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1. RESUMEN 

 

EL ROL DE LA SECRETARIA Y SU DESEMPEÑO EN LAS ACCIONES DE 

DESARROLLO ORGANIZATIVO  EN LAS EMPRESAS DE ÉXITO. 

 

Existen muchas presiones para el cambio, las mismas que surgen como consecuencia 

del proceso de globalización, del uso cada vez mayor de las computadoras y la 

tecnología de la información así como el cambio de la  naturaleza de la fuerza de 

trabajo.  

El cambio organizacional es planeado, busca cambiar tanto el diseño como los 

procesos de la organización para volverla más eficiente y efectiva. Por lo general un 

cambio se torna efectivo cuando se realiza en toda la organización, además los 

empleados deben encontrarse conscientes de que urge un cambio, el cual es importante 

para la organización y también que los empleados se deben encontrar dispuestos a 

cambiar de comportamiento. Se debe realizar un adecuado y preciso diagnóstico del 

funcionamiento de la organización, es decir de las actividades que en ella se llevan a 

cabo, de igual manera de los problemas y en general de todo lo que la organización 

comprende, porque esto va a permitir que se convierta en una base importante para el 

cambio organizacional efectivo, que lógicamente es lo que buscan los gerentes. 

Debemos tener presente  que en algunos casos los empleados se pueden resistir al 

cambio, esto sucede por diversas razones, porque por el temor al cambio, entre otros. En 

este sentido es labor de los gerentes incentivar a sus empleados para que superen esta 

resistencia al cambio; lo pueden realizar mediante una buena comunicación y mediante 

la participación de dichos empleados en el proceso de cambio. 

 

PALABRAS CLAVES: Efectividad, Relaciones Humanas, Técnicas, Recursos 

Humanos, Empresa. 
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2. INTRODUCCION 

 

Un rol que ha evolucionado en los últimos años a nivel empresarial es el de la 

Secretaria Ejecutiva o, como se le denomina ahora con más exactitud: la Asistente de 

Gerencia. Sin embargo, algo que no ha cambiado es el papel clave que cumplen estas 

profesionales, consideradas el brazo derecho de los altos ejecutivos. Por lo tanto, la 

Secretaria Ejecutiva debe poseer habilidades idóneas para que su desempeño sea 

eficiente y además permite llevar a la empresa hacia el éxito.  

 

Por la “Permanencia eficiente del personal a través del tiempo”(NIEVES Zubillaga, 

2013, pág. 120); lo cual en la actualidad estas personas necesitan haber obtenido 
formación académica, tener una visión de futuro, involucrarse con la cultura 

organizativa, saber administrar recursos, requieren capacidades matemáticas, también 
dominar lenguas extranjeras, tener una cultura más amplia, competencias gerenciales, y 
saber enfrentar con ética los desafíos del trabajo porque manejan información muchas 

veces confidencial. 

 

El principal problema tiene que ver con la falta de capacitación que las empresas no 

otorgan a su personal de secretaría, porque no es importante para la organización 

preparar a este personal y actualizar constantemente técnicas e innovaciones, y también 

la ausencia de recursos humanos que debe existir en toda organización. Como principal 

objetivo se sugiere 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. 
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3. DESARROLLO 

 

El comportamiento organizacional ayuda a que los empresarios observen el 
comportamiento de los individuos en la organización y facilita la comprensión de la 

complejidad de las relaciones interpersonales en las que interactúan los individuos. Por 
lo tanto, es importante “Para poder diseñar y desarrollar todas las acciones destinadas a 

conseguir los objetivos empresariales, la empresa necesita disponer de un profundo 
conocimiento del entorno y de todos los agentes que lo conforman” (MARTÍNEZ 
Troncoso & VALENZUELA Fernández, 2015, pág. 338). 

 

Hoy en la actualidad, la potencia trabajadora es cambiante, lo que indica que los 

dirigentes han adquirido previamente habilidades y objetivos. Por eso, los gerentes 

deben estar dispuestos ante las situaciones en que algunas personas pretendan obligar 

que se haga su voluntad, y que se lleve a cabo su manera de trabajar, dejando de lado la 

responsabilidad con la organización y los objetivos de ella. 

 

Las organizaciones no pueden evadir las situaciones del exterior. Ello afectará 

directa e indirectamente el proceder de los individuos y los requisitos del quehacer 

laboral, a parte que produce enfrentamientos por el mando y el poder. Sin duda alguna 

esto es muy importante y se debe tomar en cuenta en el análisis de la conducta humana 

en las empresas, ya que dependerá de las gestiones y productividad de la organización. 

 

Las personas no son máquinas, ni fotocopias de un modelo único. Cada persona es 

única e irrepetible; por ello, el comportamiento organizacional atiende a la diversidad 

para integrar la diferencia como una suma de riqueza en tanto que en una empresa cada 

persona es importante. Sin embargo, existen muchas personas que en una empresa se 

sienten invisibles o sufren el síndrome del trabajador quemado. 

 

Cuando existe una actitud positiva, característica esencial de un líder, es posible 

pasar por alto el lado obscuro de la organización y descubrir sus fortalezas. Con el 

respaldo del Gerente General, fundamental para todo proceso de transformación 
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organizacional, se logró identificar talentos, que habían permanecido ocultos y 

temerosos dado el ambiente poco propicio para una gestión técnica y transparente. 

 

“El liderazgo y la innovación como factores definitivos en la resistencia de la 
organización”(TURBAY Posada, 2013, pág. VII). Para que la Secretaria ejecutiva 

aporte en la organización es también considerable que forme parte de las innovaciones, 
que sus habilidades sean competentes y conduzca hacia un liderazgo positivo; ya como 

se conoce la Secretaria Ejecutiva gestiona las actividades de toda la organización. 

 

La Secretaria Ejecutiva debe manifestar vínculos laborales, lo cual implica el 

compromiso con todos los departamentos de la organización, lo que conlleva a sembrar 

demás actitudes que definan nuevas formas de comportamiento. Por tal razón, el rol que 

ejerce una secretaria, origina un constante trato con cualquier clase de personas ya que 

acudirá a reuniones y elaborando trámites dentro y fuera de la organización. 

 

En toda organización se establecen relaciones interpersonales que se convierten en 

un elemento imprescindible en la vida cotidiana laboral, el buen compañerismo tiene 

que ver con mantener valores como la solidaridad y la tolerancia; es indispensable 

conocer su personalidad, sus preferencias y sus metas, esto se consigue con el trato 

diario y la actitud asertiva de ambas partes. 

 

El éxito alimenta al éxito y que mientras más grandes sean nuestros triunfos, grande 

será nuestro apetito para seguir triunfando. El triunfo o el fracaso de las actividades que 

la secretaria desarrolla no tendrá que ver solamente de la eficiencia en su trabajo, 

dependerá también de su actitud, de saberse llevar y reconocer que aspectos de sus 

personalidad impulsar y desechar. 

 

Los cambios son una necesidad constante debido a la dinámica de los negocios que 

evolucionan muy rápidamente, integran cada vez mayor globalización de las 

organizaciones, esto significa que los administradores están sometidos a un bombardeo 
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de ideas, productos y desafíos cada vez mayores como nunca antes, para poder manejar 

un mayor volumen de información con menos tiempo disponible para tomar decisiones, 

deben mejorar la habilidad y desarrollar la capacidad de manejar el cambio. 

 

Algunas instituciones cuentan con programas para administrar el cambio, buscando 

mejorar la capacidad del personal de toda la organización para anticiparse a los cambios 

que se presentan y aprender de ellos. Otras están probando estructuras organizativas 

más planas, propiciando el trabajo en equipo y una comunicación más rápida. La idea es 

que estas organizaciones creativas e innovadoras puedan reaccionar a los cambios lo 

más rápido posible. 

 

La motivación con la finalidad debe saber porque trabaja la gente, como resultado de 

aquello, son más competitivas y una vez más adoptan nuevas estrategias y garantizar el 
éxito, estas dos variables hace que crezca la utilidad de la empresa al implementar 

acciones estratégicas que permitirá estar al frente de la competencia. Donde “El éxito 
depende de la inversión de tiempo apto en conocer y entender las oportunidades 
correspondientes”(ALARCÓN Ortiz, 2011, pág. 104) 

 

Incluso seleccionan las herramientas de optimización, se basan en la orientación 

gerencial, trámite estratégico y un ejemplo de medición de gestión, en las hipótesis de 

calidad y de administración  del servicio, alcanzando el éxito a corto, mediano y largo 

plazo con la determinación de establecerse metas que aprueben la importancia de los 

objetivos estratégicos de los negocios, orientados al desempeño de la visión, misión, 

valores, etc., fundamentos que coordinados implica  tanto a trabajadores como gerencia 

a la identificación con la organización.  

 

Es por ende importante, establecer un compromiso entre el capital humano y la alta 

gerencia, un vínculo de reciprocidad; de tal manera, que la capacitación se convierta en 

una inversión de largo plazo con resultados satisfactorios entre las partes, capital 

humano-alta gerencia-clientes. En las empresas, consideran al talento humano como 

capital, ya que es quien genera a través de su desempeño, rendimiento a la organización. 
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“El desempeño laboral se evalúa durante las revisiones del rendimiento, mediante las 
cuales un empleador tiene en cuenta factores como la capacidad de liderazgo y 
comunicación, la gestión del tiempo, las habilidades organizativas y la productividad 

para analizar a cada empleado de forma individual, pero con relación al rendimiento 
grupal” (MARTÍNEZ Pérez, 2015, pág. 34). 

 

El desarrollo y desempeño laboral en las empresas, ha sido consecuencia de sus 

esfuerzos en conjunto y del éxito prácticamente obligado dentro de su campo de acción. 

No obstante las empresas han encarado problemas que engloban diversas variables 

influyentes en su desarrollo, lo cual requiere de un alto grado de competitividad, y a su 

vez exige la correcta planeación de sus actividades.  

 

La gran mayoría de las empresas o negocios han encarado problemas que engloban 

diversas variables influyentes en su desarrollo, lo cual requiere de un alto grado de 

competitividad, y a su vez exige la correcta planeación de sus actividades. Es por eso, la 

importancia de tener un recurso humano preparado y competitivo, porque propone una 

fortaleza interna para las empresas y así  poder competir con los desafíos coyunturales 

de las mismas. 

 

Al considerar al recurso humano como fortaleza debido a que aportan conocimientos 

a la organización; es por eso, que se ha logrado alcanzar los objetivos propuestos y 
permitir el crecimiento empresarial. Por lo tanto, “son concebidas como sistemas de 
conocimiento que se mantienen en la cadena subjetiva del significado que los miembros 

de una organización comparten en diferentes grados” (PÁRAMO Morales, 2014, pág. 
IX). 

 

En el mundo de hoy, la necesidad de ampliar los mercados y entrar a procesos de 

comercialización constituye la condición sea necesaria para mantenerse y lograr tasas 

más elevadas de crecimiento. Hoy la forma como se conciben las empresas y como se 

actúa en los negocios, ha variado profundamente.  Y en el Ecuador no es ajeno a este 

desarrollo y debe ser capaz de confrontar los enfrentamientos que estas nuevas 

realidades implican. 
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El problema es más grave para el micro y pequeñas empresas, las que además de su 

inconveniente organizacional y constitutivo, deben encarar el desafío de la disputa, 

implica aumentar la producción y la productividad, mejorar la calidad, desarrollar 

nuevos servicios y productos y ajustar continuamente los padrones de una organización 

a un mercado cada vez más competitivo. 

 

La secretaria de hoy en día debe tener excelentes relaciones con su jefe, compañeros 

de trabajo, clientes, usuarios y proveedores puesto que esto conlleva a una alta 

productividad para la empresa en que labora. No solo tiene que redactar excelentes 

documentos sino también hacer uso de sus cualidades de comunicadora social, 

manteniendo siempre esa línea imaginaria de RESPETO.  

 

La creatividad de los empleados a menudo depende de su capacidad para 

comunicarse con otros empleados y de compartir ideas. Sin relaciones de trabajo de 
calidad, los empleados tienen menos probabilidades de ser capaces de desarrollar y 

compartir las soluciones que una empresa necesita para sobrevivir, por eso “la 
orientación al cliente, al competidor y la coordinación inter-funcional son también 
aspectos críticos para el éxito organizacional” (YNUZUNZA Cortés & IZAR Landeta, 

2010, pág. 14). 

 

En toda organización, existe la comunicación lo importante sería proyectar una 

imagen positiva haciendo que el público interno y externo experimenten simpatía, 

apoyo y comprensión hacia la empresa a la que pertenecemos. La secretaria debe 

manejarse perfectamente en cada circunstancia, es esencial que la secretaria aprenda a 

cultivar relaciones armoniosas y desarrolle habilidades de cortesía y buen trato dentro y 

fuera de las organizaciones. 

 

La alta gerencia tiene que ir de la mano de un alto grado de comprensión de la 

administración como ciencia. En la actualidad los gerentes requieren desarrollar 

habilidades para poder crear diariamente el ambiente interno óptimo, y poder fusionar 
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todos los recursos existentes en la empresa, desarrollando fortalezas internas que 

permitan coadyuvar al éxito empresarial. 

 

Las fortalezas y debilidades dentro del entorno organizacional deberán ser dirigidas 

para aplicar estrategias que permitan un desarrollo real, en busca de la ser competitivos 

y productivos. La imagen institucional deberá estar respaldados con infraestructura 

económica y elementos sólidos, capital humanos preparados, alto grado de preparación 

de la alta gerencia, entre otros; de tal manera, que el entorno externo de la empresa, 

tenga una imagen competitiva en el mercado donde se desarrolla. 

 

“Las organizaciones requieren estrategias que contribuyan a optimizar sus procesos y 
agilizar la toma de decisiones para responder no sólo a las amenazas competitivas y 

tecnológicas” (YNUNZA Cortés, IZAR Landeta, & ÁVILA Acosta, 2014). Las 
estrategias que aplican las empresas permiten que se desarrolle tanto en procesos como 
estructura; por tal motivo, genera tomar decisiones correctas para alcanzar el 

crecimiento de la organización. 

 

“la exigencia de apoyarse en la gestión por competencias muy importante porque 

busca tener el talento adecuado en los puestos de trabajo; de ahí que se deben definir, 
identificar y establecer perfiles competenciales que se requieren en la empresa, 

además de diseñar políticas que incrementen el nivel de compromiso de las personas 
que laboren en ella” (CHÁVEZ Hernández , 2012, pág. 147). 

 

Las competencias que debe poseer la Secretaria Ejecutiva debe ser acorde con los 

requisitos que se exige para ocupar algún puesto de trabajo, para que pueda 

desempeñarse eficientemente, y de esta manera, gracias al compromiso que emanan 

permitirá que la organización alcance la cúspide; lo cual el desarrollo organizacional 

refleja su nivel conforme las operaciones de los empleados. 

Para que una organización se encuentre en la cúspide es importante que todos se 
orienten a cumplir y seguir en la misma dirección. Es por esto, que “El éxito de 

cualquier emprendimiento depende principalmente del talento humano, puesto que de él 
depende la obtención de los objetivos organizacionales que conduzcan al éxito a 

cualquier empresa(NARANJO Arango , 2012, pág. 86). 
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4. RESULTADOS 

Dar a conocer el desarrollo de la secretaria en general, enfocándonos en la secretaria 

ejecutiva moderna Dando a conocer las características básicas y específicas para el buen 

desarrollo profesional y actualizada con los beneficios de las redes sociales para la 

satisfacción de clientes, y las relaciones humanas que la secretaria debe saber manejar 

en el área laboral, y la construcción de una buena imagen secretarial y empresarial. 

Llevar a cabo las normas de una secretaria ejecutiva moderna evitando así disgusto por 

parte de un cliente. Analizar el recorrido en el tiempo conociendo las diferencias de la 

secretaria tradicional a la secretaria ejecutiva. Buena atención al cliente evitando la 

insatisfacción de sus superiores o clientes en un trabajo profesional mal desempeñado. 

También es muy importante saber o tener en cuenta los siguientes puntos claves para 

tener buenas relaciones humanas en la oficina:  

 Ayudar a que los demás se conozcan e integren.  

 Saludar y despedirse ayuda a establecer relaciones armónicas.  

 Pensar en los demás y olvidarse un poco de uno mismo.  

 Ser leal quiere decir apoyar a los demás y reservar las críticas y comentarios 

negativos para hacérselos a la persona en forma privada.  

 Ser discreta en los asuntos de la empresa.  

 La persistencia es una de las cualidades esenciales de las relaciones humanas 

esto se explica, por ejemplo a la cortesía, que se deben utilizar en la oficina hasta 

en los momentos de conflicto y presión.  

 Cuidar los modales o lo que dice en las reuniones empresariales, es decir, 

sociales. · Ayudar a los empleados nuevos a integrarse a conocer las pautas y la 

mecánica del trabajo. 
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5. CONCLUSIONES 

 

Para poder exponer mi conclusión sobre este tema tan importante, debo indicar lo 

siguiente: 

 

La Secretaria Ejecutiva debe poseer cualidades competentes que permitan aportar 

para la empresa en la consecución de los objetivos y además producir rendimiento; lo 

que aumentará la productividad gracias al desempeño laboral que demuestran. Por esta 

razón, es importante que las empresas al momento de la requisición del personal, 

seleccionen talento humano idóneo para los perfiles profesionales y puesto laboral. 

 

El desempeño que la Secretaria Ejecutiva debe demostrar serán acciones que 

alcancen la eficacia y eficiencia, lo cual uno de las características o atributos son la 

creatividad y estrategias; que el capital humano o talento humano brinda a la 

organización mediante la ejecución de sus tareas que aborda de un buen liderazgo, 

donde se selecciona las decisiones que permitan alcanzar el éxito de la empresa. 
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