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INTRODUCCION

La gestion secretarial dentro de la organizaciones constituye el eje de flujo de
comunicaciéon en el trabajo que realizan los diferentes equipos en las diferentes
reuniones ejecutivas, como parte del accionar institucional, procesos que directa e
indirecta contribuyen al logro del éxito organizacional, que se refleja en la imagen
proyectado en el medio social; por ello, las exigencias de alto nivel que tienen que cumplir
las secretarias, son de gran importancia para la estabilidad organizacional de la empresa,

de acuerdo a sus estandares de calidad administrativos fijados.

En algunas organizaciones, la gestion que realizan las secretarias no se ajusta a los
estandares de calidad administrativa establecidos, lo que limita el flujo de la informacion,
comunicacién, redaccion de actas, la custodia y archivo de documentos generados en
las reuniones ejecutivas de los equipos de trabajo, de acuerdo a lo planificado, las
contingencias que se presentan y que requieren de forma urgente soluciones, por lo que
deben asegurar el cumplimiento de los plazos previstos, para evitar que la organizacion

no fracase en el logro de las metas previstas.

Por lo expuesto, con el presente trabajo practico se pretende:

Establecer lineamientos o principios que fortalezcan y coadyuven a la gestion de la
secretaria en las reuniones ejecutivas administrativas, ya que como voy a ir
puntualizando a lo largo del desarrollo del presente trabajo, la secretaria y su labor es un

eje fundamental en el desarrollo de una organizacion

Considerando que la escasa gestion de la secretaria en las reuniones ejecutivas, limita
que la administracion de la institucion alcance éxito organizacional previsto, es necesario
un proceso de capacitacion en base a talleres de relaciones laborales de la secretaria
con la finalidad de fortalecer el trabajo en equipo, asi como su debida gestion profesional

dentro del ambiente laboral.



DESARROLLO

Para el desarrollo adecuado del presente trabajo es necesario analizar “la palabra
administracion que proviene del latin: ad que significa direccion, tendencia, ministre que
significa subordinacion, obediencia. En ese sentido significa cumplimiento de una funcion
bajo el mando de otro. Por lo tanto, la administracion, es el proceso cuyo objetivo es la
coordinacion eficaz de los recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la

maxima productividad” (Salas, 2014).

A mi criterio el termino administracion esta relacionado con el manejo, guia, direccion,
en el caso que me ocupa, es necesario manifestar que toda empresa, compafiia u
organizacion, debe tener un grupo de personas que estan al mando, quienes tienen el
deber de llevar al éxito a dicha empresa, ejecutando labores precisas con eficacia y

eficiencia.

Las organizaciones empresariales para cumplir con sus exigencias administrativas
cuentan con diferentes profesionales, en este caso seria la secretaria ejecutiva la misma
gue necesita capacitarse en talleres de relaciones laborales para adquirir el pleno
desenvolviendo en su ambito laboral y asi pueda desarrollar un perfecto equipo de

trabajo, mismo que va a beneficiar a la colectividad de la organizacion.

Partiendo de la realidad descrita de forma general, es necesario que los gerentes en
coordinacion con los subgerentes y jefes departamentales, establezcan un plan de
capacitacion de talleres de relaciones laborales, con la finalidad de fortalecer el trabajo

en equipo entre los comparieros de trabajo.

Por otra parte, Victor Igbinedion de la Universidad de Benin, indica la necesidad de
acabar con “charlatanes” de la profesién y velar por la imagen de este profesional;
ademas menciona, que la secretaria de la oficina es el poder detras del trabajo de
muchos ejecutivos, promueven la eficiencia de la organizacion, es el vinculo clave entre
ejecutivos o altos directivos, miembros de la junta y de comités, considera que las
perspectivas del éxito de cualquier organizacion empresarial, gubernamental o privada
depende de la direccion de la organizacion la cual debe estar asegurada por un o una
asistente excelente, cuya caracteristica mas distintiva es la profesionalizacion
(Igbinedion, 2010).



Dado que la calidad y capacidad de gestion secretarial, administrativamente hablando,
en cada una de las organizaciones empresariales o institucionales, responde al tipo de
cultura organizacional, exige a los equipos de gerencia, subgerencia , jefes
departamentales mantener una relacion cordial, profesional y alto nivel con la secretaria
como en las reuniones ejecutivas y administrativas, que se cumplan segun la agenda,
evitando con ello el retraso de otros procesos administrativos, que también son de vital
importancia para que la empresa alcance el éxito a nivel de su capacidad de respuesta

institucional e imagen proyectada en el medio.

Por otro lado, “el trabajo en equipo es un método de trabajo colectivo “coordinado” en el
gue los participantes intercambian sus experiencias, respetan sus roles y funciones, para

lograr objetivos comunes al realizar una tarea conjunta” (Viel, 2010)

La gestion de la secretaria influye en los equipos de trabajo de la organizacién, que es
de vital trascendencia al brindar asistencia, coordinar el cumplimiento de la agenda de la
reunion, presentar y realizar la lectura de la documentacion, tomar notas, realizar las
actas e informes, archivar, mantener la discrecién y confidencialidad, remitir la
informacion a las partes involucradas, segun las disposiciones recibidas de parte de los
participantes en la reuniones ejecutivas establecidas administrativamente, lo cual da la
confianzay la seguridad que lo tratado en torno a las limitaciones y metas a cumplir seran

remitidos a los organismos de competencia en los tiempos y términos especificados.

Desde este contexto, la gestion secretarial se alinea con los procesos administrativos,
en base a las directrices de su jefe inmediato y normativas legales, por lo que, en base
a la agenda de trabajo debo asegurar los recursos y necesidades que tienen los equipos
de trabajo, donde las reuniones ejecutivas, se constituyan en espacios eficaces del flujo
de la comunicacion y documentos solicitados para dicho evento, lo cual contribuye de
forma eficaz alcanzar las metas propuestas, segun los niveles de productividad que

pretende alcanzar como parte del éxito organizacional.

“Definitivamente, la secretaria ejecutiva moderna desempefia en el presente un rol muy
importante en pro de la eficacia, rendimiento, productividad del gerente. Debe contar con
una serie de atributos que le permitan desempefiar su rol proactivamente, cumplir con

sus funciones, ante las nuevas exigencias que demandan las organizaciones que se han



propuesto ser exitosas, poder cumplir éstas con su mision, desempefiarse

adecuadamente en los escenarios que el presente exige” (Carvajal, 2015).

Asumir la gestion secretarial desde una Optica contemporanea, resalta que la secretaria,
debe cumplir un papel proactivo y efectivo, por lo que debe tener un conocimiento total,
de las actividades que realiza la organizacion, el departamento donde se encuentra y
especialmente de las funciones de su jefe inmediato, sin que esto signifique que es
exclusividad de dicho departamento, sino que debe estan habilitada, para en
determinados momentos pueda asumir ciertas delegaciones a fines a sus area de
trabajo, con la finalidad de responder con capacidad y profesionalismos lo solicitado, con

la eficacia y eficiencia que la caracteriza.

“Ya no solo es suficiente con tener conocimientos administrativos, atender el teléfono y
poseer simpatia, sino que hay que tener un profundo conocimiento de los recursos
humanos, del mundo econémico-financiero y de los asuntos publicos e institucionales.
Ahora también puede correr por cuenta de la secretaria elaborar y llevar adelante
proyectos especiales y tener a su cargo el manejo de procedimientos internos de los
distintos sectores de la oficina. Est4 informada sobre la realidad politica y social”
(Bayona, 2014)

Capacitar a las secretarias en particular y resto de profesionales por medio de talleres de
relaciones laborales, acciones que garanticen que su gestion, mejora la efectividad de las
reuniones ejecutivas convocadas, por ende se vivencia una estabilidad administrativa y la
puesta en préactica de la normativa organizacional, el cédigo de ética, con la finalidad que su

gestion apoye de forma efectiva el accionar de la gerencia, subgerencia y jefes departamentos.

Ahora bien, es necesario recalcar, que las capacitaciones que deben recibir los miembros de
una Organizacion, Empresa, y demdas personas juridicas sean estas publicas o privadas, no
solamente es una necesidad, sino mas bien es un derecho que tienen todos los trabajadores o
empleados, asi lo prescribe las Leyes de nuestro pais que regulan el &mbito laboral como el

Cddigo de Trabajo y la Ley Orgéanica del Servicio Publico.

En ese sentido, puedo decir que la capacitacion es un derecho para los miembros de una
Organizacion, de ahi nace la obligacion de los administradores sean estos Gerentes, Directores
0 Jefes seccionales de mantener a su personal con los conocimientos necesarios para poder

desarrollar su trabajo de manera integral.



El Rol de la secretaria contemporanea, ha dado un trastoque a lo tradicional, recordemos que
en tiempos anteriores, la secretaria era la persona que Unicamente se limitaba a tomar apuntes
de lo que le decia su jefe inmediato o a realizar actividades sin una perspectiva profesional. Esto
ha venido cambiando con el devenir del tiempo, para convertirse en lo que la actualidad es, una
persona con la actitud y aptitudes, destrezas y habilidades necesarias que coadyuvan de
manera trascendental en el desenvolvimiento de una organizacion, apoyada de los
conocimientos necesarios recibidos de manera profesional. Bajo esa premisa es necesario
indicar, que la gestidon de la secretaria dentro de una organizacion influye en demasia a su
correcto desenvolvimiento, recordemos que este personaje, es quien recibe la documentacion
y la distribuye en la organizacién convirtiéndose en un canal de informacién que debe contar
con los conocimientos necesarios para su correcto desarrollo; y no solamente recibe

documentacion, sino que también la elabora en muchos casos.

Entonces una vez que hemos manifestado la importancia de una secretaria y su gestion
profesional dentro de una organizacioén, es importante que esta pueda realizar un correcto
trabajo en equipo —no todos los miembros de una organizacion lo pueden hacer— tanto en
reuniones ejecutivas como administrativas ya que en ellas esté el cumplimiento de la agenda de
su jefe inmediato, la elaboracion de documentacion que se necesite, custodiar la documentacion
entregada y mantener la discrecionalidad de los temas que se le participe y con ello el

cumplimiento y éxito de su area y posteriormente a ello de la empresa.



CONCLUSIONES

La gestion secretarial dentro de una organizacion es una de las mas importantes para el
desarrollo exitoso de una empresa, es necesario que si la secretaria va a participar de
los eventos internos de la empresa como las reuniones administrativas y ejecutivas se
encuentre con los conocimientos necesarios a fin de poder canalizar lo que perciben en

estas reuniones y estar atenta al cumplimiento de cada una de los objetivos propuestos.

Por ello, una secretaria debe estar lo suficientemente capacitada sobre los lineamientos
normativos de la organizacion, el codigo de ética y las exigencias de la administraciéon
actual, ya que en muchas ocasiones conocen medianamente sobre sus derechos y
obligaciones, situacion que provoca ineficiencia en el desarrollo de las reuniones
ejecutivas en los equipos de trabajo, limitando el logro de las metas organizacionales de

la empresa.
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