distin -

guir las responsabilidades que nos encomienden en nues-

tro trabajo.



PUESTOS DE__OFICINA

i
EMPLEO AMPLITUD DE | TAREAS
LAS TAREAS | PRINCIPALES
Mecanografo (a) | Limitada Mecanografiar cartas,

llenar formularios

PRINCIPALES

REQUISITOS

Macanografio

Archivero (a)

Poco variada

Archivar, buscar

materiales, mecanografiar

Conocimientos de archivo
y mecanografia

Dactilografa (o)

Poco variada

Meacanografiar , tomar
dictado, hacer algunos

4
computos

Mecanografia ; conocimientos
de archivo; capaz de usar

calculadoras

Estenografa (o)

Poco variada

Tomar dictados,
transeribir

Taquigrafia ;
meacanografia

Secretaria (o)

Variada

| Ocuparse de la corrss.

Pondencia, tomar diclados
y transcribirlos ; trabajo de
oficina, atender teléfono

y .visitantas

Taquigrafia; mecanografia ;

conocimiento del ftrabajo
de la compaiiia y de lo
oficina ; habilidad en
relaciones. pudblicas

A sistenfé
administrativo

Muy variada

Organizar el trabgjo de la
oficina y levarlo a cabo
sin necesidad de mayor
direccion ; supervisar a
otros empleados de ofici
nao; establecer prioridades

Conocimientos cabal del
trabgjo de Ila oficina y de
la c»ompdﬁia,- poseer
destrezas de oficina
altamente desarrolladas ;
conocimientos garenciales
y habilidad de las relaciones
humanas

|
|
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La secretaria ejecutiva enlun momento u otro, to -
das las tarqas que realizan los mecanégrafos, ﬁrchive -
ros.y taquigrafos, pero tiene/) a su cargo ademds, ﬁu -
chas otras responsabilidades; la secretaria trabaja pa
ra un ejecutivo y en otras ocaciones para dos. Este es-
pera que 1a s?cretaria tome los mensajes telefénicos,ée.
encargue de las llamadas, redacté algunas cartas, retna
datos y prepare mﬁtoriél para sus inforﬁes, y, ademés
que actide como representante de é1 en el trato con el

ptiblico y el personal de la compaiifa o institucién.

~ Las secretarias conciertan entrevistas, preparan i
tinerarios de viajes, se encargan de los archivos de la
oficina e informan a los empleados sobre futuras confe-

‘rencias o nombramientos por medio de memorandos.

En'fin la secretaria es la persona més colaborado-
ra y asiste controlando y ejecutando las tareas y res -

ponsabilidades delegadas por el superior.

La buena secretaria no nace, sino que se hace, se
forma a través de las experiencias coﬁidianas, del cdn—
t{nue contacto con su jefe y el medio en que se desen -
vuelve. Si la base de su formacién constitufda por el
cardcter, inteligencia y cultura, es sélida, el acopla=-

miento a su oficina se realiza con prontitud progresiva.

Para una buena secretaria el "Saber hacer” es algo
casi tan importante como el "Saber como hay que hacer”

por que encierra una delicada conbinacién de lo mental



1

y lo fisico, los conocimientos y la experiencia. Con :el
trabajo expgrimentado y con entrenamiento especial, mu-
chas secretarias ascienden a puestos de mayor responsa-
gilidad; Ya que la clasificacién de los puestos secreta
» riéles se basa en el rango de las posiciones ejecutivas:
por eJempio: La secrqtaria del presidente de una compa-
fifa tiene un rango mas alto que 1# secretaria del direc
tor de una agencia de publicidad. Los puestos secreta -
riales no se subdividen ;n el mismo niémero de niveles

en las diferentes compafifas o instituciones, es posible
que en algunos tengan dos o tres niveles de posiciones

secretariales mientras que en otras puéden’llegar a te

ner hasta doce niveles diferentes.

Para que la secretaria esté en condiciones de ha-=
cer unas buenas funciones secretariales debe estar bien
preparada, técnicé y culturalmente, como también debe

poseer una granipersonalidad.

Creo que para tener una mejor idea de lo qué es la
personalidad, enfocaré un esquema Sobre el perfil de 1la
personélidad; que segiin el "El Libro de la Secretaria "
nos muestra todas las fases existentes en el proceso

que marca la pefsonalidad y las clases de la misma.
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’ ESQUEMA

DEL PERFIL DE LA PERSONALIDAD

PERFIL DE LA
PERSONALIDAD

INTELIGENCIA PE. I?S ONAL

. EDUCACION

AUTOSUFICIENCIA

AUTOCONOCIMIENTO

MOTIVACION

EX TRAVERSION
DOMINACION

INTELIGENCIA SOC/IAL

SOCIABILIDAD

_Rdpida
Captable

Dificil
Dubitativa
Subestimable
Psicologica.

Cultura
Modales
Aptitudes

Personal
Profesional
Circunstancial.

Cuantitativo
Cualitativo
Veraz - Convencido-Enganoso.

Incomprension
E xageracion
Celos

Aversion
Individulizacion
Parcralismo.

Enrrevistas

Amistades. :
Interrelacion profesfonal
Trato social y fomiliar.

Orgullo
Taciturnidad
Empatia -S/mpar/a-Anr/par/a

' Provacacmn

Desajustes fisico- morales

Convivencra

Predifeccion .
Valoracion personal
Situacion circunstancial’

Resperabilidad.

Superioridad
Analogia sexual

Similaridod
Complejs mos

Altruismo
Inadecuacion
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d) LAS FUNCIONES SECRETARIALES COMO AYUDA PARA LA ESTA-

BILIDAD DE LAS INSTITUCIONES Y FIRMAS COMERCIALES.,

Siendo la secretaria la persona que colabora y
asiste controlando y ejecutando las tareas y responsabi
lidades delegadas por el superiof, podemos decir que es
sin duda la peréona que mas ayuda a la estabilidad de
la empresa por su respbnsabilidad profesional, su pro-
pia‘condicién de.mujer consciente del permanente cambio
social, lo cual refleja por si sola el compromiso de su
perécién constante que debe caracterizar‘su esfuerzo pa

ra mantener estable una institucién o empresa.

La capacitacién es el requisito necesario para
que el esfuerzo de todo trabajador sea més product{vo y
corresponda a las expectativés empresariales o institu-

cionales,

Finalmente pienso que si una secretaria es el cen
tro por donde pasan todo tipo de problemas y soluciones
de la empfega o institucién para la cual‘trabaia y d4
todos sus conocimientos y es elia-la persona que még co
labora para tratar de ponerla en una posicién estabilil
zada y emprendedora, cred qﬁe es merecedora de un ascen
80 0 de permitirle y auspiciarle su asistencia a cursos
y seminarios, afines a sus responsabilidades, creo que

es deber de toda empresa moderna.

Con ésto no quiero decir que una empresa esté ex-

clusivamente en manos de la secretaria, al contrario
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pienso que debe haber una reciprocidad nica entre Jg'
fe y secretaria, solo asf{ se podrd lograr grandes obje
tivoas. Pero si pongo énfasis en decir que las mayores

responsabilidades son para la secretaria.
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EVOLUCION A TRAVES DE LAS EPOCAS HISTORICAS

Como es sagido que desde la antigiledad se ha veni-
do haciendo uso de papeles, lo cual implica la necesi -
dad de ten;f una persona quién administre los mismos.En
esta segunda parte hablaré desde cuando se inicié el

servicio del secretariado.

a) COMO FUNCIONABAN LAS DEPENDENCIAS SECRETARIALES EN

LA ANTIGUEDAD.

En la Biblioteca de Altos'Estudios>Secretariales‘ﬂ
de Howard M. nos dice que la primera categoria de de un
secretariado probablemente fué la de un Secretario-Con-
se jero, ya que en tiempos dé Cicerén, el esclavo Tiro

ya .era su secretario y confidente de su Jjefe.

" Tiro era quién tomaba el dictado de los discursos

de su jefe, actuaba en calidad de Secretario-Conse jero -

y su posicién en la corte era de elevada categofia.

Hoy,'las categorias en el campo del secretariado .:
se inician con las de Secretarios de Estado, Secreta -
rios de Sociedades Juridicas y de un organismo o grupo
colegiado. El»secretario'es estas capacidades, actia en

nombre de quién lo emplea.

Sigue en su orden, Secretarios de Departamentos Ge
nerales, Ejecutivos y Particulares, quiénes a través de

los Gltimos afios han sido reemplazadOS»gradualmente por

x

P

7

-
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mujeres en dichas funciones.

Asi,‘la secretaria de nuestros dias debe rqunir
condiciones de diplométicb, conse jero confidencial,y a-
demés debe contar con huchos atributos personales y de
capacitacién profesional a medida que ella asume respon
sabilidades mayores se convierte en ayﬁdante o asisten-

te directo.

Pasaron los tiempos en que la secretaria era una a
yudante sgcundaria y ornamental, ahora de esta profesio
nal ejecutiva depende, en gran medida, el cumplimiento
y el.éxito de los programas, planes y objetivos propuesg
tos en todos los sectores del que hacer_ngcional y mun-

dial,

Ahora‘que los tiempop han evolucionado a un‘ritmo
tan vertiginoso, que en todos los dmbitos adminiétrati-
vos de las empresas e instituciones, se ha e;perimenta-
do.un crecimiento de las responsabilidades muy profundo
y por lo tanto, de los conocimientos que se precisan pa
ra poderlos afrontar con éxito. Ello quiere decir que °
la moderna secretaria ya no tiene bastante bagaje que o
frecer, si_tan'solo se ha preocupado de édquirir sus
funciones bdsicas que son la de mecanografia y taquigra
f{a, Estos podian bastar para satisfacer las necesida -
des de una oficina de los afios sesenta, los eJecutivos

al mas alto nivel y los directores de empresa que forma

ban los cuadros de la anterior generacién, eran menos
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exigentes porque stambién las oficinas y su organiza -

cién en el trabajo era mas simple y elemental.

'Pero insistiré en decir que las cosas han cambiado.
por.una ﬁarto la oficina se ha sofisticado, se ha hecho
mas Qomploja y para atenderla debidamentevla anterior
mecanégrafa se ha visto obligada a la asimilacién de
técnicas y actividades po§O'menos que descqnocidas, que
la pusieran en condiciones de adaptarse a la nueva s8i -~
tuacién. Yo creo que en el transcurso de éstos Gltimos
afios, ha surgido un arrollador cambio que todo lo abate
este fendémeno tecnolégico que se llama la mecanizacién

de la oficina.

Al hablar de cambio también pongo hincapié en 1la
mujer que ya no suele llegar a la oficina con una prepa
racién elemental como lo hacfan muchos afios atrds, aho-
ra a la soligitud devuna secrefaria capacitada y efi -
ciente conéurren mujeres preparadas, con estudios eépe-

cializados e incluso con un tftulo Uhiversitafio.

Se podria decir que las funciones secretariales e
volucionaban al compédz de la formacién de la médquina de
escribir, ya que en el aﬁo de 1868 hace algo mas de un
siglo, un ciudadano Norte Americano de apellido Burt in
venta la médquina de escribir mecdnica, a finales del si
glo XIX por el también EstadqunidensefPhilolRemington, |
aparece la mdquina un poco mas reformada y poco después

Underwood asume durante bastantes afios el monopolio de
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de un nuevo sistema de escribir las ideas sobre el pa -
pel por un procedimiento de escritura meéénica a base

de teclado.

b) CAMBIOS EFECTUADOS EN EL TRANSCURSO DEL TIEMPO EN

LAS SECRETARIAS.,

En la antigiiedad las secretarfas eran ocupadas por
un solo secretario, el mismo desempeﬁaba.todas las fun-
ciones encoﬁendadas a €1; a fines del siglo XIX ya sur
gié un grande cambio dentro de este campo, en estas épo
cas ya se solicitaban dos o tres personas para que ocu-
pen las dependencias secretarialés, los mismos que tra-
bajaban dividiendo las tareas y haciéndolo rotétivamen-
te ya que ain n§ existfa distinciones en cuanto a ..espe
cialidades. Actualmente en muchos paises, secretario
equivale oficialmente al tftulo de ministrb, en la dis
tribucién de carteras de un gobierno. Secretario de desg
pacho'on Espafia era la pérsona.o ministro con quién ei
rey resolvia las consultas del ramo que le estaba encar

gado.,

Primer secretario equivale a Ministro de Estado.Se
cretario particular es el que estd encargado de los a

suntos de una personé constitufida o no en autoridad.

Y asi se han vepido efectuando cambios que trans -
forman las dependencias secretariales, y que hasta el

presente aiin se vienen inventando midquinas que ayudan a
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la labor secretarial que aumenta a medida que crece la

empresa o institucién.

c¢) DESENVOLVIMIENTO ACTUAL DE LAS TAREAS DE LA SECRE-

" TARIA,

\ Actualmente la secretaria tiene su especializa -
cién por ejemplo: Unas son mecanégrafas, otras estené -
grafas, as{ mismo existen las secretarias recepcionis -

tas,. otras son especializadas para archivar en la ofici

na, otras taquimecanégrafas, secretaria bilingiie, etc.

UNA SECRETARIA EN MECANOGRAFIA.-

Es 1la encaréada de que toda la correspondencia sea
escrita en mdquina, no importa cuén artistica sea su ca
ligrafia, el hecho eé_que las comugicaciones escritas a
- mdquina ademés de tener mejor apariencié son més fdci -
les de leers quién sabe'escribir bien a médquina es ca -

péz de efectuar més trabajo en menos tiempo.

Por lo tanto en el comercio se considera la mecang
grafia como una materia fundamehtal_para casi todo el
trabajo de oficina y en consecuencia una mecanégrafa es

indispensable.
UNA SECRETARIA TAQUIGRAFA,-

Es la persona que tiene la habilidad de tomar dic-
tado en taquigrafia. La taquigrafia puede abrirle mu -
chas puertas y oﬁortunidades a la secretariag pues un

simple estenégrafo o estenfgrafa puede llegar a ser fé
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cilmente una secretaria e jecutiva. La taquigrafia se
considera como uno de los caminos mas cortos hacia el

éxito en una oficina. \
UNA SECRETARIA PARA ARCHIVO.-

Es»la,que se encarga de ordeﬁar y guafdar los pape
les de c;rrespondencia y documentos, con el objeto de
ser anontrado de inmediéto cuando se lo necesite a tal
o cual documentos ia secretaria encargada de esta rama
‘debe tener un conocimiento extenso de los sistemas de
archivo para poder desempefiar su trabajo en forma més e

fectiva y contribuird a su progreso.
LA SECRETARIA ENCARGADA DE LA RECEPCION,~

Esta persona es ; menudo la primera que se encuen-
tra con un visitante de la oficina, ya seﬁ por teléfono
0 personalmentej esta debe procurar siempre de causar
la me jor impresién en favor d; las buenas relaciones pd
blicas. Es muy 1m§ortante conocer y darse cuenta de 4w 
quiénes estén simplementé hﬁciéhdole perder su tiempo
al jefe y quiénes pueden ser realhente importantes para
é1. En muchas ocaciones la rec&pcionista es qﬁién ofre~
ce al visitante la primera impresién de la'compaﬂia en
tal virtud se debe procurar que esta impresién sea favo
rable y tratar en todo momento de hacef quedar bien al

jefe.
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UNA SECRETARIA TAQUIMECANOGRAFA, -

Es aquella que desempeiia a cabalidad dos funciones
1# d§ toméf dictado en taquigraffa para luego transcri-
birla y paéarla en mecanograffa. La secretaria debe es-
tar siempre preparada para tomar dictado, las circuns -

tancias a menudo requiéren que esté lista inmediatamen-

teo
LA SECRETARIA BILINGUE.

Es la secretaria.que posee un perfecto conocimien-
to del Inglés,>tanto hablado como escrito, es import;n-
te si se tiene en cuenta que éste idioma continda sien
do el utilizado para toda clase de comunicaciones inter
nacionales de tipo coﬁercial, industrial y tecnolégico,
La secretaria Bilingﬁe debe saber que aquella correspon
dencia que manténga la empresa con otraé firmas extran-
jeras, en la inmensa mayorfa de los casos vendrd redac-
tada en Inglés y en este mismo idioma tendrd que contes
tarla, y no solo el contesfado de cartas, sino que tqm
bien recibird llamadas -telefénicas, las mismas que debe

rdn ser contestadas con toda claridad en Inglés.

En consecuencia una secretaria de este tipo debe

estar dispuesta a servir en todo momento de felfz tra

ductora a su jefe.

Un estudio sobre los empleados de puestos secreta-
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riales revela que casi novecientas tareas diferentes
son realizadas por una secretaria, pero estas tareas bg_

sicas son inevitables para la secretaria:

Témar_dictado y transcribir, mecanografiar, encar-
garse de las comunicaciones de la‘empresa,'uso de las
mdquinas calculadoras, hgcer copias individuales y mul
tiples, mantener losvarchivos‘organizgdps, hacer los a-

rreglos necesarios para los viajes del jefe, etc.

d) EN EL PRESENTE EL 90% DE LOS PUESTOS SECRETARTIALES

SON DEDICADOS A LA MUJER. POR QUE?.

A la mujer se la ha preferido para que ocupe el
cargo de secretaria por diferentes razones, siendo las-

" més importantes:
DOTES PERSONALES Y CAPACITACION.-

Las cualidades personales, sus dotes intelectuales
y su constante afén‘de'superaciﬁn lg facilitardn bri. -
llar con un& s6lida pepsonalidad y ﬁna cultura especifi
ca, en la acfualidad todo éspir;nte a ocupar ﬁn cargo
secretarial debe poseer uh'titulo, o cuando menos, ser
egresada en secretariado, por gque las necesidades en u

na institucién as{ lo exigen.

Una eficiente secretaria no puede jamds olvidar a-
quella manera de ser y de obrar que hallard en la expe-

riencia del ambiente que la rodea y que no consta en
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ningin libro, sino que depende de las circunstancias de

cada momento, y con el continuo trato hacia los demés.

CUALIDADES INDIVIDUALES.-

Las cualidades que deben ser ser indispensables en

una secretaria sont

Discrecién,.- Es una cualidad esencial a toda perso
na que ocupe un cargo de confianza para afianzar su per
manencia en el empleo y merecer un ascenso a cargos de

mayor responsabilidad.

Confianza en si misma,- Nadie puede dar de lo que
no posee, por lo tanto cuando més segura esté de si hig
ma'la secretaria, méds confianza infundird para actuar

discretamente.

Lealtad.; Cualidad que equivale a obrar, vivir sen
tir dentro de 1a léy, sﬁ sentido estricto equivale a fi
delidad; su imporéancia'casi buede medirse mejor con
los estragos que éausa su vicio contrario que gs la des

lealtad.

Veracidad.- Revestida de la sencillés, la naturali
dad y la claridad, es la luz que ilumina o inclina a Po

ner confianza en la persona que lo practica.

" Exactitud.~ Es una cualidad muy importante, sinéni
ma de calidad y de pfgferirse siempre ante la cantidad .
Puede aprenderse a ser exacto en todas y cada una de .-

las facetas de las actividades secretariales, desde 1la
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correcta pulcritud ortogrédfica, la discreta informacién
telefénica, el orden en el despacho, la puntualidad en

108 horarios, envios o llamadas, son caracter{sticas de

exactitud.

Diplomacia.- Es una correcta actitud de espiritu ,

delicada, sincera y leal.

Capacidad de Trabajo.- Los‘réquisitos del cargo’
exigen una determinada capacidad, a falta de una valio-
sa experiencia se necesita una especifica capacitaci6n
hasta reunir las cualidades requeridas. El1 Jhicio claro
intuicién, y buen sentido es la facultad del alma, en
virtud d§ la cugl la persona distingue el bien del mal,
lo verdadero de lo falso. Si una secretaria sabe distin
guir 1lo buéno_de lo malo mediante el juicio claro, in.'=
tuicién y buen sentido se puede decir que tiene una

gran capacidad de trabajo.

Espiritu de Equipo;- Si las buenas relaciones cre
an y fomentan la convivencia diaria de una oficina, en-

tonces es necesario llevar una franca camaraderia.

La Personalidad.- Para mi eé lo méds importante ya
que 1a‘carrera-secretaria1 en una mujer es lo ideal,
siempre y cuando la secretaria sepa desarrollar su per
sonalidad adecuada para que pueda adaptarse al ambiente

de la oficina y cumplir con su cargo de modo eficiente.

Con respecto a este tema he considerado hacer unas
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entrevistas a las mds altas autoridades de la Universi
.dad Técnica Particular de Loja, para conocer sus opinigo,

‘nes sobre la importancia de la secretaria,

A continuécién pongo en condcimientd las opiniones ver-
tidas por el Hno. Ticiano Cagigal Garcfa, CANCILLER DE

LA U.T.P.L.

Hno. cree Ud. que es importante contratar los servicios
de una o varias secretarias para que laboren en las de-

pendencias Institucionales?.

Naturalmente, contratar los servicios de las secre
tarias es como parte fundamental del ﬁroceso organizati

vo de una Instituqi6n.

Por qué cree Ud. que se contrata con preferencia avper-
sonas de sexo femenino, para qQue laboren en las depen

dencias secretariales?.

Porque el mismo personal femeninb es como un incen-
tivo para el pitblico que visita.la oficina y ademés por
su agilidad en elluso de la méquiha_de escribir, por ser
mids d6sil en este éervicio’y sobre todo porque tienen
me jores cualidades para.presentar me jor los trabajos de
sécretérias. No as{i ellﬁombre, é1 normalmente se consi-
dera superior,eﬁ sus tareas y por lo general se va a la

parte organizativa de la Institucién.

A continuacién la opinién.del Sr. Econ., Jorge Pie-~

dra Armijos, DECANO DE LA FACULTAD DE ECONOMTA DE LA

U.T.P.L.
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Economisﬁa cree Ud. que es importante 1a_aecretaria en

una Institucién?.

Desde antes de ser Decano he pensgdo sobre la des-
centralizacién de la secretaria, en lo que respectava
Facultades, por cuanto son4unidades académicas a parte,
que tienen sus propios problemas, es decir que toda 1la
labor de la secretaria debe relacionarse con su decéna—
to y estar vinculadé con la Secretaria General; El o 1la
secretaria general debe ocuparse en otros aspectos con

cretos de la marcha misma de la Universidad.

Por qué cree Ud. que se contrata con preferencia al per

sonal femenino para los cargos secretariales?.

En esto puedo decir que debemos difefeﬂciar dos co
sas: Primero la secretaria como funciémn equcifica de
campos de secretarias, que generalmente solo la mujer
tiene las caracteristicas y las cualidades necesarias .
No aéi .que las secretarfas de Instituciones qué estén.
ocupadas pof hombres, los mismos que desempeiian otras
funciones mucho més ampliaé, qu; vienen a convertirse
en definitiva en ejecutivos que tienen una mayor respon

sabilidad en su cargo.

Seguidamente pondré la opinién del Sr. Lcdo. Luis Sama-

niego Delgado, VICE-RECTOR DE LA U.T.P.L.

Lcdo. cree Ud. que es importante la secretaria en una

.

Institucién?.

Se puede partir de un aforismo que indica que el .-
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desarrollo , crecimieﬂto y trascendencia de una empresa
estd en relacién directa con la accién dél‘p;rsonal ad-
mini;trétivo, en este sentido, la secretaria cumple una
funcién de primer orden dentro de este tip§ de personal
la razén es obvia porque a través de secretaria es dén-
de aelprocesan én l1{nea de entrada y'salida todo el

gran proceso de la comunicacién.

e Otra razén de validéz que justificé 1# presencia
de la secretaria en una Institucién es aquella de que
constituye un departamento de servicios dgntro de la ca
dena Institucional, y como tal es el onqa:gado de cono-
cef de todo el movimiento de la institucién, departamen

to, seccién o unidad.,

As{ mismo la importancia de la secretaria se afin-
ca en el hecho de que todés las personas que requieren
de una informacién véréz y oportuna 1o deben hacer a
través de éstewdepartﬁménto, porque es el méds enraiza--
do en el conocimiento de el movimiento del sector admi-

nistrativo 51 que pertenezcan.,

Finalmente a parte de otras muchas razones de im-
portancia se justifica la présencia de la secretaria
por que eé ah{ en dénde con mayor profundidad, razona-
miento y certeéa tienen que darse las relaciones huma-
nas por qug_secretaria viene a ser la puerta que . rsla
ciona el mundo exterior con el micro-universo que coqg'

tituye la institucién o empresa.
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Lecdo. Por qué cree Ud. que se contrata con preferencia:

a persongl femenino para las dependencias secretariales?

Existen muchas razones de principio y no de proce-
dimiento las que determinan para la mujer este renglén
de servicios en una institucién, se las puede concretar

en las siguientes:

1- De orden Psicolégico.- Porque la mujef desde este
punto de vista y por su cardcter y temperamento, se
éncuentra en mayor disponibilidad para el cumplimien
to de ésta linea de servicios de la Institucién.

2- De orden Animico Social.- Porque la hujer tiene una
predisposicién innata de delicadeza que sé presta pa
ra que la relacion humana se cumpla ﬁés eficazmente.

3- De ordenamiento y Cuiaado.g Porqﬁe la mujer mantiene
un sentido del orden, basado en las 6ualidadés manua
les que permite que los archivos y demés documentos
méntengan la jerarqui;aciéh,.el ordenamiento y la
disponibilidaa-adecuadbs,-capéz de qQque en un menor
tiempo poder informar Qné maybr cantidad de asuntos,
as{ como de presentar los textos que fueran solicifg
dosfpor el responsable de oficina.

k- De ofden Estético.- Porque el sentido del gusto y la
belleza estén dados o desarrollados con mayor estima
cién que en el varén. Una oficina como lugar de aten
éi&n ptiblica requiere que sea o mantenga su atracti-
vo a base de ciertos detalles que siempre vienen da-

dos por parte de una mujer.
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5- De orden Moral,- Pordue la mujer mantiene con mayor
" celo y discreciéh'asuntos que le han sido sefialados
como de estimacién confidente, solo para el jefe de

oficina.

En sintesis se puede seilalar que la fazén para que
en toda institucién, se prefiera a la mujer para servi-
cios de secretaria, se,sustenta; en toda aquella gama'
de atributos intelectuales, morales y fisicos, que homo

géneamente se ofrecen en forma equilibrada en una mujer

Luego pondré la opinién del Sr. Lcdo. Galo.Guamén
Delgado, DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCA-

CION DE 1A U,T.P.L.

Lcdo. cree_Ud. que es importante la labor de la secreta

ria en ﬁnavempresa o institucién?.

Yo creo que'novso;q es importante, sino fundamen -
tal porque en buena parte la marcha y la eficiencia ad- -
mihistrativa depeﬁde de la funcién que cumpla la secre-

taria.

Lcdo. por Qué cree Ud. que sé‘prefiere el personal feme

nino para que laboren en las dependencias secretariales?

Es un fenémeno social que obedece a una tendencia
machista y_de injusticia, porque en este hecho se desco
noce el papel que debe Jugar la mujer en la sociedad.

Por otra parte es una caracteristica de nuestra socie -
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dad subdesarrollada, y por las mismas estructuras socio

econémicas. : ‘

Ademés depende de las transformaciones sociales e
con6micas y culturales que se operan en la sociedad nues
tra, uﬂa de esas depende_y pgréce que puede ser de las
méds factibles a alcanzarse a corto plazo, la organiza -.
cién de la mujer, incluso como_profesional de 1la secfe-
taria misma. Esto es una.entre las tantas transformacio

nes qde debe hacer nuestro pais.

Finalmente pondré la opinién del Sr. Lcdo. Luis Va
rela Estévez, DECANO DE LA FACULTAD DE LENGUAS Y LIN -

GUISTICA DE LA U.T.P.L.

Ledo. cree Ud. que es importante la labor de la secreta

ria en una empresa o institucién?.

Claro que sf, porque se necesita de un personal es
pecializado para que conduzca el trabajo rutinario de u

na empresa o institucién,

Lcdo. Por qué cree Ud. que se prefiere personal femeni-

no para que laboren en las dependencias secretariales?.

Porque nuestro médio en primer lugar asi lo exige,
ya que hay~Earencia de mano de obra masculina especiali
‘zados en ésta linea y en segundo lugar porque es consi-
,derada la secrotaria'como una profesién nétamente feme-

nina.
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CAMPOS DE TRABAJO

" Los campos de trabajo para la.aochfaria son infi-
nitos, A pesar de que la Automdtizagién ha transferido
a la médquina ﬁuchaa tareas que antes se realizaban en
el escritorio, continda la demanda por empleados de o
ficina de todas las clases y categorias;l#s secretarv-
rias princihiantes no se convierten en secfetarias s jo~
cutivas inﬁediatamente después de graduarse. Sin embar-
go, en muchos casos personas recién graduadas que reali
‘zan una labor'excelente en sus primeros trabajos, reci-

" ben promociones a puestos de mayor responsabilidad.

Todas las instituciones estén deseosas de usarvel
talento y las destrezas de pus'empleados, y en suQ es -
fuerzos por recompensar a los empleados nuevos que <. de
muestran eépecial interés en sus trabajos, crean oportu

nidades de promociones para los buenos empleados.

Los campos &e trﬁsajo, como dijo anteriormente, pa
ra la secrgtaria'capacitada son mﬁltifles, es as{ como
tenemos: La secretaria ﬁecan6grafa, taquigréfa, estené-
grafa, recepcionisté,de gerencié, de direccién, etc. en
fin tenemos muy buenas oﬁortunidadés de empleos en Ins-
tituéionep;'Bancoa y Empresas tanto publicas como priva

da.s.
a) LOS CAMPOS DE TRABAJO EN NUESTRO MEDIO.

En nuestro medio ( me refiero a la Ciudad de Loja)
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los campos de.trabajo son reducidos y}muy escaso, por
lo que la secretaria tiene muy pocﬁs opoftunidades de
trabajof No as{ en las ciudades.grandes del Ecuador, co
mo Quito ¥y Guayaquil y Cuenca, en estas ciudades ya hay
una éran demanda de personal femenino paré que trabajen
como secretarias, especialmentefen Guayaquil y Quito,
en dénde ya existen gfandes empresas bien organizadas
al mismo.nivel que en los grandes paf{ses, en los mismos
que a diario solicitan contratar los' servicios de una
secretaria ejecutiva y ante esta complejidad de respon-
sabilidades previas y subsiguientes a un éargo, es mate
rialmente imposible acertar en cada caso, pero toda as-~
pirante debe primeramente analizar lo siguiente:
- Cual es el pogible éargo que le ofrecerén?v
- Ha pensado detenidamente sobre alguna especialidad
predilecta y se ha capacitado especi{ficamente ﬁara lo
grarla y acreditarlé?i
- S1 una vacaﬁte.puedé ser su oﬁortuﬁidgd, procure que

no se inviertan nunca los papeles en el caso suyo?.

Ser aspifante a ocupar un éargo de secretaria  sig
nifica llevar en cartera no tan solo certificados de es
tudios, las,térgetas de recomendaciones, etc. sino que
es indispensable que todo ello Qaya amparado por un ple

no dominio de las obligaciones inherentes a dicho cargo

Es natural que una secretaria se sienta atrafda

por la importancia de una firma comercial, pero ante e



35

1lo0 debemos recordar qﬁe’éste maréo espera una figura

rélevanto que es Ud. (1a secretaria), par& élio debemos
eptar'ﬁien capacitadas, hay personas que no hanvrecibi-
do estudiogrsupériores especiales ni superiores y que a
peﬁas han logfado una mediana formaciép cultural, y sin
embargo; progresan y marchan adélante; PorQue sencilla-
ment; estédn capacitadas, ah{ reéide el secreto en saber
salir de la masa y, gracias a su propio impulso e ini -
ciativa constante tienen laﬁbcualidades que caracteriza

y distingue a la persona triunfadora.
b) CRECIMIENTO O DISMINUCION A TRAVES DEL TIEMPO.

Los campos de trabajo para las tareas secretariales
indudablemente han ido crecieﬁdo dia a dia enormemente,
si en'lé anterior utilizﬁban los servicios de una o dos
secretariasvahora>sé ocupan de diez en adelante, a pe =~
sar que ha sufgido 1a ﬁe§aniz§ci6n de la oficina, pero
no por ello se ha hechad; de menos a la secretaria y con

forme crecen las empresas, de igual manera se incremen-

ta el personal de la misma.
c) SABER VIVIR EN EL AMBIENTE DE TRABAJO.

Pﬁré vi?ir en el ambiente de trabajo es necesario
tener una maduréi psicoi&gica, porque toda sociedad pres
cribe y.casi impone leyes y normas, pero el hdbito no es
el fraile, aunque le ayuda a parecerlo. La maduréz es e
se_"Estar a punto de sazonamiento", en los frutos y en

las frutas.
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Maduréz es el fenSmeno por el cual el_opganismos a
parato miembro, muscuiar o nervio alcanzé'su completo
desarrollo. E1 Psicélogo Mors, clasifica la maduréz en
fisica, afectiv#, intelectual, moral:y social, La fisi
ca va concorde convla edad'y el ejerciqio; La afectiva
regpondo a los iﬁpulsoa de la voluﬂtad que ocaciona 1la
maduréz emocional o mayorfia de edad afectiva; La inte-
lectual se enmarca en los esfudioa y en la capacita -
cién didédctica, que engendra los sabiosj La moral re -
frena y reforma las costumbres y canoniza a los perfqg

tos y Lo Social ensalsza y entroniza a los lideres.

La maduréz psicolégica profesional es la constan-
te presencia de é&nimo dentro de las ineluctables farig
ciones que impone ;1 ambiente laboral y se basa en a -~
qqella que es: "Haz tu trabajo actual como s8i fuera tu
obra péstuma y con 1a misma 1lucién, atencién y'eaﬁo—

ro con que hiciste tu primer trabajo".

Tres puntos son esencialmente ttiles para logfar
vivir bien en el trabajo;.éatas.son: Observacién, Aso
ciacién y Anédlisis de trabajos todas las éualidados
son como la bande ja de plata, con la cual podemos y
debemos brindar a los jefes nuestra eficiencia, leal-

tad y prudencia secretarial.

La obgervaci6n.- Equivale a darse cuénta del am-

biente que le rodea, de sus respectivos caracteres,
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gustba y puntos flacos que ayudardn a situarse con éxi-
to . Los primeros obstéculos serén sabor‘lés‘nombrea,:g
cordar las caracteristicas, los cargos que ocupan y la
relacién del escalafén, empezando naturalmente por sus

jefes 1nmediatos:y sus subalternos allegados.

-5

Lﬁ Asociacién.- Tiene uﬁ doble aspecto: Asociaci6n
de ideas,‘trabajo; y tareaé.a.realizaf por 8i sola, y A
sociacién con sus pompaﬁeros en el cargo para unificar
y dar sentido de continuidad aniforme a las realizacio-

nes, asegurando as{ su méxima experiencia.

Andlisis de Trabajo.- Todos los métodos y ningin
método sino lo mejor de cada uno de ellos, en relacién
con la tarea a realizar, como si nadie pudiér& superar-

lo, por ello es necesario analizar el trabajo a reali -

zare.

Por lo tanto creo que debemos tener una gran intui
cién y tinoApara poder vivir en el ambiente de trabajo

que nos rodee.,

‘Adeﬁés debemos de cohvencefnos de quevel futuro es
té en nuestras manos ya éuq nuestra genergcién es muy g'
fortuhada;-Estaﬁos viiiendo éﬁ una época en que nuestfo
pais y los otros se estén desarrollando a un ritmo asom
broso, ofreciendo innumerables oportunidades a quienes
quiefan aprévecharlas.-Se puede decir con toda justicia
que en América Latina apenas estamos principiando y que

las oportunidades abundan mientras la competencia esca-

B >
sea.
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Eé muy satisfactorio darse cuenta de que habitamos
un sector de la tierra donde las opbrtunidades de lle -
gar a tener éxito en el_trabajo'son mayores que en mu -
chos otros paises, y donde podemos disfrutar de una vi-

da feliz, de paz y de trabajo.

Ademés creo que no debemos desaprovechar las opor-
tunidades de educarée, puesto que en muchas compaiiias e
" instituciones qfrecen programas de entrenamiento des -
pués de las horas de trabado, si éste es el cgso, no de
'bemoslvacilar en aceptarlo, debemos recordar que las es.
cuelas de comercio, unicersidades y centros de prepara-
cién ofrecen gran variedad de cursos adicionales para
las personas interesadas en progrésar més en sus ocupa-

ciones.

Progresar significa é?anzar, producir méds, ofrecer
mayor cantidad de trabajo que el resto de los competido
res, Ud. podré progresar si sabe aprovechar con inteli-_
gencia todas las oportunidades que se le presenten Cuan
do su jefe Le asigne deberes adicionales, acéptelos co-
mo una oportunidad para démostrarleique Ud. es capédz de
asumif nuévas reépbnéahilida&es, y por lo tanto puestos
de mayor importéncia; Cada huevg responsabilidad aumen-
ta su importancia dentro de la oficinﬁ y le proporciona

més experiencia.
Algunas veces Ud. mismo podrd4 hallar la clave de

su progreso, quizds en su trabajo diario pueda descu -

brir alguna forma que contribuya a acelerar la produc -
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cién delAmismo: Todo jefe sabe agradecer‘cualquierbsugg
rencia al respecto, si su idea es aprovechada, serd la
prueba de su eficiencia en tal trabajo que desempefia y
cﬁn toda seguridad que cuando la oportunidad de un as -
censo se presente, usted serd tomada en cuenta para

ello.
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CONCLUOTIONES
- , 7

Después de haber‘realizado‘él presente trabajo de

ﬁﬁnografia sobre la evolucién de las funciones secreta

riales, he llegado a las siguientes concluciones:

1.-

3.~

Entre las tareas de la secretaria ejecutiva estd la
de redactar cartas, comunicaciones y otros documen-
tos de acuerdo con las instrucciones‘de su Jjefe y
no meramente por dictado. Asi pues, la secretaria

debe saber escribir con‘correccién, consic}én_y efi

cacia expresiva.

Como cada dia la evolucién de las funciones.secretg
riales cre@e a grandes pasos, considero que toda se
cretaria debe estar al tanté de las nuevas técnicas
procedimientos y gambiqs‘dentro de las dependencias

secretariales;’

Pienso qﬁq.ﬁna bueﬁa ;epre&aria colaboradora de una
empresa o institucién ﬁreciéa estar, vivir y actuar
perfeqtgmentg'ideﬁtificada 6on.e1 puesto que ocupa

y més aﬁﬁgébp el Jefe,bpé entoﬁces cuando los diregc
tivos se aéosﬁumbran a éonfiar totalmente en su se-
cretaria, hasta el funto de que, si les falta se ha

llan desorientados.
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4,- Paso a paso la secfetaria va ascepdiendo en su carre
ra,4partiendo de sus dotes personales, perfeccionén
dose y afiadiendo nuevos conocimientqs;,llég&ré con
el esfuerzo de su voluntad y con sentido de respbn—

sabilidad a la cima propuesta.

5.- Para llegar a ser secret#fia, debemos tener las si
guientes cualidades: en forma aséehdente:

Dotes personales, dominio psiquico, desarrollo men

tal, capacidad profesional, relacién social, perfeg

« ¢ién laboral y respohsabilidad, solo gsi llegaremos

a ser secretarias.

6.- La secretaria debe ser comunicativa, jamds debe co-
menzar con la palabra no. El1 no, lo sabemos desde
nuestra primera infancia que levanta siempre una ba

rrera invisible entre el transmisor'y el receptor.

7.- Toda secretaria debe saber las siguientes reglas:

-

Regléé'de Oro de la Secretaria

- Liberar éﬂsq Jefe.

- Jamés d;ﬁe creerse WA;guién", sino 1la "Segﬁnda de
a‘i)d‘riio_". - o

- Nunca dejar4, confiard o esperard nada al azar.

‘,'- Esfongrse en "conocer su puesto" para acreditar-
lo y retenerlo.

- No deﬁe bastarle ganar la confianza d; su Jjefe,
sino saber conservarla, acreditarla y superarla
diariamente.

- Estudiar y analizar todo tfabajo antes de iniciar

lo.
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Emprender y finalizar todo trabajo por encima de
su capacidad personal es arriesgarse a fracasar o

a equivocarse: Consulte,

Un trabajo dtil jamés es humillante aunque lo pa-
rezca,

Saber y recordar que los demds existen y "Son"..
Todos somos ttiles pero no indispensables ni tam-
poco insustituibles.

Guarda orden y el orden te guardaré.

Cada cosa en su lugar y unylugar para cada cosa.
El tiempo es plata y el orden es oro. Aspire a ser

millonaria.

Triunfar no es tener suerte, sino vencer las difi
cultades.
Cada actividad suyé proyecta y perfila su "Talla".

No es'por azar niipor,intrigas que se medra, sino

por personalidad.
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