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PROBMIO
Este trabajo analiza la importancia del secretario particular en la
administracién pGblica, como figura discreta, pero efectiva en el
juego de la politica estatal. Como una pieza clave para la
articulacibn del sistema politico y administrativo del gobierno :
para el poder ejecutivo, cualesquiera que sean la rama o materia
asunto del Estado y el nivel jer&rquico en que se ubique.

La creciente complejidad administrativa del Estado y el grado de
insatisfaccién en las demandas sociales hacen necesaria la figura
de un personaje sui generis cuya utilidad préictica para el gobierno
y la sociedad encierra posibilidades incalculables.

Se considera necesario aproximarse a las funciones bésicas que
desarrolla un secretario particular para con base en ellas
potencializar la trascendencia e impacto de su accionar en las
esferas del poder,

La tesina que se presenta consta de cuatro apartados. En el primero
se hace una revisién de la conceptualizacién del secretario
particular en el Estado moderno y se contempla la idea de su
naturaleza eminentemente politica y de la esencia de su existencia:
el secreto politico, y su funcifn se analoga con el papel de los
secretarios y consejeros de los principes de la &poca renacentista.
En el segundo apartado se analiza la gestién del secretario
particular en la administracién piblica, describiéndose los tipos
de gestitn que realiza y los &mbitos en que ésta se da;
identificando su lugar y clasificando sus responsabilidades
fundamentales en las dependencias y entidades del gobierno federal.
Acto seguido y a manera de propuesta con que se enuncia el tercer
apartado, se pretenden tipificar los elementos b&sicos en que se
debe apoyar un secretario particular para elevar la confiabilidad
en el cumplimiento de sus responsabilidades y funciones. Por iltimo
se presentan las conclusiones a que dio origen este ejercicio de
interpretacién y exposicién,



I LA CONCEPTUACION DEL SECRETARIO PARTICULAR EN EL ESTADO
" MODERNO

A) Bl concepto de arcana’ politica

La obra de Arnold Clapmar -pensador politico sobre las
condiciones sociales y adminigtrativas del absolutismo- titulada
De Arcanis Rerumpublicarum (De los secretos de la Repiblica),
escrita en latin en el aflo de 1605 !, nos ha permitido rescatar
el concepto de arcana cowmo asunto reservade o secreto de alto
nivel. La importancia que este tiene como hilo conductor para
comprender la vida politica del Estado moderno *y la esencia del

4mbito donde se desenvuelve el secretario particular.

Clapmar afirma que todas las ciencias poseen sus propios
secretos, recursos o arcanas "... cada ciencia tiene su arcana:
la teologfa, la jurisprudencia, el comercio, la pintura, la

estrategia militar, la medicina, todas utilizan ciertos ardides,

* palabra castellana proveniente del latfn arcanus: Adj. secreto,
recéndito, reservado, Sust. muy reservade y de importancia. Fig., persona muy
reservada. Diccionario Enciclopédico “Espasa-Calpe" 8a., edicién, 1979.

'El espaclo geogtdfico y politico donde la da a conocer es Alemania, donde
2] estudio de la vida polfitica so habfa centrado en la persona y acciones del
Principe, ya que en los siglos XVI y XVII los principados eran el &mbito de vida
mids activa dentro del Sacro Imperio Romano Germidnico. Este texto se considora
como una obra clésica de la teorfa del Gobierno y su funcionamiento. (tomado de:
Omar Guerrero, “Estudio Introductorio" en Ricardo Uvalle, o) de
0 8 Y iblica.1992, p. 14)

? w,., La primera forma de Estado moderno quo aparece as la del Bstado

abgolutista, naclonal y mondrquico (...) Después vienen algunas repiblicas

aristocrdticas (...) Con las revoluciones burguesas suryen las monarquias

constitucionales y las repiiblicas, sin faltar los Estados militares (...) El mis
longavo de todos, sin embargo, fue el Estado mondrquico absolutista que en casi
Lodas partes durd varlos siglos, En Francia hasta 1789, al estallar la revolucioén
burguesa..." : Arnaldo Cérdoba, " El método de la ciencia polfitica® en Cuadernos
ol § oblomag ¢ie F{cos iléso 5. 1988, pp. 9-10,



incluso la astucia‘'y el fraude, para alcanzar su fin..." *. En
cuanto a la politica y al Estado se refiere, identifica ocho
tipos de arcanas que guardan relacién directa con las formas de
gobierno: Arcana imperii; Arcana dominationis: Arcanas
Aristocraticas; una contra plebem y otra contra reanum: Arcanas
democriticas: tanto contra gptimates como contra feqnum; Arcanasg
1eqjag sive imperii: contra plebem, y contra patricios.!

para Clapmar, la politica -entendida como el arte de gohernar-
tiene sus secretos. Para hacer un resumen sobre el concepto de
Arcana en la obra de Clapmar citamos a Omar Guerrero: ".,. El
conocimiento que permite gobernar tiene un cardcter reservado, su
control asegura al régimen y a su portador. El conocimiento
secreto, la Arcana de la ReplGblica, se refiere a las razones mas
intimas y ocultas que aseguran la dominacién, que ponen a salvo
al Estado y salvaguardan a su titular (...) son estimulos de
gobernalidad, mecanismos de elevacidn de desempefio gubernamental
mds alli de las actividades administrativas normadas, reguladas,
codificadas y rutinizadas {(...) constituyen por consiguiente,
planes y practicas secretas, pero cuya elaboracién es dictada por
las formas de gobierno, de modo que su operatividad, esta
condicionada por el Gobierno especifico del caso (...) La leccidn
de Clapmarius es que el titular del Gobierno debe saber la indole

de ~u régimen y el tipo preciso de conocimiento secreto, la

} ¢citado por Carl Schmitt, La dictadura, 1985, p.46

* Tomado dot Ricardo Uvalle B. "Nuavos derrotoros de la razén dol Estado",
en, La reforma del Estado, 1993 , p.26.



Arcana, a emplear en funcién del enemigo (...) para garantizar el

dominio" s,

Por otra parte, para el alemdn Carl Schmitt -pensador politico de
este siglo- la esencia del concepto genérico de la arcana
. politica o secretos de Estado (esgrimidos en la lucha por
mantenerse en el poder), puede entenderse al comparérsele con las
luchas que por medio de los secretos industriales o comerciales
se han desatado al interior de las empresas con objeto de obtener
el control del consejo (de administracién, de accionistas,
etcétera) de las mismas: "... el concepto de 'arcanum' politico
y diplomatico, incluso alli donde significa secretos de Estado,
no tiene ni m&s ni menos de mistico que el concepto moderno de
secreto industrial y secreto comercial, que tal vez también, si
se ha entablado la lucha por el control de los consejos de
empresa, llega a salir de la esfera de la sobria utilidad,

apareciendo con frecuencia como una cuestién de cosmovisién.."¢.

Carl Schmitt también nos ilustra sobre el sentido de la arcana al

referirse en la vida militar a lag armas secretas y a las

"Stratagemata belli", como sinénimos de arcangs de guerra.

Con dichos ejemplos nos explica cuil es el sentido técnico y

practico de la arcana: es un secreto de fabricacién.

® Omar Guerrero, 9p, cit., 1992, pp. 15-16

® carl Schmitt, gp, c¢lt., 198%, p.45



Entonces,referida a la politica la arcana es el conjunto de
secretos a través de los cuales se gobiernan a los hombres, y
comprende a su vez los medios y recursos as{ como a las
estrategias o tdcticas que se pueden emplear en la lucha politica

que el Estado enfrenta para asegurar su dominio y conservacién,

Ricardo Uvalle sintetiza claramente el concepto y significado de
la arcana politica al afirmar que "“... el término de ‘'arcana‘,
ademds de su acepcién de secreto, comprende el conjunto de
artificios, maflas y tretas que se utilizan para la rétencién del
poder (...). Las arcanas son recursos que se utilizan en razén de
condiciones y circunstancias; obedecen a lo que es la contienda
con base en situaciones ordinarias o extraordinarias que

prevalecen en la sociedad..." .

En este sentido, el secretario particular se mueve dentro del
mundo real de la razén de Estado': la légica del poder. En la
lucha politica; en el reino del secreto y las estrategias
politicas ocultas y reservadas para cierto nivel de mando. Por
ello, se convierte en coparticipe y codepositario de los
secretos politicos a través de los cuales se gobierna a los
hombres; secretos y estrategias politicas de méxima altura,

alcance y nivel estatal reservadas para el principe.

? ricardo Uvalle, Qp, ¢it,, 1992, pp.264-285

* wEg una técnica politica contenida en si misma, ajena a lo metapolftico,
conducida por un fin rector: la Cformacién, conservacién y ampliacién dei
Estado®.Jesls Reyes Heroles, En busca de la_razén de estado, 1981, pp. 49-50,
Citado por Ricardo Uvalle B., Log nuevos deryoteros de la vida estatal, 1994,
.44



B) El papel de los secretarios segin Rl Pripclpe

Resulta imprescindible destacar la importancia que para Nicolés
Maquiavelo (1469-1527) y el Estado moderno reviste el papel que
dentro de la esfera del poder y mando desempefian los secretarios
del principe. Es en El_Principe (1513), -obra politica que
contiene mdximas de gobierno transmitidas como consejos relativos
a los métodos a través de los cuales se consigue, apropia y
conserva el poder- donde se ocupa -ademds de otros
importantisimos factores de orden estatal como la organizacién
del Estado- de las virtudes y atributos que deben poseer y poner
en préctica en cada momento de su actuacién tanto quien
efectivamente encarna el poder del Estado, como quienes han de
ayudarlo en la conduccién de la vida estatal: el principe y sus
secretarios. Virtudes y atributos de los que depende en gran

medida el éxito o fracaso del mismo principe y su propio Estado.

De aqui se desprende nuestro basamento tebrico y pilar
fundamental del que partimos para proponer, por extensién
analitica y analogia préctica, las cualidades y atributos que
debe poseer, las funciones que debe desarrollar y el papel que
debe jugar en la cdpula del gobierno el secretario particular,
cualquiera que sea el nivel jerdrquico que ocupe en la pirdmide
estructural de cualquier dependencia y entidad de 1la

administracién publica.

Es junto al Principe, en la clpula estatal, donde se ubica la



figura del secretario particular; es testigo presencial del
ejercicio cotidiano del poder y del mando. Por lo mismo debe
reunir cualidades especiales que le permitirédn desarrollar con

cierto desahogo sus funciones.

Del origen de su nombramiento podemos afirmar que resulta de
vital importancia para El Principe el cuidado (la prudencia) que
debe tener en la eleccibén de quien ha de acompaflarlo y auxiliarlo
por su encargo directo - en uso de la facultad exclusiva que le
confiere el poder absoluto y soberano - en la conduccién de la
vida estatal. La eleccién de su secretario particular es una
decisién personal y de primer orden que debe tomar el principe al

llegar al timén: " No es punto carente de importancia la eleccién

de los ministros, que seré buena o mala segiin la cordura del’

principe. La opinién que se tiene del juicio de un principe se
funda en los hombres que lo rodean: si son capaces y fieles,
podrd reputdrselo por sabio, pues supo hallarlos capaces y
mantenerlos fieles; pero cuando no lo son, no podr& considerarse
prudente a un principe que el primer error que comete lo comete

en esta eleccibn."’,

Aunado a lo anterior, se menciona que un principe prudente debe
rodearse de hombres de buen juicio, Unicos a los que daré
lik rtad para decirle la verdad de las cosas, exclusivamente
cuando el se la solicite. De ahf entonces que la capacidad

administrativa, el criterio objetivo y la sensibilidad politica

? Nicolas Maquiavelo, EL_Pr{ncipe, 1993, p. 41



en el manejo de los asuntos que le sean encomendados, junto con
la honestidad y probidad en el manejo de los recursos piblicos a
su cuidado, sean atributos caracteristicog del secretario

particular como funcionario de gobierno.

Sobre todo lo anterior, se encuentra la lealtad que el secretario
particular debe guardar a la persona del principe., Acatar la
decisién superior y presentar resultados positivos con pleno
convencimiento de todo ello es fundamental para responder a la
confianza que el principe deposita en su secretario particular,
confianza que debe refrendarse y acrecentarse dfa con dfa al
amparo de la pronta y correcta atencién de los asuntos que le son

encomendados .

La lealtad del secretario particular para con el principe tiene
que ver con las arcanas politicas o secretos de Estado que le son
confiados para su custodia o conferidos para su ejecucién. Esta
cualidad debe ser la regla que norme su conducta. Apoyar decidida
y desinteresadamente al principe debe ser la linea de su
actuacién como funcionario que resguarda los secretos del Estado.
No sobra aqui{ un consejo de Maquiavelo al respecto: “Para conocer
a un ministro hay un modo que no falla nunca. Cuando se ve que un
ministro piensa mds en él que en uno y que en todo busca sino su
propio provecho, estamos en presencia de un ministro que nunca
serd bueno y en quien el principe nunca podr4 confiar. Porque el
que tiene en sus manos el Estado de otro jamis debe pensar en si

mismo, sino en el principe, y no recordarle sino las cosas que



pertenezcan a é1l..." ",

La cercanfa que existe entre el secretario particular y el
principe, as{ como la confianza que -por el "simple" hecho de su
nombramiento- el segundo deposita en el primero, coloca a éste en
una situacién privilegiada frente al resto de los subditos, pero
también en uno de los lugares de mayor responsabilidad .y
compromiso, ya que -independientemente del radio de su accién e
influencia- su posicién es clave para la tensién de los hilos del

poder; para la transmisién del poder mismo.

A su vez, el secretario particular es un puente indispensable
entre los solicitantes y el Estado; entre ciudadanos y gobierno.
Efectivamente, no pocas veces los ciudadanos esperan de ellos una
oportunidad de ser escuchados y obtener una solucién respecto a
sus necesidades, demandas, problemas o asuntos pendientes con el
Estado; no porque ahi se tome la decisién, sino porque dentro de
la pirdmide jerdrquica gubernamental es la instancia més préxima
a ella, o en la que se delega la transmisién de las mismas hacia
el cuerpo burocrdtico. "Como brazo ejecutor de la voluntad del
principe, deben obrar concertadamente, de forma tal, que el
conjunto de Estado, responda con eficacia a los planteamientos y
demandas sociales. Son enlace entre los stbditos y el principe;
scn medio de accién concertada (...) Participan en decisiones,
fozmu%an propuestas, orientan (...) Actdan segln los intereses y

objetivos del Estado y de la voluntad del principe (...) Como

' Idem



parte integrante del mando ejecutivo los secretarios son el brazo
éuxiliar que no sélo ejecutan decisiones, sino también piensan
para proponer las mejores (...) Son coparticipes de los esfuerzos
gubernamentales; también son responsables ante el principe de lo
que hagan o dejen de hacer. Su trabajo y responsabilidad, son

delegadas...* .

El secretario particular se ubica ahi, donde emanan las
decisiones y donde se ejecutan con base en un plan
predeterminado; se encuentra asido y supeditado al eje del poder
ejecutivo; a las ramas o dependencias del mismo y en los miximaos
niveles de la pir&mide jerdrquica establecida al interior de cada
una de ellas, Forma parte -aunque sea indirectamente- de las
decisiones y de la accién del gobierno: "...Lo gue mueve la
historia universal no son cualesquiera fuerzas sociales y
econdmicas transpersonales, sino el cdlculo del principe y de su
Consejo secreto de Estado, el plan bien meditado de los
gobernantes, que tratan de mantenerse asi mismos y al Estado, por
lo que el poder de los gobernantes, el bien piblico vy el orden y

la seguridad piblicos son naturalmente una y la misma cosa..." ¥,

Asi se establece un binomio indisoluble entre el principe y el

secretario particular. El primero debe contar invariablemente con

2 picardo Uvalle, Op, clt., 1992, pp.82-83

'* carl Schmitt, Qp. cit., 1985, p, 46



el apoyo permanente Yy consejo meditado del segundo.
Histéricamente ha sido aconsejable, politicamente conveniente y

administrativamente necesario.
C) Los consejos y consejeros del principe

La figura del secretario particular se ha identificado
tradicionalmente con actividades administrativas mexamente
rutinarias, olvidandose de la funcién politica que su actuacién
puede representar y de la dimportancia que su pxeparaciéh

profesional significa dentro de la administracién piblica,

Sobre las capacidades y cualidades que debe reunir un secretario
particular en su calidad de consejero, retomaremos brevemente
los consejos vertidos por dos espafioles de la segunda mitad del
siglo XVI, cuyos pensamientos politicos en torno a las
estratagemas del poder son analizados profusamente por Ricardo
Uvalle B. en su estudio sobre la Teorfia de la razén de Estado v
la administracién pdblica ", gracias al cual podemos redescubrir
la esencia eminentemente politica de quienes acompafian y auxilian
al principe en el ejercicio del gobierno, en la administracién

piblica.

En su obra sobre El Conseio v Conseijerc de Principes (1559),

Fadrique Furio Ceriol considera que el papel del consejero es

servir de punto de apoyo en las responsabilidades que el principe

1 Ricardo Uvalle B, op.cit, 1992,pp. 122-150
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tiene que atender en su calidad de gobernante y por lo tanto debe

estar preparado en las materias y ramos gubernamentales.

Por su funcién, papel o misién, el consejero es pieza importante
del quehacer politico del Estado; son considerados como parte de
la conciencia del Estado y tienen una gran responsabilidad por el
asesoramiento que proporciona al principe, pues *...Del
conocimiento de la politica, de los valores que la definen y de
los medios que la impulsan, la tarea del consejero es fundamental
para que el principe se desenvuelva con eficacia en la lucha por
el poder..." ' Asimismo, refiere que el lugar donde los
consejeros disciernen sobre los asuntos de Estado que le son
encomendados es el Consejo del Principe. Este es una institucién
subordinada al principe, enclavada en la esfera del poder estatal
pero encabezada por el propio principe; es decir no es un
organismo auténomo o independiente; no es decisorio sino

analitico y propositivo.

También considera que el consejero debe poseer cualidades
excepcionales: eficiencia, capacidad y diligencia ".,.para
responder con conocimiento de causa en la encomienda que tiene
asignada..." ; preparacién, destreza, habilidad ..., para el

manejo de los asuntos politicos..." * ; sensibilidad, tacto y

M Ibidem, p.123 y 124

¥ Ibldem, p. 128

Y [ |"I!]



prudencia con que "...debe obrar cuando es requerido..."
agudeza ".,.para explicar situaciones; analitico y penetrante en
la formulacién de sus argumentos (.,.) habilidad y conocimiento
para explicar y proponer alternativas que convienen al Estado
para asegurar su conservacién." !*; discrecién en la conduccién de
los asuntos del Estado; cuidadoso del lenguaje oral y escrito;
cauteloso no impulsivo, y conocedor del sentido de la historia

como proceso de cambio permanente,

De las caracteristicas naturales del consejero como hombre de
Estado se afirma que debe ser un politico por vocacién vy
profesién, no por improvisacién ni por ocasién, es una persona que
vive para el Estado. "...Ser politico para una persona de esta
naturaleza, significa entender tiempos, circunstancias y signos
{...) Es ser agudo para entender lo que se aspira y desea en los
laberintos y comportamientos del poder (...) ser politico, no
significa sélo mediar en calidad de funcionario de Estado, sino
identificar la correlacién de poderes y fuerzas con los que hay
que negociax. Es saber pulsar los momentos en que puede llegar a
la adopcién de decisiones, sin ceder en lo fundamental para la

vida del Estado..." ", es conceder més no ceder.

Otra de las caracteristicas del consejero es que debe ser justo

en .us actos para no causar dafio a los sibditos ni al Estado. Y

Y Idem
' Ibidem , p. 129
Y lbldem, p. 132-133
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esto implica que no debe involucrar en los asuntos del mismo
relaciones de amistad o parentezco ni tomar posicién a favor de

grupos.

Pero la principal caracteristica del consejero como funcionario
de Estado debe estar el empefic que, con plenc conocimiento y
convericimiento, debe poner en su actuacién para que ésta se
traduzca en la plena atencidén de satisfactores sociales; en la
realizacién del bien comin®. Esa es la premisa fundamental del
consejero; su Aambito de accién y concreci6n es la esfera del

interés v el bien piblico comin.

Ademds el estudio, conocimiento y preparacién intelectual sobre
las materias que son propias del Estado, es otra caracteristica

que debe reunir un consejero de Estado.

Por su parte, Pedro Rivadeneyra en El principe cristiapno tratado
de la religién y virtudes que debe tener el principe cristiano
para gobernar a sus Estados (159%) considera que la seleccién de
los consejeros del principe es ya en si misma una decisién de

Estado, por lo que el principe debe ser prudente en ello.

Pone de relevancia el papel del consejero en las decisiones que

20 wpl bien de los cludadanos es el objetivo dltimo de la vida eatatal. El
mismo se alcanza cuando las bases del poder politico que es el estado, contribuye
a que la ciudadania consiga desarrollar sus capacidades y potencias con espiritu
de cooperacién, armonfa y responsabilidad, (...} El bilen ciudadano exige
previamente no sélo el derocho de peartenecer y participar en lo que es comin,
slno ser reconocido a la manera de una comunidad de iguales. 8in este elemento
no es posible concebir una vida piblica justa y democrdtlica. El blen ciudadano
tigne c??o sustento el interés piblico,,.", Ricardo Uvalle B,, oOp.civ., 1994,
p.72 y
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toma el principe puesto que las sugerencias y orientaciones que
ellos proporcionan, cuando les son requeridas, deben coadyuvar en
el tratamiento y resolucién de los asuntos estatales de manera
tal que sus consejos beneficien al Estado y al principe por

igual.

Destaca la utilidad que el consejero representa para el principe
ante la imposibilidad de que aquél tenga un dominio pleno y
absoluto de todas las materias del Estado. Entonces por salud del

Estado el principe necesita rodearse de buenos consejeros.

Coincide con Furio Ceriol al asignarle a los consejeros una
conciencia reflexiva, no ejecutiva; de asesorfia y no de
ejecucidn, Y agrega, al igual que N. Maquiavelo, que es necesario
que el consejero emita su opinién sin restricciones y con verdad
o de lo contrario se corre el riesgo de enfrentarse a situaciones
no aconsejables para el principe. "...Por desagradable que pueda
ser la opinién que el consejero tenga sobre los asuntos de
Estado, debe tener oportunidad para explicarlos y aconsejar con
plena libertad, Los principes prudentes y con talento politico

asi deben autorizarlo..." .,

Finalmente, Rivadeneyra considera que es de gran importancia para
el p: {ncipe contar con un consejero formado profesionalmente en
el saber universal, pues de este modo podrd obtener orientacién

amplia para tomar decisiones acertadas.

U Rleardo Uvalle B., op,cit,, 1992, p. 149



D) La naturaleza politica del Estado moderno.

Es pues, durante el Renacimiento (1300-1600), donde se gesta el
gran movimiento emancipador que desecha los dogmas y axiomas
sobre la concepcién de las cosas terrenales y se acude a la razén
como ejercicio analitico y metddico para crear, producir y

divulgar un nuevo conocimiento cient{fico y humanista secular,

A partir de ese momento la ciencia y lé técnica renacentista
fueron puestos al servicio de la vida productiva. Luego entonces,
la modernidad -y las innovaciones que trajo consigo- hizo posible
la eliminacién de los estamentos basados en la cuna, la sangre y
la divinidad y permitié el arribo de los grupos emergentes
basados en la propiedad de las mercancfas y el capital: "Hay
pues, un desarrollo simulténeo entre el desarrollo de la técnica,
el cdlculo y las formas de intercambio(...) puede entenderse el
saber técnico, como una forma de percibir el mundo, utilizando
para ello, una variedad de procedimientos que tienen por objeto
manipular, calcular y dominar las complejidades tanto de la vida
natural como de la vida social(..,.). Pero ain m&s: el saber
técnico-racional es una condicién para el progreso del arte, la
economia monetaria y la politica. Es un saber que responde.a la
voluntad de hacer las cosas y de transformarla racionalmente.
Ello implica una idea de aprovechamiento para obtener resultados
verificables, cuya utilidad final permita el dominio eficaz de lo

que es y representa la vida en sociedad."®

# Ricardo Uvalle Berrones,Op.cit.,1994, p. 31 y 32.

16



Consecuentemente, la idea y concepto sobre la polftica y el
Estado respondieron a la nueva versién de la vida y empezaron a

adquirir su personalidad propia y verdadera.

La idea de la politica es relacionada con el deseo de tener poder
para mandar y hacer cosas. Eg decir, el concepto de politica es
ubicado en el &mbito que concierne a la dominacién y a las
relaciones de poder. Por ello "... la politica en el renacimiento
gse manifiesta como una voluntad de poder, misma que ha de
ejercerse tanto sobre los hombres como sobzre el territorio y las
cosas(...) tiene una légica que le es peculiar: contribuir a la

dominacién de los hombres..."?

La politica es usada para conquistar y ejercer el poder. Dicho
poder debe organizarse: la sociedad se organiza en el Estado y el
Estado es la organizacién del poder politico de la sociedad. En
esta sentido, la politica o arte de gobernar es interpretado
claramente por Max Weber como "...la direccién o la influencia
sobre la direccién de una asociacién ‘polftica‘', es decir, en
nuestro tiempo, de un 'Estado'.(...) Politica significard (...)
la agpiracién a participar en el poder o a influir en la
distribucién del poder entre los distintos Estados o, dentro de
un mismo estado, entre los distintos grupos de hombres que lo

couponen, "

 Ibidem, p.34

82-84.

# wpa polftica como vocacién® en El_politico v e] cleptifico, 1980, pp.
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La dominacién y el poder politico se convierten desde entonces en
ias razones légicas del Estado para transformarse en un poder
constituido y organizado que puede darle conduccién a la
sociedad hacia la modernidad. Es al florentino Maquiavelo a quien
se atribuye el origen de la razén de Estado. El _Principe no es
obra de la casualidad, es el result;ado razonado de la experiencia
en el manejo de los asuntos publicos italianos que le dejara el
ocupar desde los 29 aflos de edad, y durante 14 aflos de servicio
{1498-1512), el puesto de Secretario de la Sefioria (una de las
dos cancillerias) del gobierno de la Repiblica Florentina del
Arno, asi como del constante estudio de la historia y la
filosoffa antiguas, como él mismo lo seflalé en la dedicatoria de
su obra (obsequiada a Lorenzo de Medicis en 1516, editada y

publicada en 1532)%*,

La razén de Estado se constituye como el elemento vital del
mismo, pues con base en ella se decidird cémo gobernar a los
hombres, cémo conquistar el poder, cbémo ejercerlo y también cémo
no perderlo, es decir: gobernar ejerciendo la dominacién en favor
del propio Estado; garantizar la convivencia en sociedad sin

detrimento de la individualidad y su libertad.

AGn mas, un Estado que dafle la existencia de sus ciudadanos y que

no haga algo para evitarlo es un poder sin capacidad de

* pn la Italia de la &poca de Maquiavelo reinaban las fricciones bélicas,
la divisién y la dispersién polftica, y la peninsula se encontraba dividida
principalmente en 5 poderfios reglonales: el reino de Ndpoles en el sur, el ducado
de Mildn y la replblica aristocrdtica de venecia en el noroeste, la gentil
repdblica de Florencia y por supuesto el Estado Pontificio o vaticano 'y sus
territorios papales en el centro. Ricardo Uvalle Berrones, Qp, eit,, 1994, p. 40,
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conduccién que no garantiza su dominio, La razén de Estado no
gignifica "...vencer a cualquier costo, sino expandir su fuerza
y potestad con un criterio de eficacia, lo cual supone
incrementar el poder estatal, pero al mismo tiempo someterlo a

frenos que pueden dafiar la vida de los stbditosg."*

En este orden de ideas el Estado es una forma de organizacién de
la sociedad concebido como una estructura de poder real vy
organizado; como una suma calculada y regulada de fuerzas y
capacidades, que por la trascendencia de su actuacién y para
evitar su desbordamiento debe autolimitarse estableciendo frenos

y limitaciones a su modo de accién.

II LA GESTION DEL SECRETARIO PARTICULAR EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL,

A) Ambitos y tipos de gestién.

Conceptualizada la naturaleza -de origenes y fines esenciales y
eminentemente politicos- y la relevancia que por la misma
adquiere la figura del secretario particular para la clase

dirigente? -como elemento auxiliar indispensable en la conduccién

* Ibidem, p. 44.

 wNocibn (...} que designa a todos aquellos que, dentro de dreas diversas
y espec{ficas (Estado, ejército, educacién, ecmpresa, iglesia...) ocupan
posiciones o desempefian funciones tales que no pueden dejar de tener influencia
aen el gobierno de la sociedad, que por tanto, ejercen un poder no solamente en
al sector considerado, sino también sobre la seciedad en su conjunto." Alfredo
castillo Rojas, en ¢ " ) jca, tomo I,
1978, p. 248,
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de la vida estatal-, as{ como su ubicacién dentro de la esfera de
ﬁoder y mando del Estado moderno; es decir en el punto mismo
donde se implementan las politicas piblicas *, y las aptitudes y
actitudes mis sobresalientes que lo deben caracterizar,
enfocaremos ahora los tres tipos'de gestién inherentes a toda
unidad administrativa en que se ubique el secretario particular,

cualquiera que sea el nivel jerdrquico de dicha unidad.

La gestién estratégica es aquélla que desempefla el secretario
particular en su calidad de asesor o consejero y que se establece
gracias al contacto directo con el titular del 6rgano del cual
depende. Su funcién consiste en participar en la definicidn y
direccidén de las politicas generales, objetivos y marcos
generales del 6rgano y su relacién con su entorno. El1 disefio

corresponde a una temporalidad de largo plazo.

La gestién tActica del secretario particular se ubica en su
calidad de agente de enlace entre el titular del 6rgano y los
niveles inferiores de su estructura organizacional, su actuacién
tiene que ver con las actividades té&cticas que se encargan de
definir y guiar las actividades requeridas para lograr el alcance
de los objetivos estratégicos previamente establecidos,

organizando los recursos con que se cuenta para lograrlo.

2 w ge entiende por polfticas publicas una tecnologfa de goblerno que

tiene como propésito publicitar ol proceso de la toma de decisiones relacionada
con el bien comin, incorporando la opinién, iniciativas, informacién, recursos
y cooperacién do los ciudadanvs y sus organizaciones publicas para mejorar las

formas y modos de la vida cliudadana." Ricardo Uvalle Berrones, 8
derroteros, .

, 1994, p. 112,
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La cercanfia interpersonal y el nivel de confianza que suele
existir entre el superior y su correspondiente secretario
particular, asi como el grado de conocimiento tanto de las
poli{ticas y objetivos como de los métodos y recursos de que se
disponen para alcanzarlos, confluyen para involucrar al
gsecretario particular en 1la necesidad de interactuar en
representacién del titular de su 4rea de adscripcién con los
niveles operativos de la organizacién y, no en pocas ocasiones,
encargarse directamente de la ejecucidén de las previsiones que
los niveles superiores efectdan, desempefiande por lo tanto una

gegtidn operativa.

Pe ello se desprende que la actuacién del secretario particular
también tiene que ver con tres esferas sustantivas de actividad
0 niveles de gestién de la administracién pdblica: la gestién
politica, la gestifn técnica administrativa y la gestién pdblica.
Resulta imprescindible detenerse aqui para precisar el contenido
y alcance del concepto de gestién piblica y entender la
importancia que en este nivel de actividad estatal representa la
actuacién del secretario particular: n,,.La gestién publica
tiene que caracterizarse por su aptitud para atender una
diversidad de piblicos que demandan al gobierno bienes y
servicios, Se trata pues, de un asunto de gobernabilidad(...) Es
con la gestién piblica que la gobernabilidad se traduce en
capacidad para desenvolverse en contextos competidos, pluralesy
con recursos publicos escasos (...) Con la gestién piblica se

gobierna para conseguir legitimidad politica y legitimidad
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administrativa{...) con la gestién piblica el proceso de gobierno
;es abierto, lo que permite incorporar la participacién ciudadana
a la gestibén, diseflo, ejecucién, y evaluacién de politicas de
interés general(...) La eficacia de la gestién pidblica es una
constante de la accién de gobierno{...) la gestién plblica
contribuye a una comunicacién mds amplia entre el gobierno y las
ciudadanos. De ahi que su eficacia tenga que ser continua, Debe
contribuir a que las politicas nutran el arte de gobierno,
revalorando a la politica como actividad que concilia y como

férmula que permite lograr acuerdos."®
B) Identificacién del puesto y clasificacién de sus funciones.

Primeramente debemos recordar que dentro del marco legislativo de
la administracién piblica no existe fundamento juridico que
formalice la existencia de una secretaria particular, Al respecto
baste seflalar que en la Ley Organica de la Administracién Piblica
Federal no existe érgano administrativo alguno con competencias
legales para actuar dentro del gobierno con la representacién del
Estado. De igual manera en la Ley Federal de Las Entidades
Paraestatales no se encuentra comprendido érgano de gobiemp con

este nombre como esfera legal de la actuacién gubernamental.

Sin embargo, a pesar de que la figura del secretario particular
no se encuentra identificada claramente por la normatividad

juridica de la administracién piblica, su actuacién en la misma

¥ Ricardo Uvalle Berrones, "El papel del Estado en los procesos anctuales®
en Revista Gobjernos, agosto/septiembre 1994, pp. 56-57.
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si se encuentra sujeta a la normatividad reguladora de los
servidores publicos establecida en la Ley Federal de

Responsabilidades de los Servidores Publicos.

En cuanto a la identificacién del puesto, en el Catdlodgo General
de Ppuestos del Gobierno Federal se incluye al secretario
particular en varios niveles, y alghnas dependencias y entidades
de la administracién pdblica federal, ya formalizan su presencia
en sus respectivos manuales de organizacién a diferentes niveles
y dimensiones, pero ubicéndolo siempre en los niveles jerdrquicos
de su estructura conocidos como de mandos medios y superiores .de
la organizacién; es decir, a partir de director general o puesto
homélogo en el sector central y su equivalente para el sector

paraestatal,

A partir de un criterio administrativo, el secretario particular
ha sido catalogado como la persona que ocupa un puesto
administrativo™ y, en algunos casos, como el responsable de un
érgano administrativo que tiene como objetivo general coadyuvar
en la atencién de los asuntos responsabilidad del titular
superior, brinddndole apoyo exclusivamente operativo y personal
para el cumplimiento de sus funciones. Es decir desenpefia

funciones conocidas como adjetivas o de apoyo.

% w,,.unidad de trabajo especifica e {impersonal constituida por u
conjunto de operaciones que debe realizar, aptitudes que debe poseer
responsabilidades que debe asumir su titular, en determinadas condiciones d

trabajo...*. Miguel Duhalt Krauss, Lgs_manuales de procedimjentes..., 1979, p
82,

n

Y
e
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Asi, se pueden identificar y clasificar las funciones del

secretario particular de la siguiente forma:

a) La asegorfa consiste en "... aconsejar o informar a los
érganos que realizan alguna funcién, aquellas actividades o
campos que requieren conocimiento y experiencia técnica

especializada..,."

b) Las funciones complementarias son "... un grupo de actividades
auxiliares o de servicio de las que requieren los érganos bisicos
0 asesores, en otros 6rganos de servicio, para el cumplimiento de

sus funciones especificas,.."®

c) Las de representacién personal son las que se desprenden de la
relacién personal que se da entre un superior y su secretario
particular para con los subordinados del primero:"...La relacién
de representacién personal es la que se da entre el ayudante de
un jefe y los subordinados de éste. El ayudante no puede ordenar
a nombre propio, porque carece de autoridad en linea, pero puede
transmitir las 6rdenes del jefe u ordenar a nombre de éste en los

casos concretos para los cuales haya sido autorizado..."®

d) Las de subordinacién también se desprenden de la relacién

directa y en linea vertical que existe entre un superior y su

' Ibidem, p. 81,
2 Ibidem, p. 117
** Ibidem, pp. 119-120
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gsecretario particular, al igual que sucede con el resto de los
subordinados. A pesar de esto ",..el puesto de ayudante es en
cierta forma una prolongacién del puesto del jefe, para la
atencién de aquellas labores que el jefe no puede atender por si
{...) El secretario particular (...} funcionan en muchos casos
como ayudante. No debe confundirse, por ejemplo, el puesto de
ayudante de gerente con el de subgerente, El segundo tiene
autoridad propia en linea; el primero obra en nombre del
jefe..."*, Por ello, la naturaleza de las funciones de un
secretario particular son de repregentacidén personal y actdan

siempre como una prolongacién de la voluntad y funciones de un

superior.

C) Responsabllidades y actos de influencia.

Las funciones anteriormente sefialadas se pueden agrupar, a Su
vez, en cinco grandes responsabilidades generales para el

secretario particular, a saber:

a) -Optimizacién del tiempo del superior mediante el abatimiento

de factores distractores del quehacer sustantivo;

b) -Creacidn, conservacidn y proyeccidn de imagen éptima intra vy
extrainstitucionalmente. La imagen del funcionario se refleja
cotidianamente a través de las diferentes formas de comunicacién

como la oral, la escrita y las de desenvolvimiento o

* Ibjdem, p. 120,
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actuaci6n corporal, y que al nivel de un funcionario
éubernamental revisten gran trascendencia por el impacto que el
sexrvidor piblico puede causaxr ante los diferentes piblicos que
debe atender; ante la sociedad en su conjunto, "... y como
casi todos ellos se realizan, atienden © concertan con la
intexvencién de la secretaria particular, responsabilidad directa
de ella es manejarlos con el estilo y €l nivel adecuados para
gue la imagen que se proyecte sea la que idéneamente

convenga. '

c) -Descongestién de actividades por medio de la aplicacidén
sistemdtica y analftica de las etapas bésicas del proceso
administrativo (planeacién de actividades; programacién de
'eventos: organizacidédn de recursos y en su caso presupuestacién
de los mismos; direccién de procesos y en su caso de personas;

ejecucién de acciones y, control y supervisién de ellas.);

d) -Facilitaclén de toma de decisiones mediante la previsién y
provisién del material exclusivamente necesario; debiéndose

contar para ello con el sentido de anticipacién; y

e) -Otorgamiento de apoyo administrativo a través de 1la
coordinacién y comunicacién con el 4drea especificamente encargada
de la administracién de los mismos, buscando siempre el éptimo
aprovechamiento de los recursos institucionales que son puestos

a su cuidado para auxilio superior.

35

% Miguel Andreu Herndndez, La secretar{a particular ep México, 1980, bp,
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Finalmente mencionaremos que en la figura del secretario
particular se delega la facultad de asistlr, por encargo directo
y expreso del superior, a cierto tipo de actos y eventos de

diversa indole.

Por otra parte, para Miguel Andreu H." son cinco los tipos
bisicos de actos de influencia que realiza el secretario
particular en cualquier organizacién de la administracién

publica mexicana:

a) -Actos de representacién, Come su nombre lo indica, el
secretario particular asistird o atenderd personalmente y por
encargo directo de su superior actos de diversa i{ndole -propios
del cargo del servidor piblico superior- con la
representacién oficial del titular del érgano al que se encuentra

adscrito, pero sin ninguna facultad o capacidad de decisién.

b) -Actos de coordinacién. Son los que se dan en eventos o
reuniones de trabajo individuales o colectivas, que se verifican
tanto al interior de la unidad administrativa
correspondiente, como con otras 4reas o servidores publicos de la
misma o diferente institucién, con el propésito de lograr el

concenso, enlace y sincronizacién de actividades.

c¢) -Actos de autoridad delegada. Facultad del secretario

particular para actuar con la autoridad conferida o delegada

* Ibidem, pp. 41-42
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oficialmente por el servidor ptblico superior, con capacidad de

negociacién y en su caso de decisién.

d) -Actos de transmisién de instrucciones o decisiones,
Consistentes en hacer llegar a los niveles correspondientes
6rdenes respecto a asuntos espcecificos o decisiones tomadas por
el servidor ptiblico superior en relacién a opciones pendientes de

soluciébn.

e} -Actos de supervisién y evaluacién. Se establecen para darx
seguimiento a las instrucciones dictadas, detectar oportunamente
desviaciones, y para informar y retroalimentar al nivel

superior.

No obstante que a nivel tedrico todos los conceptos vertidos en
este subapartado estdn bien definidos fildsofica y
conceptualmente, su aplicacidén préctica en los é4mbitos del
secretario particular se enfrenta con elementos que requieren un
alto grado de destreza individual para ser debidamente
aplicados, pues deben realizarse en condiciones de brevedad,
variedad, urgencia, fragmentacidén e interrupciény frente a otras
prioridades que atender; razén por la cual es necesario
reflexionar sobre cada una de ellas, para con una buena désis de
habilidad estar en condiciones de orientar su actuacién con un

verdadero sentido de servicio pdblico.”

M o,

"Bl nuevo papel del servicio piblico" en Revista Hnlace No. 36, 1994, p. 10.

«..El servicio piblico es un medio para que el gobierno se acerque y
atienda a los diversos publicos de la sociedad. Es el canal para que las
expoctativas, necesidades y esperanza de los ciudadano tengan respuesta éptima.
£s la senda para que la lealtad de les ciudadanos hacia el gobieno sea realidad,
no quimera. Servir a la socledad es ante todo una vecacién y una responsabilidad
fehacliente. El servicio piblico se enlaza con la transformacién de la sociedad
y con la direccién gubernamental que el Estado ejerce..."Ricatdo Uvalle Berrones,
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IIX PROPUESTAS PARA UNA MAYOR CONFIABILIDAD Y EFICACIA EN LOS
ASUNTOS DEL SECRETARIO PARTICULAR

El secretario particular en la administracién pdblica del Estado
moderno se ha convertido en pieza clave en el diffcil arte de
goberpaz, ya que por su conducto y accionar se pueden
materializar las fuerza del Estado como estructura de poder
organizado, siempre como producto y en favor de la sociedad
civil. La actuacién politica de este personaje se relaciona con
funciones estratégicas como asesor o informador; técticas al ser
el medio para lograr los objetivos, y operativas para el manejo

de los recursos que se ponen a su alcance,

A pesar de la falta de definicién y claridad del papel del
secretario particular en la administracién publica mexicana, no
se debe soslayar la relevancia e influencia que para la misma
representa esta figura politico-administrativa de presencia
objetiva y auxilio inobjetable en ella. En pocas posiciones de
alto nivel dentro de la administracién piblica federal existe una
vinculacién tan estrecha entre dos personas como es el binomio
jefe-gsecretario particular; por lo tanto, la administracién del
secretario particular significa la administracién del superior y
los resultados de uno son en esencia reflejo de los resultados

del utro.

A tontinuacién proponemos algunas herramientas de organizacién y

administracién, asi como los recursos e instrumentos béisicos en
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los que el secretario particular debe apoyarse para la mejor
realizacién de sus actividades. La combinacién de estos factores
y la inclusién de otros coadyuvard en la estructuracién de su

4rea de trabajo.

No se recomienda un modelo o esquema Unico de organizacibén y
funcionamiento ya que la estructuracién de esta dependerd de la
materia de atencién estatal de que se trate; del nivel y volumen
de gestién social que se de en la misma y de los recursos
piblicos disponibles en cada unidad administrativa en que se
ubique el secretario particular en las dependencias y entidades

de la administracién pdblica federal.
A) Bistemas de comunicacién.

La comunicacién es el elemento imprescindible para lograr el
entendimiento entre los miembros de cualquier tipo de
organizacién estatal, donde el secretario particular tiene como
objetivo coadyuvar en la coordinacién de esfuerzos y suma de
voluntades para un fin comin: el servicio pidblico. En nuestro
caso, atendiendo al canal de comunicacién por los cuales se
maneja la informacién en el entorno del secretario particular
aquella puede ser oral y escrita; con relacién a su curso dentro
de la estructura organizacional puede ser vertical y horizontal

y. en ambas, en cualquier sentido o direccién.

Entonces, se considera conveniente contar con un subsistema
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especializado en actividadés de correspondencia y archivo para la
comunicacién escrita que circula dentro de los 4mbitos de accién
que se establezcan para el secretario particular. Asimismo, se
debe establecer un flujo de control que inicie desde su
elaboracién y entrada o llegada (recepcién, registro y sintesis)

continuando con su clasificacién y presentacién al servidor

piblico superior para su instrucecién (firma, conocimiento o

derivacién) hasta su total atencién y conclusién (cumplimiento de

instrucciones e informe de las mismas).

En cuanto a la comunicacién oral a distancia competencia del
secretario particular, aquella se identifica bAsicamente con la
que se transmite telefénicamente. Al igual que en el caso
anterior es necesario clasificar y controlar la informacién
vertida al través de cualquier sistema de telefonia, desde el
momento mismo de su recepcién (control de llamadas recibidas) o
generacién (control de llamadas realizadas) ya sea persoﬁal u

oficial,

Al respecto cabe seflalar que se requiere un buen sistema de
intercomunicacién por aparatos con la secretarfa particular que
permita mantener constantemente informada a la superioridad y
transmitir sus instrucciones en cualquier momento y lugar cuando

asi sea requerido.

No' resulta ocioso comentar que para la correcta atencién de las

demandas ciudadanas canalizadas por este medio de comunicacién -
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por el cual, ademis, la opinién publica observa cada difa mas al
éervidor piblico de alto nivel y se forma o difunde una imagen de
41 y del medio ambiente que lo rodea- es conveniente contar con
telefonistas capacitados en relaciones piblicas y atencién al
piblico e instruidos para responder adecuadamente a las

espectativas buscadas por el ptblico demandante.
B) Relaciones ptiblicas.

En la actualidad las relaciones piblicas han cobrado gran
importancia para la funcién administrativa y politica de toda
organizacién pdblica ya que ellas ",.,Incluyen todas las
actividades y politicas de operacién que persiguen en forma
sistemética impulsar, guiar, influir, e interpretar los actos de
una organizacién, de modo que su conducta se aproxime lo mis
posible al interés y bienestar de la gente. Su objetivo es
desarrollar el apoyo y simpatia de los individuos o grupos a
quienes sirve la organizacién directamente o a aquellos que estén

directamente afectados por sus operaciones."

De ello se derivan los dos niveles de atencién y opinién que
tienen contacto directo y permanente con el secretario
particular: la sociedad civil y los elementos integrantes de la
institucién, En todos los casos se informard por escrito al
superior de la situacién presentada y por instrucciones precisas,

o por politica general ya definida, deberd introducirlo con el

¥ José calvan Escobedo, Tratado de administracién general, 1976, p. 365
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superior o derivarlo y canalizarlo con el subordinado o &rea de
servicio correspondiente e incluso, acelerar la solucién a la

solicitud o problemitica presentada.

Altamente importante resultan el cuidado o prudencia, la
capacidad y la habilidad que nuestro servidor pidblico debe poner
en esta sensible actividad a través de la cual se proyecta su
propia imagen, la de su superior y la de toda la organizacién en

que se encuentra inmerso.

Como herramientas indispensables para las actividades de
comunicacién y relaciones piblicas se debe contar tantc con
directorios oficiales y particulares como con documentos
normativo-administrativos (manuales de organizacién, de
cperacién, de procedimientos, etcétera) que hagan posible la
localizacién .de personas y servidores pidblicos intra vy
extrainstitucionales y la correcta orientacién sobre los trdmites

a realizar para la oportuna atencién de necesidades individuales.

C) Organizacién del trabajo en el tiempo y en el espacio.

Todo secretario particular debe manejar uno de los recursos mis
valiosos, irrecuperables y escasos: el tiempo. Al hablar de
admi..istraci6tn del tiempo se alude necesariamente a una auto-
administracién que implica la organizacién de actividades que
tienen que ser realizadas en un tiempo y espacio determinados. En

el siglo XVIII el economista Wilfredo Pareto desarrollé lo que
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popularmente se conoce como regla 80/20 o principio de Pareto.
ésta regla seflala que el 80 por ciento del valor de un grupo de
actividades se concentra generalmente en el 20 por ciento de las
mismas. Entonces, el secretario particular deberd discernir sobre
el impacto y trascendencia de los asuntos que se le encomienden
y concentrar la atencién en los pocos elementos de alto valor que

produzcan los mayores resultados,

En cuanto a la organizacién del espacio podemos decir que
cualquier técnica empleada con el propésito de generar economia,
evitar el desdgaste de los recursos y los esfuerzos e incrementar
los niveles de productividad y eficacia sera un valioso auxiliar

para las actividades del secretario particular.

Es pues bajo un ejercicio racional que conjugue y compatibilice
las responsabilidades y funciones con los recursos asignados, que
se deberdn programar en el tiempo y en el egpacio el mayor ntmero
de actividades o tareas relevantes, jerarquizdndolas por su
importancia para la sustantividad del 4rea y asignéndoles

prioridad con base en fechas previamente establecidas.
D) 8istemas de informacién y control de gestién.

El secretario particular se ubica junto al mando, junto a la toma
de decisiones; debe ser fiel instrumento de apoyo y coordinacidn
en la funcién de su superior asi como de la transmisién de las

6rdenes e instrucciones del mismo. Pero su labor integral se
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ver{a truncada en su parte adminigtrativa si no se cerciora del
grado de avance y cumplimiento de las mismas. Debe verificar pox
extensién de su funcién que se cumpla con las decisiones tomadas

o acordadas y con las instrucciones vertidas o derivadas.

Para ello es indispensable que cuente con un sistema de
informacién® interno o propio que le permita dar seguimiento a
lag acciones que se desprenden de su actividad diaria y que deben
ger escrupulosamente registradas, ya que la informacién que llega
a conocer o a manejar se puede convertir cuantitativa vy

cualitativamente en un valioso recurso para la organizacién.

Se recomienda que este ingtrumento de seguimiento contenga el
dmbito de atencidén de los asuntos (interno y externo); los
drganos responsable y correspongables de su ejecucidn; el plazo
de su cumplimiento con fechas de vencimiento (calendarizacién
mediata e inmediata); la naturaleza de su resultado y el producto
esperado, y en general todos los datos adicionales que se
consideren convenientes y que permitan tener una visidén exacta y
en cualquier momento del estado real en que se encuentren los
asuntos encomendados al secretario particular. Huelga decir que

si no se mantiene constantemente actualizado este registro, poco

seri su valor,

¥ w, ., Un grupo de gente, una serle de manuales y equipo de procesamiento
de dptos funa serie de elementos) que escogen, almacenan, procesa y recuperan
datos (manipulacién de datos y materia) para disminuir la incertidumbre de la
toma de decisliones (bisqueda de una meta comin), mediante el suministro de
informaci6n(...) cuando pueden utilizarla mas efecientemente (suministro de
informacién en una referencia de tiempo).* Robert G. Murdick y Joel E. Ross,

840 e Q [} 5. utado ara_la stra (e} N
1980, p., 28.
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Pero la informacién manejada de manera aislada o con meros fines
ae seguimiento no tiene significado alguno si no se confronta
contra los prop6sitos integrales de la organizacién como
conjunto, Debe compararse el estado que guardan las actividades
derivadas de las decisiones e instrucciones vertidas contra los
resultados esperados. Es pues necesario la implementacién de un
sistema de control de gestién® interno o propio que apoye la
oportuna y adecuada toma de decisiones, mediante la deteccién de

posibles desviaciones y eventuales atrasos.

En otro sentido pero vinculada estrechamente a las actividades
cotidianas del secretario particular, se encuentra la informacién
noticiosa y periodistica de fndole juridico-normativa, econémico-
financiera y politico-social presentada por los diferentes medios
de comunicacién masiva. Al respecto debemos seflalar que es
conveniente que ademds de procurar su clasificacibédn y provisién
a su superior, segiln sus instrucciones, el secretario particular
deberd mantenerse siempre informado sobre los enfoques
periodisticos respecto a asuntog de orden estatal o que
involucren a la institucidén en que se encuentre y establecer un
archivo especial para la misma. Esto le permitird normar su
propio criterio y actitud piblica as{ como dar su opinién -cuando
le sea requerido- sobre algin asunto especial o de dominio

publico.

9w, ,proceso mediante el cual los directivos se agseguran de la obtencién
de recursos y del empleo eficaz y eficiente de los mismos, en el cumplimiento de
los objetivos de la empresa.". Francisco Blanco Illescas, [)_coptrol integrado
de qestién, 1980 p, 72 y 73.



B) Gestién intexna.

Finalmente, pero no por ello menos importante, debemos sefialar la
necesidad del secretario particular de contar con un pequefic
6rgano que, bajo su coordinacién y supervisién, se encargue
exclugivamente del apoyo administrativo interno de todo el érganc
superior. Lo anterior, con objeto de facilitar la ministracién y
administracién de los recursos humanos, materiales, técnicos y
financieros requeridos para el buen desempefioc de las funciones y
actividades de su 4rea superior y su 4rea de trabajo, incluyendo

la misma oficina del secretario particular.

En términos generales esta funcién deheré ser organizada con base
en las necesidades propias del &rea superior -pero siempre dentro
del marco normativo y bajo las politicas institucionales que se
establezcan al respecto- procurande que su tamafio sea el minimo
permisible, Asimismo, deberd ser los suficientemente 4gil para
desarrollar sus actividades oportunamente y evitar que el
servidor piblico superior y el secretario particular tengan que

ocuparse permanentemente de esta funcién.

Para la mejor realizacidén de sus actividades es conveniente
contar con elementos i1déneos que Se encarguen, entre otras
miliiples y variadas cosas, de la previsién y provisién de
personal capacitado para la realizacién de las tareas
secretariales generales; el abastecimiento de mobiliario y

articulos de oficina funcionales y del equipo tecnoldgico

36



adecuado; la ministracién de los recursos financieros suficientes
y la supervisién del uso de los mismos; el otorgamiento oportunc
de los servicios generales tales como los de correspondencia,
archivo, mensajerfa, transporte, fotocopiado y en general de
todos los demds servicios conocidps como bésicos o adicionales

como la vigilancia, la limpieza y el mantenimiento, entre otros.
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IV CONCLUSIONES

1.- La arcana polftica o secretos de Estado, incluidos los
medios, recursos, estrategias y tlcticas que se emplean en la
lucha por el poder y la dominacién, se identifican con la figura
del secretario particular, ya que éste se mueve en el mundo real
de la politica y el poder, convirtiéndose en coparticipe de las

razones a través de las cuales se gobierna a los hombres.

2.- El buen juicio, la capacidad administrativa; el criterio
objetivo, la percepcién, la honestidad, la lealtad y fidelidad,
as{ como la capacidad de an4lisis junto con la discrecién y el
espiritu de servicio, deben ser entre otras, cualidades propias
del secretario particular. El servicio pUblico debe significarle
entrega, amabilidad y cortesfa, pero sobre todo utilidad,

provecho y satisfaccién, tanto para la sociedad como para el

Estado.

3.- Debe procurar, ademds, el estudio permanente y la preparacién
cultural e intelectual sobre la historia y los asuntos que son

materia propia del Estado.

4.- Bs recomendable que el secretario particular tenga
conocimientos s6lidos de politica y administracién publica, ya
que estd llamado a ser dirigente y a compartir el liderazgo en

los espacios de los servidores ptblicos superiores de la

administracién pdblica.
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ESTA VESIS Mo mewr
SAIR DE L4 BuLIgiLG

5.,- Son tres las esferas sustantivas del Estado en que se
desenvuelve el secretario particular: la politica, como parte
integrante del poder; la técnico-administrativa, por su ubicacién
en la pirdmide jerdrquica de las dependencias de la
administracién pdblica, y la gestién pGblica cuando se relaciona

con la sociedad.

6.- Las funciones del secretario particular se pueden clasificar
en: asesoria e informativas; subordinacién; representacién
personal; complementarias y auxiliares. Sus responsabilidades
consisten en optimizar el tiempo, proyectar imagen positiva,
descongestionar actividades, apoyar la tomas de decisiones y

apoyar adminigtrativamente a su superior.

7.- La influencia de su actuacién se manifiesta concretamente por
medio de facultades que expresamente se le confieren para actuar
en representaciétn y a nombre de su superior (representacién
personal) ; coordinar actividades; emitir instrucciones (autoridad
delegada); transmisién de decisiones, y de supervigién vy

evaluaciébn.

8.- El secretario particular, no puede verse excento de la
necesidad de dirigir su desempeflo de una manera metédica y
organizada que le garantice a él y a su jefe calidad en los

resultados que obtengan y emprender nuevas y mejores empresas.

Es recomendable que también cuente con medios para la
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administracién y con sistemas tecnoldgicos de apoyo para la mejor
realizacibén de sus actividades; entre ellos se pueden enumerar
los sistemas de comunicacién, de informacidén y de control de
gestién basados en computadoras, asi{ como el conocimiento de las
técnicas para la administracién del tiempo y el manejo de las

relaciones piblicas.

9.- Puede afirmarse que en cuanto un secretario particular se
dedique permanentemente al estudio de la ciencia de la
adminigtracién piblica, conozca las técnicas y herramientas de la
misma y que en su préictica cotidiana las aplique con vocacién y
verdadero espiritu de servicio real a la sociedad, podremos
considerarlo como un administrador publico, como un servidor

civil, pero también como un cientifico social.
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II

III

PROPUESTA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

- IDENTIFICACION:
PUESTO: SECRETARIO PARTICULAR
NIVEL: SERVIDOR PUBLICO DE MANDO MEDIO

UNIDAD DE ADSCRIPCION: (ESPECIFICAR ORGANO
ADMINISTRATIVO)

ORJETIVO GENERAL:

Apoyar y auxiliar de manera eficiente y eficaz al jefe
inmediato superior en el manejo de los asuntos relacionados

con sus funciones.

FUNCION GENERAL:

Atender y coordinar los asuntos del 4rea que le sean
encomendados, mediante el establecimiento y operacién de un
sistema de informacién y de control de gestidn internos que
permitan dar seguimiento y verificar el grado de avance o
cumplimiento de los asuntos transmitidos por su conducto a

las 4reas correspondientes.



v

Sustantivas

Revisar peribdicamente con el titular los asuntos del
4rea y acordar los asuntos urgentes y/o pendientes para

su resolucién inmediata.

Apoyar la elaboracién de los acuerdos ordinarios y

extraordinarios de su superior.

Obtener y organizar la documentacién requerida para

cada acuerdo,

Dar seguimiento a los compromisos adquiridos e
instrucciones derivadas en cada acuerdo, junta o

reunién de trabajo.

Elaborar y supervisar el manejo adecuado de la agenda

del titular del 4rea.

Citar o convocar a reuniones internas o externas,
ordinarias o extraordinarias, exclusivamente el
personal involucrado en los asuntos a tratar y reunir

los documentos que las sustenten.



Elaborar la orden del dfa para cada reunién y fungir

como secretario técnico de las mismas.

Apoyar a su superior en el seguimiento y desarrollo del

programa genéral de trabajo.

Elaborar y actualizar el registro de asuntos que deba
atender el titular de su unidad administrativa con

dependencias internas o externas.

Atender personalmente los asuntos y la Audiencia que su
superior le indique o que se requieran en ausencia del

mismo e informarle respecto a los mismos.

Llevar el registro de actividades del Area superior en
las que se presenten trabajos documentales y el acervo

de estos con un resumen.

Elaborar documentos e informes especiales requeridos
por su superior y coordinar la integracién de los

informes de las 4reas dependientes.

Proponer cambios, generar ideas y sugerir acciones que
contribuyan a mejorar el funcionamientc de la unidad y

la imagen de ella y su titular.



Desempefiar los cargos honor{ficos externos y comisiones
de carécter oficial que su jefe inmediato superior le

asigne.

Obtener, integrar y presentar a su superior la agenda
de actividades institucionales y la informacién
noticiosa que en materia del Area, sea susceptible de
difundirse -por los conductos adecuados- ante los

medios de comunicacidén masiva.

Analizar e informar diariamente a su superior respecto
a las publicaciones periodisticas e informacién

noticiosa concerniente a la institucién o a sus 4reas.

Atender cuando el titular se lo encomiende, las quejas
o solicitudes de organizaciones de cualquier indole, en
relacién con los bienes y servicios que proporcionen;

y en su caso canalizarlas al servidor piblico que

corresponda.

Atender, cuando asi se le encomiende, a representantes
de organismos internacionales o multilaterales

relacionados con asuntos de la dependencia.

Informar constantemente y en forma pormenorizada a su
jefe inmediato superior sobre sus actividades, avances

y resultados obtenidos en su funcién.



Requlativag o de control:

pParticipar en la elaboracién e integracién del programa

general de trabajo.

Recopilar, organizar y analizar periédicamente la
informacién resultante del avance de los programas
egpecificos de trabajo de cada una de las A4reas

dependientes.

Procurar la oportuna y adecuada presentacién de
informes correspondientes a su superior y otras

autoridades.

Verificar que ge corrijan las desviaciones detectadas

en el cumplimiento del programa general de trabajo.

Establecer mecanismos de comunicacién y coordinacién
entre las diversas 4&reas y unidades- operativas

dependientes.

Participar en la definicién y unificacién de criterios
y politicas en cuanto a la aplicacién de las normas y

lineamientos de operacién.



Transmitir oportuna y adecuadamente las ordenes o
instrucciones de su superior, y en su caso de otras
autoridades, a quien corresponda y verificar su

cumplimiento.

Revisar y clasificar la documentacién y correspondencia
especial que ge recibe directamente en la oficina de su
superior, seleccionando la que amerite atencién
personal del mismo y vigilar que la correspondencia
derivada a las dreas correspondientes sea respondida

adecuada y oportunamente,

Difundir entre las 4reas integrantes de la unidad
administrativa, la normatividad jurfidica emitida por

los 6rganos colegiados de autoridad.

Participar en la elaboracién e integracién de programas

de modernizacidén y simplificacién administrativa.

Establecer y mantener relaciones de coordinacién con
los secretarios particulares de la institucién y de
otras dependencias o entidades de la administracién

publica.



jiet] ! .

Preparar las comunicaciones escritas para la
transmisién de instrucciones y asuntos acordados con su

superior.

Atender la correspondencia que su jefe inmediato le

indique e informarle respecto a la respuesta otorgada,

Prever lo necesarios para que las actividades vy
compromisos del titular de su 6rgano se efectlien en

forma oportuna y adecuada.,

Vigilar que el abastecimiento y distribucién de los
recursos materiales se efectie oportuna y

adecuadanmente.

Coordinar los eventos ante personas o instituciones en

los que participe su jefe inmediato superior.

Coordinar la elaboracién periédica del informe de
asuntos recibidos, despachados y pendientes de solucién
0 respuesta, clasificdndolos por Areas responsables y

fechas de recepcién.



VI

- Atender y solucionar los asuntog de cardcter
administrativo que se presenten y no requieran la

intervencién de su superior.

- Supervisar que los directorios intra y
extrainstitucionales se encuentrern debidamente

actualizados.
- Revisar que los diferentes manuales de toda la unidad

de trabajo se encuentren actualizados y difundidos

entre los servidores piblicos correspondientes.

AUTORIDAD (relaciones de mando).

Reporta a: (especificar puesto y drgano
correspondiente)
Supervisa a: (especificar los puestos de los titulares de

las &reas adscritas al érgano).

SUBSTITUCTIONES POR AUSENCIA:

Substituye a: (especificar)

Es substituido por: (especificar)



VII RELACIONES DE COORDINACION {superior al mismo nivel e

inferior) .

- Secretarios particulares de titulares de
otros 4rganos.
- Coordinadores de asesores de otros 6rganos
- Titulares de otros &4rganos.
- Titulares de las A&reas dependientes del
bérgano.
Externas: Con todo el é4mbito de la administracidn

piblica federal, estatal y municipal..

VIIT REQUISITOS ACADEMICO-LABORALES BASICOS:

. T{tulo profesional a nivel licenciatura o carta de
pasante de profesiones como: administracién plblica,
derecho, contaduria piblica, economia, administracién

de empresas y ciencias afines.

- Experiencia minima de dos aflos en la administracién

piblica federal.

- Conocimiento tebrico-préactico de equipo de

microcomputacién,
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