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Las nuevas Asistentes, un rol importante
dentro de las companias @
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Por Montserrat Zamora, Consultor Senior de la Division de Assistants de Page Personnel México

Hace alrededor de 50 afios, en México comenzaron a impartirse estudios secretariales, Las
mujeres estudiaban v ejercian esta carrera en un plano tradicional, tenfan un horario fijo v
sus funciones se desarrollaban detras del escritorio; haciéndolo un cargo muy demandado
el esoz Hempos.

Actualmente, las necesidades de lag empresas v lag ambiciones de log jévenes talentos
provocaron una evolucién respecto al cargo v las funciones de las secretarias, generando
una nueva categoria v llevandolas al nivel de asistentes. Este puesto se ha convertido en un
gran apoyo para las diversas areas que componen una cormpaiia asi como para los
responszables de cada una de ellas, ya que las nuevas asistentes, con sus labores ¥
funciones, entregan valor agregado a la empresa que las contrata.

Para entender las cualidades de una asistente debemos diferenciarla de una secretaria. Las
funcionies que realiza una secretaria son tradicionales, muchas veces permanecen en

servicios de back-office v alcanzan a percibir hasta &, 000 pesos mensuales. En cambio, las
nuevas asistentes —pertenecientes a empresas de consumo mMasivo por ejemplo- tienen un

perfil ejecutivo: se inwveolucran en el negocio, realizan funciones de front office v apoyan en
reuniones ¥ eventos a los Directores o Gerentes de alta direccidn. Estos perfiles cotizan un
salario mensual por encima de losg 15, 000 pesos, va que pogeen la formacion, experiencia y
el background necesarios para convertirse en Un recurso ¢ue geners un alto valor
agregado.

Resulta fundamental que un talento que se desarrolle corno asistente a nivel profesional
cuente con estudios académicos dentro del sector, En México existen varias escuelas con
programas secretariales que estan incorporando nuevas materias para que log graduados
proyvecten su carrera ¥ desarrollo profesional como asistentes. Asimismo, 8 necesario que
posean hahbilidades técnicas, como computacién v taquigrafia, y conocimientos sobre
imagen personal para saber presentarse v cormnportarse de manera ejecutiva. Sin embargo,
estas posiciones pueden ser ocupadas por perfiles de otras carreras universitarias, siempre
¥ cuando posean vocacion para el puesto.

Lo ideal es que estos perfiles tengan entre 35 v 40 afios de edad. Las empresas buscan
personas maduras ¥ con disponibilidad total de horarios v de mewilidad, para que pusdan
enfocarse al 100% en su trabajo. Generalmente, cuando una compafiia requiere asistentes
menores de 35 afios, lo hace por la posibilidad de meldearlos a los requerimientos de los
superiores.

Un valor agregado que resulta muy atractivo para un Director, es que el profesional cuente
con el know-how vy experiencia en la industria a la cual pertenece la compafiia.

Asimismo, es indizpensable para estos perfiles generar confianza; los directores no desean
cambiar de manera constante a sus asistentes, sino que buscan que se adapten e involucren
en el negocio de la compafiia. En nuestra experiencia, las altas direcciones v las gerencia
demandan profesionales que se establezcan, hagan carrera ¥ tengan vocaciorn.
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Histéricamente las funciones secretariales en México han sido desempefiadas por mujeres.
Incluso hoy en dia, las posiciones de asistentes se avocan a las mujeres en un gg%, y en
contadas ocasiones se solicitan varones para cubrir estas vacantes. Esto se debe a que
cuando los hombres aceptan un empleo de asistencia lo ven como algo temporal o lo hacen
motivados por el aprendizaje que puede darles el trabajar de manera cercana con el
Gerente o Director de una compafiia.

*Montserrat Zamora inicid
en Page Personnel México en
el afic 2009 en la division de
Interim {(division
especializada en  atender
proyectos Yy consultorias para
posiciones temporales) como
especialista  en  Recursos
Humanos para niveles de
gerencia  medic a alta
direccion; a finales del 2010
participé en la creacion y
desarrollo de la division de
Assistants, de la  gue
actualmente es responsable.
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