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La decretaria se encarga de Ja Jabor cotidiana de Jas %done& Unidas y presta servicios a Jos
demds 6rjanoJ Jorz’ncz(']aafe& de Jas %done& ﬂni{ﬁl&, ademds de administrar Jos programas y Jas

Joofz’tz'ca.s que éstos elaboran.

Funciones

Ia Decretaria tiene funcz’one& muy variadus. Gomeo e:]'emffo se Jouedén mencionar sofo algunas a

continuacion:

;ﬁ[ministrar Jas gjaeracz'one.s de mantenimiento de Ja  paz

y‘zl;t[z'ar en controversias internacionales

I/evar a cabo ef examen de Jas tendencias Y Joroé-fema.s econémicos y soctales
gsreyaarar estudios sobre derechos humanos y desarrello sostenible

Densibifizar e inﬁmar a Jos medios de comunicacién def mundo sobre Ja Jabor de Jas W;cioneas
Unidas
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c‘fntegoreta discursos y traductr documentos a Jos idiomas cJch'afea de Ja @gaﬂizaa'é:n

£C6mo esta Integrada la Secretaria?

f&ta’ ﬁma{ﬁl por funcz'onan'o& internacionales que trab}g'an en oflcz'na& de todo ef mundo ysu

mdximo responsable es ef Secretaric General, ef cual es nombrade por Ja Asam blea General
a recomendacion de/ Consejo de Seguridad por un Joerz’od& renovable de cinco afios.

t;%ctuafmente, ef Z’Sr. 7(,0]99 %nmzn, de Z-i’/fana, es quz’en ocupa ef cargo de c5ecretario Z‘i’enera[

.ffjaenﬂmaf s6/o rinde cuentas de sus actividades a Jas W;cioneaf Unidas Y, c]'u,ran 70 soficitar ni
rectbir instrucciones de nz'njdn joﬁerno ni autoridad cg’ena ala @ganz’zacz’&n. t;zn'mz'mo, Jos
f&ta(ﬁm ﬂ;’emb_ro& se comprometen a respetar ef cardcter exclusivamente internacional del

desempedio de Jas funcionew def Secretaric Z‘i‘eneraf Y def Joer&o:naf Y a no tratar de inﬁuz'r en
ellos.

Ubicacion

%u:ngue su sede estd en W:teva ggrk: Jas W;ciones ﬂnz’cﬁw mantienen una Jarewencz'a
’ ’ @ ’ v Y
umportante en §zne£ra, donde se encuentra una ﬁana que es un centro Jiffomatzco de
conférencz’a& y un ffvro sobre derechos fumanos. fn %ena se encuentra otra @flcz’na de Ja
@gam’zaa’o’n que es sede de sus actividades en Jas eaféra& de ﬁafcafz'zacz'o’n internacional de
e&tuJoesza’enteJ, Jarevencz'én def defito Y ju&tz'cz'a Joenaf, utifizacién def eagaacz'o wltraterrestre con
ﬁne& Joaaﬁco& Yy derecho mercantif internacional. nﬁ)r ultimo existe otra (jfla’na, Jocalizada en
W;irob-z’, que es sede de Jas actividades de Ja @Uanizacién en Jas leéraJ def medio ambiente y

Jos asentamientos fhumanos.

Secretario General


http://www.cinu.org.mx/onu/estructura/cs.htm
http://www.cinu.org.mx/onu/estructura/ag.htm

Es of mis afto funcz'onarz'o administrative de Jas W;dones Urnidas y representa ante Ja
comunidad internacional Ja tmagen de Ja ONU. L/ cargo de Decretarioc General tiene Ja
JacoiﬁfiJac[ de aportar un gran Jmtena'af creative ya gue es J'e:ﬁ’ ejecutivo de Ja Secretaria Y, pror
tanto, re{]aonwab-fe de su administracién. t;%démziw es vocere de Ja comunidad internacional Yy
Joeraonz'JQcacz'én de Ja voluntad de esta. de maniJQeJta a ﬁvor de Ja  paz, pero teniendo a Ja vez en
cuenta Jos intereses de Jas principales potencias y Jos grupos rgjz'onafe& de Estados :ﬂzjemﬁroa.
También utifiza sus "buencs (?]CZCZ'OJ " en interés de Ja diplomacia preventiva y adecua su Jabor de

acuerdo a Jas necesidades de Ja @Uam'zacz'o”n en ese momento.

La Carta auteriza af decretario g‘eneraf a Mamar Ja atencién def ton&gjo de 36:71,”2'([0([
respecto de cuafquz'er asunte que Jouerﬁz _poner en Joefz('yro Ja PAEY Ja Je:yun'rﬁz([ internacionales.
La Garta tambien fe asigna “Vas demis funa’onesn que Je encomienden ef (COTIJEE']'O de
75gjun'c[ad; Ja %mmb'fea g’eneraf y otros erganos fn'ncz(']oafeo“ de Jas W;ct'onew UUnidas. £
poder def Secretario generuf es Jimitado, sin embargo, estas umjyfimf directrices Je  permiten un

extraordinario campo de accién.

ES Secretario §’eneraf también reafiza consultas diarias con cﬁ'riyentes mundiales Yy otras

personas, asiste a Jas reuniones de Jos diversos o’rjanoo“ de Jas W;ciones Urnidas y Vitg'a por todo

ef mundo.

Flo es parte de sus e{f‘uerzow por z'nﬁrmar&e de todas Jas cuestiones de interés internacional que
tiene ante st Ja @{ytmizaa’o’n, ast como de recabar cpiniones de todos Jos Estados miembros v

transmitir Jas  preocupaciones de Jos representantes de Ja sociedad civil.

{Cmﬂz asio ef cC:Sec:r«s'tan'o E’enera/ fuﬁfz’ca una memoria_sobre la labor de la

Organizacion 6/61‘51'(51’1 PDFE ) en Ja que evalia Jas actividades de ésta y eshoza Jas prioridades

futura&.

LAS CUALIDADES DE LA SECRETARIA


http://www.cinu.org.mx/onu/documentos/memoria2002.pdf
http://www.cinu.org.mx/onu/documentos/memoria2002.pdf
http://www.cinu.org.mx/onu/documentos/_carta_hist.htm

Ia.s secretarias son, en Ja mayor parte de Jas ocasiones, Jas Jan’mera& personas que recthen a Jos
cflentes o tnvitados, ypor Jo tante dan Ja Jan'mera im@en © z'mJorea'én de Jo que Jouet[é ser Ja

emJoreJ a.

3&:71271 ef conocido autor, j‘z:muef v;%ntonz'o Garresio, una secretaria debe ser

1. fﬁcz'ente, discreta y respetucsa.

2. .»ﬁeie vestir bien Y, en Ja medida de fo Jaoen'ﬁfe, ser gyrm[ab_fe, y porque ne, Jucir atractiva.

:ﬁeﬁe evitar vestuarios demasiado Namativoes o extravagantes

3. .ﬁeﬁe Hevar un maguiffcg'e Y Joeinadé adecuados.

4, .ﬁeﬁe tener relactones cordiales > pero z'mfer&ona/és con su J’eﬁ.

5. eﬁeﬁe conje:niar CON SUS comfaﬁero& de traﬁzg'o, pero St ffe'jar a tener relaciones demasiados

Joer&onafeo" que Jouecﬁm dar fujar a tener malas inte;joretacz’one&

6. Iao“ comidas con ef jefé Yy compasiercs de oflcina deberan ser de trab}g'o, déjantl& para otras

ocasiones Jas invitaciones con otra ﬂnafz'Jm[ que no sea Ja de trabajo.

7. cﬁeﬁe ser discreta Y Jaru([énte, y no revelar conversaciones w otro tg'fyo de inﬁmadén que

Jauecfa escuchar en Jas distintas reuniones o conversaciones en Jas que esté ' presente.

PERFIL DE LA SECRETARIA



Gon ef(jaerfz'f a presentar Ja secretaria obtendria ef éxito sequro en Ja empresa.

(Conﬁan,za en st misma: ggrovie:ne de saber que uno es capaz de tn'unfhr e z'nfu:mﬁ'r Jgjun'd;zf

”

afa& t[émziJJoerJona. «W;cﬁe(]aueclé JLIT /O que no JGJ’JOJGE .

Ieaftad." Una secretaria es de conﬁanza poer Jo tanto debe ser Jeal af J'e:ﬁ;', a sus comfaﬁero.s de

traﬂg’o y cona‘lr'jo misma. %[éma’w de que Ja Jealtad es Ja juz’a de nuestras relaciones humanas.

%idativa: Son Jas ideas Jarzictz'caa e z'njenz'osaw que Je ayu([an a Ja secretaria a salir de Ja

rutina.

ﬁl’&crecién: Gualidad esencial de Ja secretaria que ocupa un cargo de co:nﬁan.za, debe ver, oir y

C aff ar.

36:7um'cﬂlcl.: Fs Ja base de Ja efla'ena'a y de Ja manera de rléJemJaeﬁar&e enel trabaje.

@g@on&aﬁ/ﬁ[a(ﬁ s realizar of trab-zg'o con ey(lcz'enc-ia, Jar(mtz'tu([ y cumjafz'r a cabalidad con

ef mnjn ado.

f]Qdenda.' fs realizar bien ef trab_cg'o, poner todo nuestro eoypuer,zo y voluntad. W;tﬁ'e es

z'ntﬁlgoemmﬁ[e y otra persona sz[rz’a clésemjoeﬁar nuestra Jabor.

gsuntuafz'cﬁzd? %ene a ﬁrmar _parte de Ja regmmmﬁifitﬁzzl; de ffe’jar con atencion Y olvidarse

(lé [[IJ‘ excusas.



%ﬂe&tz'(ﬂu{.: Wg sofo ajniflca mentir, enjaﬁar o robar, también es Jua /fz('faocrea’a, Ja calumnia y

Ja envidia, es por esto gue Ja secretaria debe ser honesta consigo misma.

‘Cogoeracio’n: FS éxito Jaboral de una secretaria &fentﬁa de Ja cooperacicn, su equipo de

trab zg’o.

@rd@n N fw un kabito que nos z{}/ucﬁzrzi a tlé&emfeﬁarnos en ﬁrma ﬁczf, eJQ(:t'ente Yy rg’]oz't[a.

Iimjnieza.' 6%7%],” una Joarte de nuestra férma de ser, Jor Jo tanto debemos mantener fimfia ef

area de traicg'o y aseado nuestra aspecto ﬁln'co.

ﬂjufcrz'tutl:' La secretaria debe demostrar Jaufcrz’tuf en su persona y en Ja calidad de su trabajo.

cﬂjaﬁer f&cucﬁar.’ L a secretaria no debe ser eqoista, para demostrar su buena educacion debe

Jaﬁer E’JCuCFdT a faJJoerJonaJ Yue ftl ror[éan.

?ﬁvnrad@z.’ Wg sofo mjniflca no Hevarse ef material de Ja empresa, stno también no tomar
demasiados recesos fa)yo&. gj;lra que consideren a Ja secretaria valiosa v regaonwalz_fe no /;cgaw

esto.

31,71087‘2'([61([; La sinceridad en Ja secretaria es necesaria para establecer relaciones

interpersonales y vivir en un mundo justo v exento de hipocresia.
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3 acto: Ts tener Jaruzléncz’a ante Jas diversas circunstancias o actitudes.

Gortesia: Es Ju demostracién de zg[écto y respeto facia Jas demis  personas.

ﬁeﬁemo& uJ[lrﬁ(lJ‘eJ‘ 7“6 t{}/ut[én ﬂj(lﬂdr&'@ [[l COﬂﬁﬂZﬂZﬂ] J‘l'mfﬂtl}(l.

:%r&everancz’a.‘ Ia secretaria debe estar en constante Jnrg]mracio’n © czgaacz'tacz’o’n Yy alcanzar

todas sus metas.

cgociab-fe.’ Ia secretaria debe estar (Hﬂauesta a comJoartz'r Yy recibir criterios de Jas _personas.

gzﬁsméw de tratar a Ja ' gente con Joruc[éncia y respeto.

f@aﬂt@.‘ I secretaria debe demostrar su educacion, buen vestir, buen _gusto Yy deficadeza en

todo momento.

;’szab-z'fl'tﬁlt[' Ia secretaria debe ma:nz'fé&tar su cortesia en ef instante de comunicarse con Jas

JOErJOTHIJ‘.

Gritica: La secretaria debe verter criterios constructives hacia Jas zli'férente& dreas de Ja

empresa o de a[ydn compagiero.

%tenta.’ L a secretaria debe estar Joenzﬁ'ente de Ja necesidad del J’gfé y de sus clientes.



f rioridad: La secretaria debe priorizar Jas actividades mas transcendentales que tiene que

reufz',zar



