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INTRODUCCIÓN 

En la actualidad la comunicación es una herramienta importante en el 

desarrollo de las empresas,  con los avances de la tecnología la secretaria 

facilita  la información de manera eficiente mejorando  las relaciones 

interpersonales creando un ambiente comunicativo. Por ello, la  competencia 

comunicativa demuestran sus características individuales tales como: 

actitudes, habilidades y su creatividad en el desempeño laboral. En este 

sentido, la capacidad de comunicar dentro de la organización, es de manera 

directa, persona a persona, conformada por destrezas, conocimientos  que  

enriquece la práctica profesional y conduce al fortalecimiento de la cultura 

organizacional. (BERMÚDEZ, 2011).  

Por esta razón, cuando se comunica de manera efectiva se mejora la 

comunicación  a nivel interno y externo de la institución, y genera un cambio 

en el comportamiento humano, actitudes positivas, decisiones acertadas con 

sus colaboradores, y al  no ser aplicados correctamente generan   problemas 

en  la comunicación efectiva el mismo que incide en el desempeño profesional  

de la secretaria creando un ambiente negativo en la empresa. 

El objetivo del presente trabajo práctico es: desarrollar estrategias de 

comunicación por parte del talento secretarial para que tenga un eficiente 

desenvolvimiento en las funciones, fortaleciendo las relaciones con los 

miembros de la organización.  

Por lo tanto, como  propuesta se plantea la realización de talleres  de 

capacitación sobre  comunicación efectiva en técnicas de expresión oral y 

corporal, comunicación interna y externa; además, el uso adecuado de  

recursos tecnológicos; a través, de esta capacitación ayudarán acrecentar la 

las destrezas en las actividades secretariales, demostrando su desempeño 

laboral y profesional. 

 

 

 



 
 

 

 DESARROLLO 

El presente trabajo práctico es el resultado  de dos enfoques la comunicación 

como medio indispensable en una empresa y el recurso humano que ayudará    

a que se aplique de manera correcta, las mismas que crean un clima laboral 

positivo,  a través de la comunicación efectiva y desempeño profesional  de la 

secretaria en el mundo de los negocios.   

Hoy en día el talento secretarial se encuentra inmerso al mundo de las   

comunicaciones cibernéticas como: las redes sociales, correos electrónicos, 

video conferencias, las cuales son utilizadas para entablar comunicaciones 

empresariales. 

Además, la secretaria dentro de la comunicación desarrolla un papel muy 

importante dando  respuesta ajustada para las exigencias del mundo 

moderno, que se encuentra evolucionando  a pasos agigantados; por lo tanto, 

podemos decir que las tecnologías utilizadas para la información  y 

comunicación son de transcendental importancia  en el campo laboral. La 

competencia tecnológica es un elemento primordial en la secretaria, deben 

ser competentes en el dominio de códigos específico, sistemas simbólicos 

que permiten interaccionar con la información a través de la redes de 

comunicación. Por lo tanto,  La competencia se lo demuestra en el campo 

profesional a través de las  labores, conocimientos, habilidades, actitudes y 

valores que se necesitan para demostrar de desempeño eficaz en la 

ocupación productiva. (ARRAS, 2011) 

En el mundo empresarial a través de la  comunicación busca relacionarse con 

el público interno y externo,  fortaleciendo la gestión de su propia  identidad 

de manera transparente se conviertan en ejes y motores de la 

responsabilidad social empresarial; por ello, es  vital  que se tome conciencia 

de la importancia que tiene una alineación estratégica  de la información  y las 

relaciones como parte de las mismas, no sólo se requiere saber el proceso de 

la comunicación de una manera integral sino crear mecanismos que 

garanticen el mensaje que deseamos transmitir llegue de una manera 

correcta, clara precisa al receptor y con  la retroalimentación nos aseguramos 

que el mensaje que se trasmitió fue recibido con éxito. 



 
 

 

Las organizaciones tienen una gran responsabilidad como generadores de 

cultura a través de sus mensajes y acciones  buscan el desarrollo a nivel 

gerencial y empresarial. (CÓRDOBA, 2011) 

El manejo de la comunicación, toma de decisiones y el uso intensivos de las 

TIC, se hace presente en la vida laboral, personal y profesional. Quienes 

están inmersos en el mundo de los negocios internacionales requiere de 

mayor información para fin de lograr los objetivos empresarial. El actual perfil 

de la secretaria en los negocios cuenta con múltiples capacidades, 

habilidades, conocimientos  que van fortaleciendo desde su inicio de su 

carrera empresarial. Sin embargo, las tic son una de las principales 

herramientas dentro de la comunicación para otorgar ventajas competitivas 

dentro de los negocios internacionales. 

Con la utilización de los dispositivos informáticos como: netbook, 

Smartphone, Tablet electrónicas y sistemas operativos móviles, son 

importante  al momento de facilitar información, para que exista una buena 

comunicación  la secretaria debe tener conocimientos actualizados sobre las 

herramientas que dispone; de esta manera,  llegue la información de una 

forma rápida y eficaz,  fortaleciendo la comunicación interna y externa de la 

organización. (MOLINA, 2012) 

La comunicación efectiva es un elemento fundamental para la visión  

empresarial, porque crea el interés personal e interacción del capital humano. 

Para que  el proceso de comunicación  tenga una comprensión  del mensaje 

se debe utilizar medios verbales y no verbales como: palabras, el tono de voz, 

contacto visual, gestos faciales, que  permiten el intercambio de información.  

Sin embargo, para lograr una buena comunicación, el mensaje que se desea 

transmitir debe ser  concreto, claro y preciso, que a través de la 

retroalimentación llegue la información con éxito.  Por esta razón, es muy 

importante la comunicación dentro de la organización, contribuye al desarrollo 

de una cultura laboral que integra tanto a los directivos y subordinados, que 

busca la integración de trabajo en equipo,  para lograr su efectividad y el  

desarrollo de  una visión participada dentro de la institución. (MORENO, 

2015) 



 
 

 

Las asistentes de gerencia han pasado a ocupar un rol clave en la gestión y 

administración de las compañías solucionando conflictos, creatividad  a los 

proyectos  y organizar  las tareas cotidianas, demostrando su competencia, 

ser proactivas  y ser dueñas de la agenda personal más importantes en el 

mundo de los negocios, utilizando estrategias que le permiten adecuar la 

labor secretarial en los retos actuales. 

En el campo laboral las asistentes de gerencia demuestra su capacidad para 

interactuar en su entorno de manera efectiva, con sus conocimientos, 

habilidades y actitudes a través de la tecnología es capaz de desenvolverse 

sin dificultad ante cualquier medio; con el propósito, de poder satisfacer sus 

necesidades y cubrir sus objetivos. Dentro de la organización debe haber una 

comunicación integradora de esta manera aprovecha  los canales de 

información  para que sea eficaz. (TELLO, 2010) 

Por esta razón,  que al utilizar estrategias de comunicación ayudaran   a 

fortalecer la comunicación  efectiva, entre ellas tenemos: 

Saber escuchar al receptor  

Interpreta, analiza y transfiere el mensaje recibido 

Expresión clara, precisa y concisa  

Manejar un  lenguaje sencillo 

Comunicación cara a cara  

Al utilizar estas estrategias  lograremos  la integración e interacción de los 

miembros de la organización de esta manera contribuye al desarrollo de una 

cultura laboral  que integra a sus directivos, donde se proyecta una imagen 

positiva para la empresa. 

 

 

 

 



 
 

 

CONCLUSIONES 

 

A través del trabajo práctico  me permite llegar a las siguientes  conclusiones:  

Las secretarias no tienen conocimientos de las estrategias de comunicación 

para un mejor procesamiento y sistematización de la información; además,  

no cuentan  con los medios necesarios para su eficiente desenvolvimiento en 

el mundo de los negocio. 

Al no utilizar un lenguaje correcto de comunicación pierde la perspectiva de la 

información crea inconvenientes entre los miembros de la organización. 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 


