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Hola a todos, gracias por acompañarnos hoy.
Hemos estado hablando y escribiendo sobre esto durante muchos meses. Estamos encantados de compartir con vosotros y vosotras la Matriz Global de Competencias de WA-Alliance que lanzamos el 16 de septiembre de 2021.
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Helen Monument: World Administrators Alliance, Chair
Vicki Faint: World Administrators Alliance Secretary, AdmiNZ Immediate Past National President and the Executive Assistant to the Vice-Chancellor, Te Herenga Waka-Victoria University of Wellington, New Zealand. Also the Sponsor of the Global Skills Matrix.
Lucy Brazier: CEO of Marcham Publishing – publishers of Executive Support Magazine. Lucy has been working with the WA-Summit for many years and is a staunch ambassador of the GSM. Her organization Executive Support media is a member of the WA-Alliance.









¿Qué es el World Administrators Alliance?
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Entonces, ¿qué es la World Administrators Alliance?
La WA-Alliance es una asociación sin fines de lucro, que representa a asociaciones administrativas, redes, profesionales y socios de la industria en todo el mundo.
Los objetivos de la Alianza WA son guiar, influir, desarrollar y elevar la profesión administrativa. Con el apoyo de asociaciones y redes administrativas de todo el mundo, la WA-Alliance construirá una comunidad global para permitir que los profesionales administrativos de todo el mundo hablen con una sola voz.
Comenzó originalmente en esta matriz de habilidades en la Cumbre Mundial del 2015.
Para aquellos que no lo saben, la WA-Summit, ahora administrada por la WAA, es una reunión de trabajo que se celebra cada dos años, que reúne a líderes de asociaciones y redes administrativas y partes interesadas de la industria de todo el mundo, para discutir temas que son importantes para aquellos en la profesión. Además de la Matriz Global de Competencias, Global Skills Matrix, la Cumbre ha discutido y producido informes y documentos sobre temas como el acoso en el lugar de trabajo, la diversidad y la inclusión y la imagen y conciencia de la profesión. 
La WAA actualmente tiene 26 miembros y estamos creciendo todo el tiempo.




¿Por qué necesitamos el Global Skills Matrix?

Un marco global reconocido para 
administrativos/as y profesionales de 
Recursos Humanos,
independientemente de su país, que 
hace posible identificar niveles 
de desempeño y oportunidades de plan 
de carrera, para apreciar el potencial de 
un/a administrativo/a eficiente dentro 
de una organización.

>160
Diferentes puestos de 
trabajo 

58%
Del personal 

administrativo se siente
desaprovechado

73%
Sienten que su organización
no entiende su rol o el
potencial de utilizarlos
adecuadamente.

60%
Siente que hay poca o 

ninguna oportunidad de 
progresar en la profesión

dentro de su organización.
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Nunca ha habido un momento más importante para que las organizaciones utilicen a sus administradores en todo su potencial. Covid-19 ha aumentado la necesidad de que la gestión sea más ágil y opere a su máxima capacidad.
Un administrador de carrera con metas y objetivos claros, combinado con oportunidades de desarrollo personal y progresión profesional es un componente clave para lograr esto.
La investigación para el GSM proviene de la encuesta WA-Summit de más de 3000 profesionales administrativos.  Hicimos preguntas como "¿qué podríamos hacer para profesionalizar la profesión?"  y descubrió que hay más de 160 títulos de trabajo diferentes por ahí.
El 60% de los profesionales administrativos sienten que hay poca o ninguna oportunidad de progresión profesional dentro de sus organizaciones. Esto estaba causando enormes problemas porque en todo el mundo hay diferentes títulos, pero incluso en el mismo país tienes títulos de trabajo que significan una cosa en un negocio y algo completamente diferente en otro negocio o industria.
Además, las empresas están creando títulos completamente diferentes porque es posible que no quieran pagar lo que el mercado está pagando por un título en particular, o incluso unen títulos.  ¡No es de extrañar que haya confusión!

Por ejemplo, en nuestra investigación, había una Asistente Personal que estaba en recepción pero que también estaba dando soporte a un CEO. Luego están los Asistentes de Dirección y los Asistentes Personal que significan cosas diferentes según el país en el que se encuentre.

Así que decidimos que lo que se necesitaba era un marco para la progresión profesional a nivel mundial. Nos ha llevado seis años llegar a este punto.  Y fue un trabajo enorme.

La investigación nos mostró que, con 160 títulos de trabajo diferentes, no es de extrañar que el título del trabajo sea mal entendido y es una revelación que el 58% se sienta infrautilizado y probablemente subestimado.  Eso es más de la mitad de los profesionales administrativos en todo el mundo, en todos los niveles.

Lo que realmente se destacó fue que el 73% sintió que su organización no entendía el rol. 

Si RRHH está escribiendo sus descripciones de trabajo, ¿realmente entienden lo que hace? 

Además, el 60% consideró que había poca o ninguna oportunidad de progresión profesional dentro de su organización.

En el momento de la Cumbre que tuvo lugar en el 2018 en Frankfurt, se había realizado una gran cantidad de trabajo, pero lo que realmente mostró fue que no había forma de que pudiéramos ponernos de acuerdo sobre los títulos de trabajo, porque eran muy diferentes en tantos países diferentes y cada país quería que su título de trabajo fuera el definitorio.

Así que hemos tomado esa enorme cantidad de datos, con miles de competencias y tareas que tuvimos que destilar en una forma manejable y producimos una Matrix que tenía sentido y que todos podían entender. 

También era obvio que no tenía sentido que creáramos descripciones de trabajo estándar para respaldar el GSM porque todos tienen diferentes roles, incluso si trabajan en la misma organización. Entonces, aunque el informe completo tiene títulos de trabajo sugeridos para que puedas crear una descripción del trabajo para ti, le dará una base. 
El informe principal en realidad dice "Toma nuestra Matrix – Toma los cinco niveles que hemos creado y revisa lo que tienes actualmente".





La oportunidad
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Entonces, ¿cuál es la oportunidad aquí? 

Bueno, para nosotros la oportunidad es absolutamente enorme. Cuando decimos que este es un documento que creemos que cambiará tu mundo, es porque realmente creemos que lo hará. 
Esto es lo que la profesión necesita por muchas razones diferentes. 
Casi todas las demás carreras que se te ocurran tienen algún tipo de matriz de competencias. 
El hecho de que hayamos podido destilarlo a cinco niveles ha sido todo un logro. Y el objetivo, por supuesto, es que cualquier profesional administrativo, independientemente del país en el que se encuentren, podrán encontrarse en esta Matriz. 
Y todos lo entenderán. Tú, tus compañeros, recursos humanos y tus ejecutivos entenderán lo que significa cuando dice, por ejemplo: Soy un asistente de nivel 3. 
Eso es lo que es realmente innovador porque, aunque puedes citar uno de esos 160 títulos de trabajo diferentes y significa algo diferente para todos, con los cinco niveles ya no hay áreas grises.






Propósito

Considerar el rol como una carrera no sólo un trabajo .

Impulsar la discusión sobre las trayectorias profesionales, el rendimiento y las 
expectativas salariales

Entrenar habilidades estructurales para el desarrollo personal y para aportar
valor a la organización.

Apoyar a la contratación y elaboración de perfiles mediante la 
identificación de las habilidades necesarias en cada nivel

Acelerar el desarrollo de cualificaciones y certificaciones reconocidas
internacionalmente dentro de la comunidad de formación.
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Así que esto es lo que hará:

Es una carrera profesional, no es solo un trabajo. Esto es algo que escuchamos todo el tiempo, ya sea en la Cumbre o dentro de asociaciones, redes u organizaciones, todos lo hemos escuchado muchas, muchas veces en muchas discusiones diferentes sobre el reconocimiento de lo que hacemos.

La WAA está trabajando actualmente en una nueva campaña para crear conciencia sobre el papel como profesión y no solo como trabajo. 

Trayectorias profesionales: muchas empresas simplemente no las tienen. A menudo, una vez que estás en el nivel de trabajo como asistente, ahí es donde te quedas, ahí es donde estás clasificado y tu desempeño se basa en el nivel que tienes y no necesariamente en lo que realmente estás haciendo. 

Puedes identificar tus brechas, puedes ver qué tareas necesitas hacer en un nivel particular y reconocer las habilidades que necesitas. Está bien decir: "esta es una habilidad que necesito, y aún no estoy allí", porque sabes qué agregar a tu programa de entrenamiento. O, "esta es la capacitación que necesito pedir".  Por lo tanto, tu desarrollo profesional se dibuja a medida que avanzas en tu carrera. 

Si no quieres ascender y estás muy feliz de permanecer en el nivel en el que estás, aún puedes ver las habilidades que necesitas para ser lo mejor que puedas estar en ese nivel.
Puedes explicar a tu empresa el valor que les aportas, y a tus resultados, al tener estas habilidades.

Saber que tienes estas competencias trae una gran conciencia de ti mismo, es una gran pieza de conversación para mostrar a tu ejecutivo y a tu responsable de recursos humanos, puedes decirles "Mira, esto es lo que necesito aprender: si quieres sacar lo mejor de mí, entonces debes invertir en mí para que pueda perfeccionar estas habilidades".

En cuanto al reclutamiento y el perfil de roles, sabemos que a menudo, las descripciones de trabajo y los anuncios de trabajo no siempre son escritos por las personas que están desempeñando el rol, sino que son realizados por Recursos Humanos o por Gerentes, Reclutadores o Agencias.

El GSM muestra claramente las habilidades que se requieren, por lo que el reclutamiento puede dirigirse directamente al nivel requerido.

Y una última palabra sobre las calificaciones y la certificación.  
Esto era originalmente parte de este proyecto y estábamos planeando ver las credenciales que se necesitan en cada nivel, pero tomamos algunos consejos muy expertos sobre esto y sobre la investigación que habíamos realizado hasta la fecha y fue tan amplia y tan diferente en cada país, que decidimos pausar esa fase de trabajo por el momento. Queríamos centrarnos primero en lanzar la matriz de competencias. 

Pero volveremos sobre eso en el futuro, mirando las certificaciones, cualificaciones y capacitación reconocidas internacionalmente en tu país, porque para eso, necesitamos más información, necesitamos más datos, por lo que os enviaremos cuestionarios a todos muy pronto.
Necesitamos tu opinión para que tengamos la mayor cantidad de datos posible que nos permitan definir las cualificaciones y certificaciones para cada nivel.




Los beneficios de Global Skills Matrix

• Profesionaliza y aumenta el valor del rol

• Elección de carrera viable y estructurada

• Marco para cambiar de trabajo, a nivel local o global

• Allana el camino para obtener credenciales específicas y reconocidas internacionalmente. 

• Útil para RRHH, supervisores y administrativos para: 

o Carreras profesionales

o Expectativas de rendimiento y salario

o Oportunidades de crecimiento y desarrollo

• Aclarar los requisitos cuando: 

o Contratan personal administrativo

o Administrativos/as que avanzan a través de los niveles

• Alcance para maximizar el rendimiento de profesionales administrativos.
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Profesionaliza y aumenta el valor del rol, a medida que las organizaciones comienzan a comprender el potencial de un profesional administrativo efectivo, y para mí lo que realmente espero es que pongamos esta Matrix frente a ellos y se vayan, oh vaya, ¿así es como otras empresas están usando a sus asistentes? Porque si es así, realmente necesitamos saber cómo. El aspecto más importante de esto es que pueden ver tu potencial.

Se convierte en una opción de carrera más viable y estructurada porque si empiezas en la profesión en un nivel 1, puedes ver claramente que hay un Nivel 2 y un Nivel 3 y cuáles son los componentes básicos para construir tu carrera. 

Proporciona un marco para aquellos que desean cambiar de trabajo a nivel local, nacional o global, pueden ver y comprender claramente dónde se encuentran, más o menos como un contable o un ingeniero.

Prepara el camino para el desarrollo de credenciales, cualificaciones y certificaciones más reconocidas internacionalmente, específicamente para los administrativos; esto crea más espacio para oportunidades de crecimiento y desarrollo dentro de las empresas. Así que espero que puedas usarlo para construir tus propias trayectorias profesionales y expectativas de rendimiento y tu empresa solo tendrá que añadir cuáles son las expectativas salariales en cada nivel. 

Los administradores, los departamentos de recursos humanos y los directores podrán utilizar este marco para determinar las trayectorias profesionales, las expectativas de rendimiento y las expectativas salariales.

Nuestra encuesta mostró que muchos directores y departamentos de recursos humanos no saben lo que necesitan al contratar a un profesional administrativo. 
Proporciona claridad sobre qué capacitación se necesita para pasar de un nivel al siguiente, así como la responsabilidad de mostrar a qué nivel está dirigida tu capacitación.
Con suerte, podrán ir a la matriz y decir "oh, lo que necesito es un Nivel 3" o "lo que necesito es un Nivel 4": proporciona una claridad total sobre qué capacitación se necesita en cada nivel y, lo más importante, para tu empresa;  significa que pueden maximizar su rendimiento y utilización de las funciones de soporte administrativo porque podrán ver dónde necesitan facilitar formación para hacerte más efectivo y al final del día, cuanto más efectivo te hacen, más efectivos son sus ejecutivos. 
Ofrece posibilidades para que las organizaciones maximicen el rendimiento y la utilización de sus profesionales administrativos.










Perfiles del puesto

▪ Descripciones pobres de los puestos
de trabajo son un factor importante
para la ambigüedad y confusión en
los roles

▪ No comprender completamente las 
complejidades y las numerosas
formas en que el rol apoya al 
ejecutivo

▪ Generalmente completamente
desactualizado

▪ Inexactitudes > falta de comprensión

Depreciación
del/de la 

administrativo/a 
en la empresa
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El GSM no especifica títulos o descripciones de trabajo.  Muchas organizaciones ya tienen sus propios marcos internos y específicos del sector.
Tampoco incluye recomendaciones para la remuneración porque esto variará dependiendo de la geografía y la industria.

Con demasiada frecuencia, no revisamos nuestras propias descripciones de trabajo y se vuelven obsoletas. A menudo no fueron escritos por ti y no tienen relevancia o relación con lo que realmente estás haciendo hoy.

Es una de las cosas que más ignoramos como asistentes porque, seamos honestos, la única vez que sacamos nuestra descripción del puesto es quizás en el momento de la revisión del desempeño o cuando hay una vacante o un rol interno al que queremos mudarnos. 

Aquí es donde tiene el poder de efectuar cambios en su organización al hablar sobre la descripción de su posición y asegurarse de que indique correctamente qué es lo que hace todos los días.
De lo contrario, ¿cómo medirán con precisión sus ejecutivos lo que estás haciendo a menos que tengas una descripción de trabajo actual?

Por lo tanto, cualquier oportunidad que puedas tener para mejorar tus competencias, o cualquier oportunidad que puedas tener para un rol diferente está desapareciendo porque tus descripciones de trabajo no están actualizadas y, por lo tanto, nadie entiende realmente qué es lo que estás haciendo. 

Creo que debes tener tanto cuidado con la descripción de tu trabajo como con tu CV. Asegúrate de que sea preciso, esté actualizado y sea relevante para el trabajo que estás haciendo en este momento. 

Te puedes apoyar en la Matriz Global de Competencias y en la Matriz de Tareas. La matriz de tareas habla sobre el tipo de cosas que se puede esperar que hagas en cada nivel, obviamente no es una lista exhaustiva, pero tomamos las tareas más comunes de la encuesta que realizamos para reflejar el tipo de tareas que haces. 

Esperamos que lo uses como un barómetro para ayudarte a obtener una descripción precisa de tu trabajo.






Global Skills Matrix - Niveles

Reactivo, primer 
trabajo o que regresa

al rol

Reactivo LíderReactivo -> Proactivo Completamente
proactivo
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Entonces, ¿qué aspecto tiene? 

Aquí están los títulos. Tanto la Matriz Global de Competencias como la Matriz de Tareas tienen estos encabezados.

Nivel 1 – Entrada – este nivel es para alguien que está comenzando en la profesión, o podría estar regresando al rol si ha estado fuera del rol por algún tiempo. Es un rol reactivo: es un comienzo bastante básico para ser un asistente.
Nivel 2 - es Transaccional - reactivo - veremos Tareas en un momento. Hay ciertas habilidades del rol que puede tener: está siendo transaccional en el nivel 2
Nivel 3: está comenzando a pasar de Reactivo a Proactivo para que sea más autónomo, tendrá más libertad y más flexibilidad sobre el trabajo que realiza y la forma en que lo hace. 
Obviamente, te llevas todas las habilidades y la mayoría de las tareas de tus niveles anteriores contigo. En el nivel 3, también se incluye lo que has aprendido en el Nivel 1 y el Nivel 2. Te estás moviendo hacia ser un asistente proactivo en esta etapa y;
Nivel 4: es cuando llegas a ser estratégico y totalmente proactivo, por lo que tus habilidades están creciendo, tu responsabilidad está creciendo, eres en gran medida el socio estratégico de tu ejecutivo. 
Si tu objetivo es crecer a un nivel superior, entonces aquí es donde quieres llegar. Muchos asistentes están en el Nivel 4 y están trabajando junto a sus ejecutivos y apoyándolos completamente, para que puedan concentrarse en el negocio estratégico de la organización.
Nivel 5 – Chief of Staff - incluimos esto porque es un título relativamente nuevo, es probablemente el pináculo de la carrera - no todos quieren llegar a este nivel y eso está bien.
Como Chief of Staff, estás trabajando detrás de escena de tu CEO, eres su sombra y estás trabajando directamente con el CEO como Confidente y Asesor.
Estás gestionando muchos de los asuntos cotidianos para ese ejecutivo. Estás encabezando proyectos, maximizando su tiempo y enfoque. 

Entonces, en resumen, los niveles 1 y 2 son reactivos: se le dice qué hacer.
Nivel 3 – se está moviendo hacia lo estratégico – por ejemplo; Al establecer una reunión, está empezando a pensar más en para qué es la reunión y cuánto tiempo se necesitará realmente.
Nivel 4: eres autónomo y 
Nivel 5 – Es la cima de la carrera – es un término estadounidense, pero estamos empezando a ver esto en otras partes del mundo.







Ha
bi

lid
ad

es
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■Habilidades 
comunicativas: escrita, 
por teléfono y cara a 
cara.
■ Tecnología –
conocimiento de 
software de oficina. ej: 
Microsoft Office o el 
equivalente en Google

■ Redes sociales a nivel 
básico

■ Habilidades de 
Organización y 
Planificación

■ Habilidad para 
concentrarse y atención 
al detalle
■ Colección y manejo 
de información. 

■ Orientada/o a la 
atención al cliente

■ Adaptabilidad y 
flexibilidad

■ Trabajo en equipo

■ Discreción, 
confidencialidad e 
integridad.

■ Inteligencia emocional

■ Resolución de 
problemas

■ Auto-motivación

■ Conocimientos 
sólidos de gestión, 
procedimientos y 
procesos de oficina
■ Habilidades 
comunicativas sólidas
■ Conocimiento de los 
principios y prácticas 
del manejo básico de 
oficina
■ Gestión del 
tiempo, priorización

■ Toma de decisiones

■ Conciencia ética

■ Conciencia cultural

■ Diplomacia y 
negociación

■ Altas habilidades 
comunicativas

■ Previsión, 
anticipación e 
iniciativa

■ Gestión de personal

■ Fluidez digital en 
amplia variedad de 
plataformas digitales

■ Diseño.

■ Análisis de datos.

■ Gestión de 
proyectos y eventos.

■ Mentor / Coach

■ Comprensión de los 
objetivos, metas y KPI 
de la organización y el 
(los) ejecutivo(s)

■ Resiliencia y 
tolerancia al estrés

■ Capacidad  para 
delegar

■ Coordinación de la 
oficina (ej: 
presupuesto, 
beneficios, vehículos y 
mantenimiento)

■ Usualmente niveles 
de Junta Directiva / C-
suite

■ Planificación 
estratégica

■ Pensamiento crítico

■ Solución de 
problemas complejos

■ Análisis complejos y 
evaluaciones

■ Liderazgo

■ Liderazgo de 
proyectos

■ Capacidad para 
trabajar de forma 
autónoma

■ Conocimiento de las 
áreas fundamentales 
del negocio: gestión de 
riesgos, finanzas, 
marketing, RRHH,  
Gestión de clientes

■ Especificidades del 
sector o conocimiento 
técnico

■ Apoyo proactivo para 
alcanzar los objetivos, 
metas y KPI de la 
organización y el (los) 
ejecutivo(s) 

■ Amplia comprensión de 
todas las áreas de negocio

■ Rol de orientación 
interno, con el objetivo de 
maximizar la eficiencia y las 
operaciones de la 
organización y del CEO

■ Trabajar con el CEO y 
representarlo cuando se 
requiera

■ Habilidades avanzadas 
de búsqueda de 
información, análisis y 
sesiones informativas

■ Pensamiento y 
conocimiento estratégico

■ Experiencia en liderazgo 
y gestión, con destreza en la 
organización y la estrategia

■ Sensibilidad sobre la 
diversidad cultural y la 
inclusión

■ Altas habilidades 
interpersonales y 
comunicativas (en especial 
la escucha, tacto, 
diplomacia, negociación, 
inteligencia emocional, toma 
de decisiones, juicios de 
valor) con todos los niveles 
de la organización.

■ Altas habilidades de 
trabajo en equipo.

■ Habilidad en la gestión de 
proyectos complejos

Reactivo, Primer 
trabajo o que regresa Reactivo

Transactional
+ Strategic

3
Entry Level

1
Transactional
2

Strategic
4

Chief of Staff
5

Reactivo -> Proactivo Completamente Proactivo Lider
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Tenemos las habilidades que puedes esperar en cada nivel: esta es la visión general.

 




Ta
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■ Responder al teléfono, 
apuntar mensajes, 
redirigir llamadas al 
personal apropiado. 

■ Completar 
documentación

■ Entrada de datos

■ Crear hojas de cálculo 

■ Crear/actualizar 
presentaciones. 

■ Producir documentos 
de texto.

■ Cubrir la recepción.

■ Recepción y reparto de 
paquetes y entregas.

■ Preparar envíos. 

■ Manejo del inventario 
de oficina (toner, 
papeleria, etc) e 
informar de la falta de 
material.

■ Asistir con la copia,
recolección y
distribución de la
documentación de la
oficina.

■ Gestión de las 
reservas de las 
salas de reuniones 
y pequeños 
eventos.

■ Gestión de calendarios
■ Gestión de viajes
■ Clasificación de 

correos electrónicos
■ Organizar reuniones.
■ Gastos.
■ Toma de notas y 

minutas.
■ Preparar documentos 

para reuniones y 
viajes de negocios.

■ Preparar 
videoconferencias y 
reuniones virtuales.

■ Agenda según 
prioridades.

■ Conocimiento de 
tiempos estimados 
de trabajo 
realistas

■ Multitasking.

■ Asistencia a 
proyectos.

■ Asistencia operacional.
■ Puede apoyar equipos 

o funciones 
especificas. Por ej: 
RRHH, finanzas, 
ventas, etc.

■ Organizar 
eventos/reuniones/conferen
cias

■ Búsqueda activa de la 
mejora de procesos 
administrativos

■ Ayuda a los equipos a 
completar proyectos en 
tiempo.

■ Responder emails básicos 
en nombre del directivo

■ Gestiona y mantiene 
presupuestos básicos 

■ Gestiona equipos pequeños 
de administradores 
transaccionales 

■ Mentores / coaches de 
administradores junior 

■ Mantiene y actualiza bases 
de datos, registros y 
correspondencia de RRHH 
y administración 

■ Soporte en funciones de 
RRHH

■ Gestiona de manera 
efectiva a múltiples 
responsables 

■ Presente en las reuniones 

■ Implementa o mantiene 
planes de emergencia

■ Prepara sistema para 
control de los flujos de 
trabajo y las tareas  

■ Gestión de reuniones, 
incluida la preparación de 
agenda, documentos y 
actas 

■ Participa en reuniones en 
línea y videollamadas

■ Busca y recomienda
proveedores 

■ Formato y corrección de 
textos 

■ Conciencia moral de los 
empleados.

■ Supervisión de todas las 
funciones administrativas. 
P.ej: recomendar 
formaciones, identificar 
frustraciones e 
implementar mejoras en 
procesos

■ Asiste a reuniones como 
parte del equipo directivo y 
de soporte 

■ Prepara y mantiene 
documentos e informes de 
la empresa 

■ Responde emails 
complejos en nombre de la 
persona a la que asiste

■ Revisa y aprueba informes 
de gastos 

■ Lidera proyectos
■ Lidera la preparación de 

documentos y proyectos, 
informes y presupuestos 

■ Administra y coordina 
procesos para la 
contratación de 
empleados, evaluación de 
desempeño y despidos  

■ Prepara y mantiene 
procedimientos para la 
oficina 

■ Gestiona y mantiene 
presupuestos 

■ Lleva a cabo actividades 
de liderazgo y 
administración de 
reuniones, incluida la 
preparación de la agenda, 
los documentos y las actas.

■ Investiga y recopila 
documentos básicos para 
reuniones informativas

■ Analiza datos de manera 
confidencial

■ Gestiona la oficina del CEO, 
incluyendo las personas a su 
cargo 

■ Acude a reuniones en nombre 
del CEO y le representa

■ Interlocutor del CEO con el 
personal y grupos de interés 

■ Asume proyectos para los que el 
CEO está muy ocupado

■ Trabaja con los miembros del 
equipo del CEO para asegurar 
los proyectos se entregan a 
tiempo. 

■ Habilidad para retar las ideas, 
ofrecer perspectivas diferentes y 
hacer las preguntas adecuadas. 

■ Prioriza las cuestiones al CEO, 
para asegurar que trabaja en lo 
más importante 

■ Ayuda a completar elementos 
prioritarios para el CEO, Senior 
Management y el equipo. 

■ Mantiene al CEO al día con sus 
compromisos 

■ Mantiene al CEO accesible y 
abierto a nuevas ideas, 
propuestas y prácticas 

■ Lidera iniciativas estratégicas
■ Investiga nuevas formas de 

ingresos/proyectos 
■ Investiga y crea documentos 

informativos complejos: 
dirección estratégica, 
planificación avanzada, 
discursos, eventos y reuniones. 

■ Gestiona el ritmo de trabajo. 
P.ej: reuniones recurrentes del 
equipo de liderazgo

■ Monitorización de la satisfacción 
de los empleados y explorar sus 
frustraciones 

■ Búsqueda y contratación de los 
puestos alto nivel y asegurar su 
plan de éxito 

Reactivo, Primer 
trabajo o que regresa Reactivo

Transactional
+ Strategic

3
Entry Level

1
Transactional
2

Strategic
4

Chief of Staff
5

Reactivo -> Proactivo Completamente Proactivo Lider

Presenter Notes
Presentation Notes
Tenemos las habilidades que puedes esperar en cada nivel: esta es la visión general.

 




Habilidades Tareas
▪ Habilidades de comunicación: escritas, por teléfono y cara a cara

▪ Tecnología: conocimiento del software de oficina, por 

ejemplo: Microsoft Office, Google o equivalente

▪ Redes sociales básicas

▪ Habilidades organizativas y de planificación

▪ Atención al detalle y precisión

▪ Recopilación y gestión de información

▪ Orientación al servicio al cliente

▪ Adaptabilidad y flexibilidad

▪ Trabajo en Equipo

▪ Discreción, confidencialidad e integridad

▪ Inteligencia emocional

▪ Resolución de problemas

▪ Automotivación.

▪ Contestar al teléfono, coger mensajes y redirigir llamadas

▪ Archivar

▪ Rellenar datos

▪ Creación de hojas de cálculo

▪ Creación / actualización de presentaciones

▪ Realización de documentos de texto

▪ Recepción

▪ Procesamiento y dirección de correo y paquetes o entregas

▪ Preparar el correo de salida

▪ Manejo del inventario de Oficina (toner, papelería, etc) e informar de la falta de 

material

▪ Ayudar a copiar, recopilar y distribuir documentos de oficina

▪ Reserva de salas de reuniones y gestión de pequeños eventos. 
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Nivel 1 – Nuevo en el rol
Es obvio que en el nivel 1, necesitas comenzar a desarrollar lo que necesitarás durante tu carrera, como inteligencia emocional y discreción.
Estas no son todas las tareas, simplemente había demasiadas para incluir. Aquí es donde haces que la matriz funcione para ti, ajustándola a tu rol.
 






Habilidades Tareas

▪ Conocimiento de procedimientos y procesos 
administrativos.

▪ Fuertes habilidades de comunicación.
▪ Conocimiento de los principios y prácticas de la 

gestión básica de la oficina.
▪ Gestión del tiempo, priorizando.
▪ Toma de decisiones.
▪ Ética.
▪ Cultura.

▪ Gestión de calendarios.
▪ Organización de viajes.
▪ Clasificación del correo electrónico.
▪ Organiza reuniones.
▪ Gastos.
▪ Toma de notas en reuniones.
▪ Preparación de documentos para reuniones y viajes de 

negocios.
▪ Preparar video llamadas / reuniones virtuales.
▪ Organizar sus prioridades.
▪ Funciona con estimaciones de tiempo realistas.
▪ Puede hacer multitarea.
▪ Asistencia operacional.
▪ Puede apoyar a los equipos o funciones de oficina, es 

decir, recursos humanos, finanzas, ventas.
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Leve 2 – Transaccional / Basado en tareas – usted conoce su camino en la oficina – tareas principalmente transaccionales. Se requieren habilidades organizativas.





Habilidades Tareas

▪ Diplomacia y negociación.

▪ Habilidades de comunicación de nivel superior.

▪ Previsión, anticipación e iniciativa.

▪ Gestión de personas.

▪ Fluidez digital en una amplia gama de plataformas.

▪ Habilidades de diseño.

▪ Análisis de datos.

▪ Gestión de proyectos / eventos.

▪ Mentor / Coach.

▪ Comprensión de los objetivos, metas y KPI de la organización y de los 
ejecutivos.

▪ Resiliencia y tolerancia al estrés.

▪ Delegación.

▪ Coordinación / gestión de la oficina, por ejemplo, presupuesto, 
estacionamiento, vehículos y mantenimiento.

▪ Organizar eventos / reuniones / conferencias.

▪ Encuentra formas de mejorar los procesos administrativos personales.

▪ Ayuda a los equipos de proyecto a terminar a tiempo.

▪ Responde a correos electrónicos básicos en nombre del director.

▪ Gestiona y mantiene los presupuestos básicos.

▪ Gestiona un pequeño equipo de administrativos.

▪ Mentores.

▪ Mantiene y actualiza bases de datos administrativas y de recursos humanos, registros, 

correspondencia.

▪ Soporta funciones de RRHH.

▪ Gestiona múltiples gerentes de manera eficaz.

▪ Presenta en reuniones.

▪ Implementa o mantiene un plan de recuperación ante contingencias.

▪ Prepara los sistemas para realizar un seguimiento del flujo de trabajo y las 

responsabilidades.

▪ Responsable de la administración de reuniones, incluida la preparación de la agenda, los 

documentos y las actas.

▪ Participa con confianza en reuniones en línea / videollamadas.

▪ Busca y recomienda proveedores.

▪ Formato y corrección de textos.

▪ Consciencia de la moral del personal.
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Nivel 3 – Aquí eres reactivo, pasando a ser proactivo. Te llevas contigo los aprendizajes del Nivel 1 y del Nivel 2.

Estas son las habilidades que se esperaría que tuvieras a tu nivel. Se están volviendo más variados y comienzan a enfocarse más.

Puede descubrir en este nivel que tienes una aptitud o una pasión por un área en particular. No tienes que tener todas estas habilidades en el nivel 3, pero algunas pueden destacar más que otras. Ciertamente son cosas que debes tener en cuenta y ser capaz de manejar. 

Diplomacia y negociación, por ejemplo, estás empezando a convertirte en ese socio estratégico para trabajar de manera efectiva junto a tu ejecutivo. Debes aprender negociación, no solo para contratos de oficina o negociación con proveedores, sino también negociación en sí misma: cómo obtener más responsabilidad, por ejemplo, cómo hablar con tu supervisor sobre eso.  

Tomar la iniciativa, en todas las áreas. No es solo que decidase mover una reunión de A a B, sino que estás cuestionando la decisión y las peticiones, ¿por qué necesita una hora? ¿Has hablado con X, ellos también están trabajando en este tema? 
No puedo darte una hora, solo tenemos 40 minutos.  

Mentorship / Coaching – podrías estar buscando desarrollar tus habilidades de liderazgo, por lo que comenzar con Mentoring y Coaching en este nivel es una forma muy útil de iniciar esas habilidades que necesitarás para el Nivel 4 o Nivel 5 cuando estés buscando liderar un equipo.  La resiliencia y la tolerancia al estrés son nuevamente algo que se acumula a medida que avanzas en tu carrera y no debes subestimarlas a medida que te vas enfrentando a situaciones estresantes, adversidades o decepciones personales o profesionales. 

En este nivel, estás entendiendo lo que hace la organización, conoces los KPI de tus ejecutivos, sabes y entiendes lo que los mantiene despiertos por la noche y conoces sus prioridades y puedes ajustar tus objetivos para cumplir con sus objetivos.

Como puedes ver, las tareas están empezando a aumentar. Estás cuidando a otras personas y se están dando cuenta de que estás tomando la iniciativa con todo lo que haces, en lugar de que otros te digan qué hacer.

Aquí es donde comienza la autonomía.





Habilidades Tareas
 Usualmente niveles de junta / C-suite.

▪ Planificación estratégica.

▪ Pensamiento crítico.

▪ Resolución de problemas complejos.

▪ Análisis y evaluaciones complejas.

▪ Liderazgo.

▪ Liderando proyectos.

▪ Capacidad para trabajar de forma autónoma.

▪ Comprensión de todas las áreas clave de negocio, es decir: 

gestión de riesgos, finanzas comerciales, marketing, recursos 

humanos, gestión de clientes, presidencia.

▪ Especialidad del sector o conocimientos técnicos.

▪ Apoyo proactivo para alcanzar los objetivos, metas y KPI de 

la organización y equipo directivo.

▪ .

▪ Supervisión de todas las funciones administrativas. P.e.: recomendar 
formaciones, identificar frustraciones e implementar mejoras en procesos.

▪ Asiste a reuniones de liderazgo como parte del equipo de liderazgo para 
apoyar a la Dirección.

▪ Prepara y mantiene documentos e informes de la empresa.

▪ Responde a correos electrónicos complejos en nombre de la Dirección.

▪ Revisa y aprueba los informes de gastos.

▪ Lidera proyectos.

▪ Toma la iniciativa en la preparación de documentos de proyectos, informes, 
folletos y presupuestos.

▪ Gestiona y coordina los procesos de selección, evaluación del desempeño y 
despido de personas de la plantilla.

▪ Prepara y mantiene los procedimientos de la oficina-

▪ Gestiona y mantiene los presupuestos.

▪ Responsable de la administración de reuniones de Dirección, incluida la 
preparación de la agenda, los documentos y las actas.

▪ Investiga y compila documentos informativos básicos.

▪ Analiza datos confidenciales.
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Nivel 4: es un gran salto desde el nivel 3 y es donde la mayoría de los asistentes pasan la mayor parte de su carrera.
Es bastante fácil para un asistente excepcional comenzar como junior, trabajar para funcionar completamente en el Nivel 3, pero tal vez aún no esté listo para el Nivel 4. 

Es un salto, pero no es inalcanzable. 

Cando llegas al Nivel 4, eres casi totalmente autónomo y realmente trabajas como un socio estratégico.
 
Es posible que tus habilidades sean diferentes a las de tu ejecutivo pero estáis trabajando codo con codo en ese nivel. 

Muchos ejecutivos no entienden lo que es ser un socio estratégico o tener un asistente para un socio estratégico. 
Hay mucho trabajo por hacer para educar sobre cuánto valor puedes aportar a la organización. Recuerda: en la mayoría de los casos, tu empleador no es tu ejecutivo sino tu empresa y organización.

Lo que estás haciendo es apoyar el negocio, así como asegurarte de que tu ejecutivo le está dando a la compañía el mayor beneficio y retorno: pagan salarios muy altos por sus ejecutivos, por lo que deberían obtener lo mejor de ellos y un buen ejecutivo entenderá que un excelente asistente puede ayudarle a ser un mejor ejecutivo. 

Mire las diferentes tareas que puedes hacer en este nivel y creo que aquí es donde los departamentos de recursos humanos y las agencias de contratación tendrán los momentos “ajá”. 

Eres parte del equipo de liderazgo, tienes voz y le estás descargando de trabajo a tu ejecutivo, quien ciertamente no debería pasar una hora / dos horas al día con correos electrónicos; lo estás haciendo por ellos, pero ahora estás hablando en su nombre y hablando de trabajo fuera de su escritorio para que puedan concentrarse en el negocio estratégico.

También estás cuidando a otras personas, tal vez contratando y haciendo revisiones de desempeño, planificación e investigación. 

Te estás convirtiendo en el asesor de confianza de tu ejecutivo.




Habilidades
▪ Amplia comprensión de todas las áreas del negocio.

▪ Rol interno que maximiza la eficiencia y las operaciones de la organización y del CEO.

▪ Trabaja con el CEO representando según sea necesario.

▪ Investigación avanzada, análisis y difusión de información.

▪ Pensamiento estratégico, comprensión y conocimiento.

▪ Experiencia en liderazgo y gestión con destreza organizativa y estratégica.

▪ Sensibilidad de la diversidad cultural y la inclusión.

▪ Comunicación de alto nivel y habilidades interpersonales (esp. escucha, tacto, diplomacia, negociación, resolución de 

problemas, inteligencia emocional, criterio, toma de decisiones) en todos los niveles de la organización.

▪ Habilidades de alto rendimiento para la formación de equipos y las relaciones.

▪ Habilidades de gestión de proyectos grandes/complejos.
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Chief of Staff – Si bien algunos asistentes alcanzan este rol, requiere más educación. 

Es el equivalente a un vicepresidente senior dentro de una empresa. El CEO suele mirar hacia afuera y está visitando a las partes interesadas externas y el Asistente de dirección se ocupa del trabajo diario, asegurando que se hagan las cosas que el CEO necesita para operar.

Un Chief of Staff, sin embargo, generalmente mira el negocio hacia adentro de la organización. Puede ser un rol que solo se realiza durante unos 18 meses, pero realmente están analizando procesos y procedimientos y viendo si las personas están contentas con sus roles y asegurando que todo funcione de manera eficiente. 








Tareas
▪ Gestionar la oficina del CEO incluyendo informes directos.

▪ Asiste a reuniones y representa al CEO.

▪ Actúa como puente de comunicación para el CEO con el personal 
y los accionistas.

▪ Se hace cargo de proyectos del CEO de los que CEO no se puede 
ocupar.

▪ Trabaja con los informes directos del CEO para garantizar que los 
proyectos se entreguen a tiempo.

▪ Capaz de desafiar ideas, ofrecer una perspectiva y habilidades 
diferentes, y hacer las preguntas correctas.

▪ Prioriza para el CEO, para asegurarse de que se está trabajando 
en los asuntos más importantes.

▪ Ayuda a completar los elementos prioritarios para el CEO, la alta 
gerencia y todo el equipo.

▪ Mantiene al CEO al tanto de los compromisos.

▪ Mantiene al CEO accesible y abierto a nuevas ideas, propuestas y 

prácticas.

▪ Lidera iniciativas estratégicas.

▪ Investiga nuevas fuentes de ingresos / proyectos.

▪ Investiga y crea informes complejos, por ejemplo, de Dirección 

Estratégica y Planificación avanzada, discursos, eventos y 

reuniones.

▪ Gestiona el ritmo / integración del negocio, por ejemplo, reuniones 

de dirección recurrentes.

▪ Supervisa la satisfacción de los empleados y estudia los fracasos.

▪ Selección y contratación para puestos de alto nivel y para 

garantizar un plan de sucesión.
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Estas son solo algunas de las tareas. Léelas con calma.

Incluso si no está apuntando a este rol, es importante ser consciente de lo que implica el rol de CoS.

Este es un título del que a veces se abusa, simplemente porque las empresas no entienden; lo que es y el valor que puede aportar.




“Se vincula con el rendimiento: KPI y 
objetivos para los/as asistentes. Queremos
fomentar la excelencia en cada nivel.

Cada asistente tendrá su propio camino, y 
debe sentir que puede alcanzar la excelencia
a su nivel.

Esto se relaciona con la creación de un cargo 
administrativo a nivel mundial que se basa
en los objetivos de los accionistas y los
indicadores claves de desempeño para cada
empresa".

Sara Richson

Sarah Richson
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Espero que puedas ver cómo puedes pasar de un nivel a otro y cómo es una herramienta útil. 

Tuvimos mucha suerte de tener a Sarah Richson como parte de nuestra última World Administrators Summit. Es una de las ocho personas de recursos humanos más importantes del mundo y, de hecho, crea políticas de gestión de talento para muchas empresas en África.

Me encanta esta cita porque para mí realmente lo sacó por completo de lo que se trata el Global Skills Matix.  Esta fue su reacción al haberlo leído y se emocionó mucho:

Se relaciona con el rendimiento: KPI y objetivos para los asistentes. Queremos fomentar la excelencia en cada nivel. 

Cada asistente tendrá su propio itinerario y debe sentir que puede alcanzar la excelencia. 

Esto se relaciona con la creación de una función administrativa mundial que respalda cuáles son los objetivos de las partes interesadas y los KPI para cada negocio.

¿No es maravilloso?  – Es una gran visión.







Necesitamos tu apoyo
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Presentation Notes
Así que ahora realmente necesitamos tu aceptación. Esto es nuevo, nunca se ha hecho antes. Los cambios de paradigma como este generalmente provienen de arriba.

Esto viene de las bases. Creado a partir de aportes de profesionales administrativos de todo el mundo.

Te vamos a decir ahora cómo te vamos a apoyar. 







Se dividirán en tres categorías
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Creyentes

Resentidos

Escépticos
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Creemos que nuestra audiencia caerá en estas tres categorías
Aquellos que realmente creen en ella y que van a estar apoyándola.
Aquellos a los que no les gusta en absoluto y no quieren tener nada que ver con eso.
Aquellos que dirán OK....... Cuéntame más, convénceme del valor de esto.

Cada uno de vosotros representa a su propia empresa u organización. Cada uno de vosotros tiene un papel que desempeñar. 
Este es un proyecto global desarrollado y realmente queremos ser “una única profesión con una sola voz" 
Tenemos un plan de comunicación basado en storytelling.

Lo primero que te pedimos que hagas es compartir y comentar cuando promocionemos el GSM en nuestros canales de redes sociales.
También queremos escuchar tus historias, ¿cómo le contarás al mundo sobre el GSM? ¿Qué nivel tienes y cómo te encontraste en el GSM?
Por favor, ayúdanos a correr la voz.




Mensajes y directrices básicas

© World Administrators Alliance

Si los mensajes 
principales no son 

consistentes, 
perdemos el poder.
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Pero esto es realmente importante: tenemos una página web dedicada www.globalskillsmatrix.com con sección de recursos increíbles y gratuitos que puedes usar, dirigidos a tus compañeros, sus asociaciones y redes, tus ejecutivos, gerentes de recursos humanos, escuelas y universidades.

Los mensajes centrales tienen que ser los mismos porque si no lo son perdemos el poder. Tenemos que asegurarnos de que lo que estamos diciendo es que este es un marco global creado por World Administrators Alliance, para que no sea copiado por otras personas u organizaciones que intentan tomarlo y hacerlo suyo, porque no creen que funcione de la manera que quieren.  Es propiedad intelectual de la WAA, por lo que siempre debe quedar muy claro. 

Sí, por supuesto, habrá diferencias culturales, pero los mensajes centrales deben seguir siendo los mismos si queremos tener un marco global que funcione, al igual que con otras profesiones. 




Próximos Pasos

▪ www.globalskillsmatrix.com.
▪ El informe completo.
▪ Gráficos de apoyo, resumen ejecutivo, 

comunicados de prensa, documento “cómo 
utilizarlo”, plantilla de presentación de 
diapositivas, cartas para RRHH y 
seleccionadores, guía de imagen 
corporativa.

▪ Versiones en inglés, inglés de Estados 
Unidos: actualmente estamos buscando 
traductores.

▪ Solicitamos opinión y/o sugerencias.
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Próximos pasos: verás que esta es la portada del informe completo.  

Visita a www.globalskillsmatrix.com donde puedes encontrar:
El informe completo
Un resumen ejecutivo
Comunicados de prensa
Infografías
Instrucciones sobre cómo usarlo
Una carta a los gerentes de recursos humanos
Esta presentación de diapositivas con un guión para que puedas presentarlo con confianza.
Nuestra plantilla y pautas con nuestra marca, de nuevo, debemos enfatizar que esto es propiedad de la WAA y tiene nuestros derechos de autor, por lo que no queremos que la gente elija nuestra idea y luego la ejecute. 
 
También estamos buscando traductores para poder tenerlo en tantos idiomas locales como sea posible. 

Por lo tanto, encontrarás todo en un solo lugar para descargar toda la documentación.
Obviamente, necesitamos tus comentarios, no solo sobre la presentación de hoy, sino también sobre el avance, recuerda que este será un documento vivo. Es algo que evolucionará, cambiará y se adaptará a medida que pase el tiempo y a medida que aprendamos más y logremos un mayor reconocimiento y conciencia de la profesión. 

 



¡GRACIAS!
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Presentation Notes
Gracias por escuchar, espero que puedas ver que este es realmente un documento que cambiará la vida de los profesionales administrativos de todo el mundo.

Por favor, ayúdanos a correr la voz. Por supuesto, agradecemos cualquier sugerencia o comentario.
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