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INTRODUCCIÓN 

    

Las empresas de nuestra provincia se encuentran en proceso de amplitud 

comercial debido a la oferta y demanda de bienes y servicios, lo que implica 

que entre sus colaboradores más cercanos cuenten con una secretaria 

eficiente  que hable un idioma diferente al inglés, un idioma  netamente 

profesional  que la distinga de sus compañeros y sobre todo que sus jefes 

inmediatos depositen su confianza en  las diferentes gestiones que realiza; en 

el caso del trabajo se evidencia deficiente dirección secretarial  que incide en el 

desarrollo integral y esto se debe a la débil toma de decisiones, las secretarias 

no están preparadas para solucionar los problemas e insuficiente 

responsabilidad laboral.   

Además,  hablar de Dirección Secretarial es orientarnos a la asistencia que el 

personal de secretaría en un momento dado ejerce, donde debe desempeñar 

su labor  con integridad, exactitud para de esta manera demostrar su 

profesionalismo.  Es un cargo que se necesita contar con una preparación 

idónea de acuerdo a las exigencias que el mundo actual requiere, en ella se 

deposita toda esa confianza para que las actividades se realicen con 

honestidad, lealtad. 

Por otra parte,  se observa en el desempeño de las secretarias que no gozan 

de esa dirección, de esa función asistencial  y que afecta al desarrollo integral 

de sus tareas ejecutivas; por lo tanto, se necesita de personal calificados para 

tales funciones; por ello,  con  el  propósito  de  optimizar la eficiencia 

secretarial en las empresas se plantea el objetivo general  que  es  establecer 

el grado dirección secretarial y la incidencia que tiene en el desarrollo integral 

para desempeñar eficientemente sus funciones ejecutivas. 

 

 



 
 

 

DESARROLLO 

 

El mundo laboral de la secretaria es amplio y sobre todo competitivo, en el 

Ecuador existe una real competencia entre los profesionales de secretariado 

debido a que no solo son  unas  simples bachilleres quienes pasan  ocho  

horas diarias en una oficina sino que también son personas que realizan una 

constante preparación profesional que destaque sus actividades. (Londoño, 

2011)  

Actualmente,  vivimos en un mundo donde la ética estimula las acciones y el 

crecimiento personal, lo que facilita la excelencia empresarial e innovación con 

un ambiente laboral estable, una comunicación eficaz, autoestima elevada, 

secreto profesional, adaptabilidad a la globalización; mismos  que son un 

requisito fundamental para tener un desarrollo integral de la secretaria en la 

empresa moderna. (Hernández, 2009) 

Una de las grandes exigencias  de la dirección secretarial está relaciona con la 

capacidad  para tomar decisiones y resolver problemas.  Un ejecutivo  valora a 

la secretaria  que no necesita que le den instrucciones hasta de los más 

mínimos detalles  y que no solamente   sabe   plantear  problemas, sino que 

también propone  soluciones.  

El tener una buena base de dirección  es importante para que la secretaria no 

se sienta confundida cuando un socio o cliente se exprese en los mismos 

términos; así mismo, no debe tener secretos con la nueva tecnología que en 

los actuales momentos se enfocan acrecentadamente en las tareas 

administrativas, el dominio de internet, etiqueta y protocolo empresarial entre 

otras. (Tormo, 2015)  

Por lo tanto, la formación secretarial debe propender  por el desarrollo por el 

desarrollo  de habilidades y destrezas, no sólo básicas  sino asistenciales  que 

les permita  desempeñar  con eficiencia  las tareas ejecutivas.   



 
 

Es importante  conocer el  progreso  de la secretaria ejecutiva y para ello se 

plantea realizar un taller motivacional para mejorar el rendimiento laboral  y 

fortalecer el desarrollo integral de la secretaria ejecutiva en la organización con 

los siguientes tópicos: 

 Importancia significativa del conocimiento  

 El rol de las comunicaciones 

 Dominio de relaciones múltiples  

 Manejo de sector desarrollo empresarial 

 Funciones de dirección, administrativas, operativas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

CONCLUSIONES 

 

Referente al nivel de investigación realizado se determina que  en  las 

secretarias ejecutivas existe  un bajo nivel de dirección secretarial que incide 

de forma negativa en el desarrollo integral,  lo que impide desempeñar de 

forma eficaz las tareas ejecutivas 

Así mismo,  se visualizó un bajo perfil profesional en ellas por lo que tienen una 

escasa cultura  y limitación en las actividades extra  laborales y para finalizar 

una baja autoestima  que les impide desarrollar con eficiencia sus labores 

asignados.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


