
 



 



INTRODUCCIÒN 

 

Las nuevas tendencias administrativas consiste en gestión del conocimiento, 

procesos, objetivos, competencias y valores para lo cual se puede decir que 

estos cuatro elementos forman parte del desarrollo profesional de la secretaria 

ejecutiva debido a que se requiere de formación académica relevante para 

realizar gestiones en beneficio de la empresa. Por lo tanto, las tendencias 

administrativas promueven  la capacidad intelectual de los colaboradores 

(Silva, 2011) 

 

Las empresas necesitan de secretarias que ejerzan con profesionalismo su 

quehacer diario, el mismo hecho de ser el brazo derecho del jefe le permite un 

sitial importante, porque se le confía actividades que realmente deben ser 

reservadas.  

 

Además, se considera necesario que la secretaria moderna tenga un dominio 

de autocontrol, actitudes profesionales, gestión proactiva basadas en 

multifunción, ética, confidencialidad  que la destacan de los demás 

colaboradores en una empresa. (Rodríguez A., 2013) 

 

Como principal objetivo se plantea analizar el rol que enfrenta la secretaria 

ejecutiva frente a las nuevas tendencias administrativas en el campo 

profesional para mejorar su rendimiento laboral y pueda desempeñar sus 

funciones de forma correcta y confiable. 

 

 

 

 

 



DESARROLLO 

 

Actualmente,  la secretaria ejecutiva cumple nuevos roles y competencias para 

desarrollar sus habilidades y poner a disposición de su lugar de trabajo, la 

importancia del conocimiento se da en los sistemas productivos y la 

competitividad internacional debido a las diferentes innovaciones tecnológicas, 

aplicación de técnicas modernas, excelente relaciones humanas, disponibilidad 

inmediata, entre otros. (Aroste, 2012)  

El rol de la secretaria tendrá éxito si la persona encargada  realiza su labor de 

manera eficiente y acertadamente; será, entonces necesario esforzarse para 

que las decisiones  que se tomen  sin la presencia del jefe sean beneficiosas 

para la entidad, la dependencia o sección, el jefe y el secretario o secretaria. 

(Zuñiga, 2000). 

Por otra parte, existen secretarias  que no identifica en su entorno socio-laboral 

las exigencias y perfil solicitado por las empresas en la selección de aspirantes 

para ocupar cargos secretariales, no reconocen la preparación académica  que 

debe tener una persona para ocupar un cargo secretarial frente a las nuevas 

tendencias administrativas.  

“La tarea de la secretaria se ha  convertido  en  una estratégica pieza de toda 

gestión organizacional,  pero no se resume todo allí. Aquí es  donde  comienza 

a resurgir la necesidad de seguir incorporando  conocimientos y ser  cada vez  

más  competentes a la hora de ocupar  un  cargo de asistente profesional.” 

(Rodríguez A., 2013) 

 

La secretaria en las empresas cumplen una serie de actividades entre ellas: las 

básicas, administrativas y asistenciales; cada una de ellas tienen una gran 

responsabilidad porque deben ser atendidas por igual, el jefe necesita de un 

profesional que demuestre eficacia ante los ojos de los clientes internos y 

externos.  



Por lo  tanto, se plantea generar un programa de capacitación en la cual la 

secretaria realice un desempeño laboral exitoso aplicando calidad de trabajo 

con miras al liderazgo y planificación laboral, específicamente en planeación 

estratégica por lo que se considera necesario puntualizar   los siguientes 

tópicos:       

  Cultura Organizacional 

  Proyección Estratégica 

  Complemento Institucional 

  Relaciones extra profesionales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CONCLUSIONES 

 

Para concluir se afirma que generalmente la secretaria ejecutiva ha mantenido 

un bajo rendimiento laboral  frente a las nuevas tendencias administrativas en 

el campo profesional. 

Las variables situaciones empresariales han sido la principal fuente de 

desmotivación laboral para un correcto desarrollo profesional ante los retos  

que   presentan   las  secretarias  de  una  organización. 

  



 

 


