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INTRODUCCIÓN 

Estamos en un mundo de cambios, de nuevos descubrimientos y como profesionales 

en secretariado debemos constantemente actualizarnos; en muchas oficinas se 

desconoce el concepto de proactividad y por ende sus efectos o beneficios, al no 

conocer esta actitud y sus efectos no se dará su aplicación. 

Cabe destacar, que la proactividad es una de las capacidades que los directivos están 

buscando al momento de reclutar personal y es muy decisivo al momento de la 

selección ya  que se opta por tener el personal más preparado y competente que esté 

dispuesto a triunfar junto con la empresa, que este comprometido con el avance de la 

misma. Simplemente contestar el teléfono y redactar oficios quedó en el pasado; ahora 

es indispensable aplicar la proactividad y para ello debemos conocer su significado y 

sus efectos.  

No obstante, si se desconoce este tema el desempeño no será del todo un rendimiento 

favorable, la secretaria se encontrará en circunstancias en las que simplemente espere 

la dirección de su superior para actuar, no sacando al máximo su capacidad de 

gestionar, dirigir, aportar, entre otros. El aplicar la proactividad beneficiará en gran 

manera a los empresarios ya que se obtendrá un excelente desempeño laboral, y 

habrá esa oportunidad de redimir el tiempo en lo que a actuar se refiere, en un 

ambiente competitivo y agradable en el que se pueda aportar y dar paso a la 

innovación. 

Finalmente, como problematización se describe la ausencia de conocimiento de la 

proactividad y de  los efectos de su aplicación, los cuales son de beneficio en parte 

para el personal de secretaria y en gran manera para la empresa moderna. Objetivo: 

Demostrar la proactividad y su efecto en el desempeño laboral de la secretaria 

ejecutiva en la empresa moderna. Se plantea como propuesta la realización de 

talleres de motivación para que se dé la aplicación de la proactividad,  motivando al uso 

de esta actitud para que pueda ser aplicada. 

 

 

 

 



 

DESARROLLO 

Es primordial la proactividad en toda secretaria ya que esta actitud ayuda a un mejor 

desempeño laboral y por ende a alcanzar las metas fijadas por la empresa, antes de 

adentrarnos al tema definiremos la proactividad. 

Según el proponente  “Tenemos la iniciativa y la responsabilidad de hacer que las 

cosas sucedan” (Covey, 2003). La proactividad significa que como secretarias 

debemos estar comprometidas con el medio que nos rodea para hacer que las cosas 

acontezcan en la empresa, nosotros somos la persona indicada para poner en marcha 

una acción; no debemos solamente esperar indicaciones sino actuar con cordura, 

debemos usar todos los recursos ya sean materiales o humanos para actuar en 

beneficio de la empresa y así alcanzar muchos logros. “La secretaria (…).Demostrará 

permanentemente afán de superación y proactividad, tanto en lo personal como en su 

contribución a la empresa” (Condori, 2012).      La secretaria en todo tiempo debe estar 

dispuesta a ayudar y actuar con anterioridad asumiendo siempre la responsabilidad de 

cada decisión tomada, ya que la empresa moderna requiere personal con actitudes 

positivas y profesionalismo para brindar un servicio de calidad y estar en la vanguardia.  

El desempeño laboral tendrá resultados diferentes al aplicar la proactividad en el 

trabajo, a continuación definiremos al desempeño laboral a partir de lo indicado por el 

señor Lado “se puede distinguir dos tipos de desempeño: una, la medición de 

resultados obtenidos en el trabajo y, dos, la valoración de comportamientos, actitudes, 

capacidades y/o potencialidad de los empleados”  (Lado, 2013).      Respecto a la cita 

el desempeño laboral es lo que alcanza a realizar el empleado en su lugar de trabajo, 

su  rendimiento y entrega en beneficio de su empleador y empresa para la cual trabaja 

siendo aquello que realmente hace y logra como persona en el desenvolvimiento de su 

labor y ello dependerá también de las actitudes que aplique en su lugar de trabajo; una 

secretaria con un buen desempeño pondrá a disposición todos sus conocimientos y 

buenas actitudes.                          

Efectos de la aplicación de la proactividad, el hacer uso de la proactividad tendrá como 

resultado beneficios dentro del desempeño laboral los cuales son muy importantes y 

contribuyen en gran manera para alcanzar el éxito de la empresa y estar a la altura de 

competir con otras. 

Se menciona en primer lugar el desarrollo de competencias ya que el hacer uso de  

nuestras capacidades y actitudes interviene para desarrollar nuestras competencias las 



 

cuales se aplican en la oficina. La proponente Martha indica el concepto de desarrollo 

de competencias “Acciones tendientes a alcanzar el grado de madurez o perfección 

deseado en función del puesto de trabajo”  (Alles, 2012). Comparto con la autora y 

añado es corregir los puntos débiles; mejorar y perfeccionar nuestros puntos fuertes 

para obtener resultados en lo que hagamos; el dar más de lo que estamos 

acostumbrados perfeccionándonos en el proceso lo que genera un mejor desempeño 

en la realización de nuestras tareas.  

Como siguiente efecto tenemos el lenguaje proactivo, al aplicar la proactividad en la 

oficina se abrirá paso para que sea común el tomar la iniciativa entre las personas 

relacionadas ya que las actitudes son contagiosas los demás también usarán el 

lenguaje proactivo. “Se orienta a modificar, en parte, una realidad que posibilite el 

futuro deseado. Es un lenguaje más de “para qué” que de “por qué”; se orienta más al 

futuro que al pasado. Es un lenguaje de compromiso personal”  (Miralles, 2013). El 

lenguaje proactivo es lo que actualmente los empresarios buscan, personas que 

posean potencial y que estén inmersas en el positivismo, el creer que pueden alcanzar 

muchos logros ya que aquellos que logran comunicarse proactivamente son los que 

ayudarán a que la empresa avance por su actitud; por aquello que ofrecen a la 

empresa ya que una de las peculiaridades de los lideres en desenvolverse si miedo, 

actuar tomando las responsabilidades debidas y procediendo con pericia, cambiando la 

rutina y encontrando nuevas posibilidades de generar buenos cometidos, clientes 

satisfechos y felicitaciones por parte de los directivos. 

Como tercer efecto de la aplicación de la actitud proactiva tenemos la efectividad 

personal, “La idea de acercarnos a nuestra grandeza personal es tomar cabal 

conciencia de sí el espejo me está devolviendo, o no, una imagen empañada”  (Gabriel, 

2014). Añado que plantearse metas comprometerse con sí mismo para alcanzarlas, 

hacer bien las cosas, realizar cometidos que sean de calidad y garantizados;  ser 

competente, efectivo, valioso, que alcanza  y logra resultados, tener convencimiento y 

ser capaz de conseguir lo propuesto, son beneficios que se logran al ser secretarias y 

secretarios proactivos que pese a malos días no dejaron de lado la iniciativa para 

alcanzar algo nuevo. 

A continuación el cuarto efecto positivo que se presenta al aplicar la actitud proactiva, 

las buenas relaciones comunicativas, “A la comunicación le es intrínseca la relación, y 

sus objetivo es la relación misma. La relación comunicativa esencial es aquella que se 

produce entre dos personas” (García & Porte, 2014). Manifiesto que la comunicación 



 

busca establecer y mantener buenas relaciones con los que nos rodean, forjar 

amistades, compartir pensamientos y en ocasiones tratar de persuadir para que se dé 

un cambio, que se cambie los pensamientos o forma de comportase de otros. Y esto se 

logra con proactividad, con iniciativa, personal que busque oportunidades de 

relacionarse con los demás, que tenga esa chispa de naturalmente buscar mantener 

buenas relaciones comunicativas ya sea con el jefe, los colegas o usuarios, será de 

gran beneficio ya que se conocerán los desaciertos y podrán rectificarse y mejorar. 

Otro efecto en el desempeño laboral, al aplicar la proactividad es la productividad, la 

proponente indica “La productividad, sin duda, está íntimamente ligada con una mejora 

empresarial y con la calidad”  (García R. F., 2010) . Por que se menciona la 

productividad como un efecto en el desempeño laboral de la secretaria,  porque al 

aplicar la proactividad se obtendrán más productos, mas beneficios, mas rendimiento al 

realizar cierta labor, lo cual es de gran utilidad ya que la productividad pueden ser 

medida y ayudar a apreciar el desempeño de cada trabajador, se puede distinguir entre 

una secretaria proactiva y una que no lo es, por lo que produce.  

En fin, para que estos cinco beneficios mencionados sean visibles, sean reales y se 

den, como propuesta se plantea talleres de motivación acompañados de dinámicas, 

orientados a la aplicación de la actitud proactiva, los cuales traten los tópicos de este 

trabajo: el desempeño laboral; la proactividad y los beneficios de su aplicación antes 

indicados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

CONCLUSIONES 

Al no hacer uso de la proactividad el desempeño laboral no mejorará, ya que esta 

actitud tiene una gran influencia, las personas proactivas en su lugar de trabajo tendrán 

mejores resultados que aquellas que solo esperan indicaciones. Por ello se debe 

aplicar la proactividad para que el desempeño laboral mejore, para que los resultados 

sean diferentes, y para ello se debe dar a conocer a las secretarias sobre la 

proactividad, si ellas desconocen este tema difícilmente podrán aplicarlo. 

Por otra parte, si se desconocen los efectos que se obtienen al aplicar la proactividad 

como secretaria no habrá el más minino interés en ponerla en práctica, estos efectos 

son beneficiosos tanto para ella como para la empresa por lo tanto es relevante  

compartir con las secretarias los efectos del hacer uso de la proactividad los mismos 

que son positivos, al conocerlos se despertara su interés para su posterior uso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


