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1 DATOS GENERALES

1.1 Titulo del proyecto

Proceso de seleccion del Talento Humano para elegir Secretarias Ejecutivas, en

la Empresa Conservas Isabel Ecuatoriana S.A. de la ciudad de Manta, 2016.

1.2 Tipologia del proyecto de investigacion

Investigacion basica.

1.3 Areas del conocimiento

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho.

Sub area: educacion comercial y administracion.

1.4. Duracion del proyecto

Fecha de inicio: julio 2016. Fecha de culminacién: diciembre 2017.

2 OBJETIVO GENERAL

Analizar conceptualmente el proceso de seleccidon del talento humano para el

cargo de Secretarias Ejecutivas en la Empresa Conservas Isabel Ecuatoriana

S.A.



3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conceptualizar las variables proceso de seleccion del talento humano y
Secretaria Ejecutiva.

e Indicar el proceso de seleccién del talento humano para elegir a la
candidata adecuada para ocupar el cargo de Secretaria Ejecutiva.

e Senalar las caracteristicas profesionales que debe reunir la Secretaria
Ejecutiva para el buen desempeno en sus labores dentro de la empresa.

e Enumerar las funciones laborales que cumple la Secretaria Ejecutiva.

4 DESCRIPCION DETALLADA DEL PROYECTO

4.1 Introduccién

El proceso de seleccion de personal es un proceso de investigacion cientifica,
que esta influido por las tendencias actuales y polémicas existentes al respecto.
Este proceso, es considerado como objeto de estudio, pues el mismo lleva
implicito la construccidon del conocimiento sobre el hombre en el desarrollo de la

actividad laboral (Zayas, 2010).

La seleccion de talento humano ha sido uno de los procesos mas tediosos para
las empresas al momento de escoger su personal; el mismo ha tenido una serie
de inconvenientes debido que en las organizaciones las personas que optan por
un puesto no cumplen con las competencias profesionales requeridas en el area

de desempeno a las que han sido asignadas.



En muchas ocasiones estos procesos no se cumplen y se presentan problemas
a la hora de la evaluacién del desempeno del personal, por ello; la finalidad
principal de este proyecto es presentar un “Proceso de seleccion del talento
humano para elegir Secretarias Ejecutivas”, debido a que muchos profesionales
no cumplen con sus competencias dentro del area de trabajo asignado; sin
embargo ejercen cargos sin inconvenientes, pero en su desempeno laboral se

notan falencias respecto al mismo.

Se debe tener en cuenta que el proceso de seleccion del talento humano para
elegir Secretaria Ejecutiva, consiste en valorar si las candidatas que se postulan
poseen las competencias necesarias para desempenar eficazmente el cargo a
ocupar, este proceso predice la conducta futura de la nueva secretaria al interior
de la organizacién; sin embargo, a pesar de que existen secretarias tituladas y
que poseen un perfil idéneo, no han logrado ser solicitadas para un puesto de
trabajo, aunque esto la mayoria de veces se observa en empresas privadas del
pais que cuentan con sus propias leyes y reglamentos internos, que al final de
cuenta no evidencian un modelo sistematico adecuado para el proceso de

seleccion del personal.

En el ambito organizacional, las empresas se estan convirtiendo cada dia mas
competitivas y mas demandantes, lo cual pretenden ser mas productivas, y para
esto deberan contar con tecnologia avanzada, buena calidad de sus productos,
eficiencia profesional y sobre todo, lo mas importante, el talento humano
competente para desarrollar su trabajo. “A medida que el capital humano cobra

mas importancia en las organizaciones, éstos se vuelven mas complejos, mas



exhaustivos y se tiende a una mayor profesionalizacién del departamento de

recursos humanos” (Montes y Gonzalez, 2006, p.1).

Debido a los cambios constantes que estan ocurriendo en el campo empresarial,
las organizaciones deben estar atentas a cumplir con las necesidades del
consumidor y de la misma empresa, es por eso que el proceso de seleccion del
talento humano no se debe tomar a la ligera. Para ello, se debe avanzar sobre
esa vision habitual que consideraba el proceso de seleccion del talento humano
como actos puntuales dentro del Departamento de Talento Humano e integrarlos
como algo fundamental en el crecimiento del mismo y de la organizacion en

general.

Una de las empresas mas importantes y desarrolladas organizacionalmente es la
Empresa Conservas Isabel Ecuatoriana S.A., ya que es una empresa lider en el
mercado ecuatoriano que se dedica a la importacion y exportacion de conservas
de pescado, al mismo tiempo a la preparacion y conservacion de pescado y otros
moluscos mediante el congelado, ultra congelado, secado, ahumado, salado,

sumergido en salmuera y enlatado (Conservas Isabel, 2016).

Su principal vision es ser lideres en brindar productos y servicios que generen
confianza a sus clientes, ya que cuentan con el respaldo del posicionamiento de
su marca en los mercados nacionales e internacionales (Conservas lIsabel,

2016).



Su mision estda enfocado a satisfacer las necesidades de los clientes,
colaboradores y socios con un trabajo en equipo, honesto y competitivo, bajo
procesos que tienen altas normas de aseguramiento de calidad y eficiencia

(Conservas Isabel, 2016).

Pero asi, como es una empresa en crecimiento a nivel mundial deben tomar en
cuenta, que el proceso de seleccion del talento humano es sumamente
importante en el desarrollo de la misma, mediante el desempeno eficaz y
profesional de cada cargo, porque solo asi pueden mantener el éxito deseado, y
todo es posible si existe una buena planificacion y organizacion del
Departamento de Talento Humano con respecto a la correcta eleccién y
contratacion del personal competente a ocupar el cargo asignado, en este caso

para el puesto de Secretaria Ejecutiva.

Muchas veces los Departamentos de Talento Humano en las diversas empresas
no se dan cuenta del dano que pueden ocasionar si existe un incorrecto proceso
de seleccién del talento humano, y mas aun cuando deciden otorgar el puesto de
secretaria a la persona que no cumple con el perfil requerido por el jefe
inmediato para ocupar ese cargo; en muchas ocasiones existe influencia
mediatica, ya que este es uno de los principales motivos que existe en las
empresas privadas para que personas no capacitadas o aptas ocupen ese

puesto.

De acuerdo a Montes y Gonzales (2006) los Departamentos de Talento Humano

que cuentan con una planificacidén estratégica les permite disponer de personal



adecuado y capacitado para cumplir con sus objetivos deseados; la seleccion de

este personal cobra una gran importancia en las organizaciones.

4.2 Marco Teoérico

4.2.1 Antecedentes investigativos.

El presente trabajo de investigacion muestra antecedentes investigativos en
diferentes instituciones del pais, pero no en la Facultad de Gestion, Desarrollo
y Secretariado Ejecutivo desarrollados, por ello, se presentan los siguientes

temas:

Entre los antecedentes que se tienen respecto al tema podemos citar el
elaborado por Lépez-Espinoza (2012) el cual trata sobre un disefio de un
proceso para el reclutamiento y seleccion de personal en una cooperativa de
ahorro y crédito en la ciudad de Ambato, en el cual se establecen las

siguientes conclusiones:

e La carencia de un Manual de reclutamiento y seleccion del talento
humano, provoca la inadecuada contratacion de Personal, estas
causan la insatisfaccion e inconformidad del socio, ya que el trato
brindado es ineficiente.

e Podemos concluir que no se utilizan las técnicas de seleccion

adecuadas para este proceso, y la inadecuada estructura de Ia



entrevista personal tal y como se puede verificar por las respuestas

obtenidas en la aplicacion de la encuesta.

Otro antecedente investigado respecto al tema podemos citar el elaborado por
Murillo-Tulmo (2015) el cual trata sobre un sistema de reclutamiento y
seleccion del personal para una cadena de supermercados en la ciudad de

Ambato, por lo que se consideraron las siguientes conclusiones:

e La carencia de un analisis de puesto y la identificacion clara de un perfil
profesional provoca que la seleccion del personal no sea la adecuada y
el asi no se contrate personal idéneo para el puesto vacante.

e Podemos concluir desconocen las técnicas de seleccion adecuadas
para este proceso como prueba y la inadecuada estructura de
entrevista personal y como se puede verificar en las respuestas

obtenidas en la encuesta.

De igual manera, otro de los antecedentes investigativos referente al tema, es
la elaboracién de analisis de los procesos para la seleccion de talento humano
en una empresa publica en la ciudad de Milagro, para lo cual se tomaron en

cuenta las siguientes conclusiones: (Calderon y Jiménez, 2014).

e El conocimiento necesario para la descripcion del puesto a ofertar y
perfil de la persona postulante determina en gran manera la cantidad de
personas que optan por un puesto, de este modo se tendria mas

alternativas para elegir, siendo esta la mejor forma de eleccion.



e La ejecucion y puesta en practica de cada una de las leyes y
reglamentos que rigen la contratacion en empresas publicas, exige la

calidad en lo que concierne a seleccion de personal.

4.2.2 Fundamentacion filosoéfica.

Etimologicamente el vocablo “elegir’ esta compuesto del latin “eligere”;

compuesto del prefijo “e” por “ex” fuera y “legere” que quiere decir escoger

(Deficiona, 2016).

Los aportes y tratamientos dado por los fildsofos de la antigua Grecia son
reconocidos por los historiadores de la Psicologia; el filésofo griego Platon,
reconocid diferencias individuales entre los hombres, mismos que debian
escogerse para cumplir diferentes tareas de acuerdo a su capacidad. Los
dotados de razon superior debian ser dirigentes; los dotados de coraje
guerreros; el resto de los hombres debian ser artesanos, agricultores y

esclavos, siempre inferiores a los guerreros y gobernantes (Zayas, 2010).

Uno de los fundadores de los principios de la organizacion cientifica del
trabajo y creador del sistema llamado taylorismo fue “Frederick Winslow
Taylor” el mismo que dio origen a la Psicologia Industrial; el teylorismo fue un
sistema basado en la simplificacion de los procesos la cual aumentaba la
productividad del trabajo en las fabricas, la eliminaciéon de tiempos libres
mediante un cronometraje riguroso y una seleccion de personal adecuada

(Montes y Gonzalez, 2006).



El trabajo en las oficinas se asocia a los archivos. No se dispone de crénicas sobre
cémo eran las oficinas en sus primeros tiempos, antes de la Edad Media. Hasta la
llegada del siglo xx, el modelo habitual era una oficina pequena en la que una Unica
persona gestionaba documentos de un modo un tanto informal. (Londofio, 2007,
p.21)

Segun Londonio (2007) En Francia, a mediados del siglo XIX, los funcionarios
eran el tipo mismo del empleado en la oficina, reclutado solo por
‘recomendacion” que poseia un nivel de instruccion mas elevado en

comparacion a las demas personas; este era un personaje ridiculizado por los

escritores de su época.

4.2.3 Fundamentacion legal.

El presente tema de investigacion se sustenta en la Constituciéon del Ecuador
(2008), en el Titulo VI, Régimen de Desarrollo, del capitulo sexto que habla
del trabajo y produccion, seccion tercera que se refiere a las formas de trabajo

y su retribucion, fundamentado en los siguientes articulos:

El Estado garantizara el derecho al trabajo. Se reconocen todas las modalidades de
trabajo, en relacion de dependencia o autdbnomas, con inclusion de labores de auto-
sustento y cuidado humano; y como actores sociales productivos, a todas las
trabajadoras y trabajadores. (Art. 325, p.151)

Los procesos de seleccion, contratacion y promocion laboral se basaran en
requisitos de habilidades, destrezas, formacion, méritos y capacidades. Se prohibe
el uso de criterios e instrumentos discriminatorios que afecten la privacidad, la
dignidad e integridad de las personas. (Art. 329, p.154)

El Estado garantizara a las mujeres igualdad en el acceso al empleo, a la formacién
y promocion laboral y profesional, a la remuneracion equitativa, y a la iniciativa de
trabajo auténomo. Se adoptaran todas las medidas necesarias para eliminar las
desigualdades. Se prohibe toda forma de discriminacion, acoso o acto de violencia
de cualquier indole, sea directa o indirecta, que afecte a las mujeres en el trabajo.
(Art. 331, p.155)



La constitucion en su Titulo VII, Régimen del Buen Vivir, capitulo primero que
se titula, inclusion y equidad, seccion primera que habla de la educacion, el

siguiente articulo establece:

El sistema de educacion superior tiene como finalidad la formacién académica y
profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnolégica;
la innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la
construccion de soluciones para los problemas del pais, en relacién con los objetivos
del régimen de desarrollo. (Art. 350, p.162)
Ademas se articula con el Plan Nacional del Buen Vivir 2013-2017. Objetivo
N° 9, “Garantizar el trabajo digno en todas sus formas” “Oportunidades de
empleo”, que dice lo siguiente: “Por lo tanto, un pilar importante de la

concepcion del trabajo digno son las oportunidades de empleo que este

mercado ofrece para absorber la siempre creciente oferta de trabajo” (p.275).

Entre las politicas y lineamientos del objetivo N° 9 “Garantizar el trabajo digno
en todas sus formas” se cita lo siguiente: “Actualizar la normativa (Cédigo de
Trabajo), conforme a las caracteristicas actuales del mercado de trabajo, en
cuanto a ramas ocupacionales, tanto profesionales, técnicas, artesanales y de
oficios calificados, para orientar adecuadamente las acciones de apoyo del

Estado hacia las actividades productivas” (p.284).

4.2.4 Fundamentacion teodrica.

4.2.41 Definicion de seleccion del talento humano.
De acuerdo a Chiavenato (2011) “Hay un dicho popular que dice que la

seleccion consiste en elegir al hombre adecuado para el sitio adecuado”
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(p-128). Es decir, la seleccion del talento humano consiste en buscar y elegir
entre los candidatos reclutados, ya sean dentro o fuera de la empresa, a los
mas aptos para ocupar el cargo disponible, siendo esta la intencion de
mantener un buen desempefio eficiente de la persona elegida y de la

organizacion.

Es importante tener en cuenta; si todas las personas que estan interesadas en
el mismo cargo fueran iguales y tuvieran las mismas condiciones para
desempenarlo sin problemas, las empresas podrian olvidarse de la seleccion

de personal y escoger al azar una de ellas.

4.2.4.1.1 Objetivo de la seleccion del talento humano.

El principal objetivo de la seleccidon del talento humano es seguir un proceso
sistematizado en cada una de sus fases, con el fin de buscar al candidato
apropiado para el puesto adecuado y asi satisfacer las necesidades del

personal, de esta manera se lograra cumplir los objetivos organizacionales.

4.2.4.1.2 Beneficios de la selecciéon del talento humano.

Una buena seleccion de personal obtiene importantes y grandes resultados

para la organizacion. Tales como: (Chiavenato, 2011).

a. Adecuacion de las personas al puesto y, en efecto satisfaccion del talento

humano con el personal del Departamento de Recursos Humanos.

11



b. Rapida adaptacion e integracion del empelado a sus nuevas funciones
encomendadas.

c. Obtener estabilidad y permanencia, por lo tanto, reduccion de la rotacion
de personal.

d. Debido a una moral mas elevada provoca mejora en las relaciones
humanas.

e. Una mayor facilidad para aprender las tareas asignadas, causa la menor

inversion y esfuerzo en capacitaciones.

4.2.4.2 El talento humano en las organizaciones.

Talento Humano son todas las personas que ejercen un cargo dentro de una
organizacion y que aportan con sus conocimientos y habilidades, sea cual sea

la labor que desempefian en las diferentes areas.

Chiavenato (2011) afirma: “Constituyen el unico recurso vivo y dinamico de la
organizacion” (p.81). Es decir, son talentos capaces de desarrollar funciones
encomendadas, con el afan de aportar su eficiencia y eficacia en el desarrollo

y crecimiento de una organizacion.

4.2.4.2.1 Importancia del talento humano en las organizaciones.

En la actualidad, las personas que laboran dentro de una organizacion son
consideradas como el talento humano preparadas y capaces para asumir

cambios organizacionales que las economias globales le exigen, de esta

12



manera podran mantenerse competitivas; sin lugar a dudas el gran reto

importante de la administracion del talento humano (Porret, 2008).

4.2.4.3 Departamento de talento humano.

El Departamento de Talento Humano de las organizaciones obtienen grandes
responsabilidades en cuanto a la administracion del talento humano que
laboran en las mismas, por lo tanto, coordinan, planean, ejecutan y desarrollan
técnicas que ayudan para alcanzar los objetivos deseados; estos a su vez se

basan en politicas y normas legales de las empresas (Porret, 2008).

4.2.4.4 Politicas que adoptan las organizaciones para la seleccion del

talento humano.

Para que una organizacion tenga excelentes talentos humanos que cumplan
con su expectativa, ademas de sus politicas organizacionales, debe contar
con politicas de seleccion siempre y cuando estén bien definidas e
interpretadas y aplicadas para todas las personas que estén interesadas por

igual.

Montes y Gonzales (2006) afirman: “Las politicas de seleccion determinan las
normas que reglamentan el proceso de seleccion y el tipo de pruebas que
tienen que realizar y superar los candidatos” (p.48). De manera que establece

los procedimientos de accién para alcanzar los objetivos planteados, asi como

13



las responsabilidades y exigencia asignadas para el proceso de seleccion y

toma de decisiones.

De este modo, existen politicas de talentos humanos, la cual se detallaran las

mas importantes a continuacion: (Chiavenato, 2011).

1. Politicas de integracion de talento humano
a) Lugar de reclutamiento (dentro o fuera de la institucién), condiciones
(medios de reclutamiento) y como reclutar (técnicas a utilizar) los talentos
humanos necesarios para la organizacion.
b) Criterios de seleccion de talentos humanos y exigencias requeridas
para la admisién, es decir aptitudes, experiencia y potencial de desarrollo.
c) Como integrar a los nuevos empleados al ambiente dentro de la

organizacion con rapidez y eficacia.

2. Politicas de organizacion de talento humano
a) Como determinar los requisitos esenciales del personal para el
desarrollo de las tareas y obligaciones.
b) Criterios de planeacion, colocacion y movimiento de los talentos
humanos que consideren posicion inicial y la formacion profesional, que
definan posibles ascensos dentro de la organizacion.
c) Criterios de evaluacion de aptitud y adecuacion de los talentos

humanos por medio de la evaluacién del desemperio.
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3. Politicas de desarrollo de talento humano
a) Criterios de programacion de formacion y renovacion constante del
personal para el desempeno de sus labores.
b) Criterios de desarrollo de los talentos humanos que tengan en cuenta
su desarrollo potencial en posiciones cada vez mas elevadas en la

organizacion.

4.2.4.5 Proceso de seleccion del talento humano.

La seleccion de talento humano en las organizaciones, ha sido uno de los
procesos mas meticuloso, ya que al elegir a la persona indicada, capaz de
asumir el cargo asignado sin inconvenientes, la empresa obtiene dos grandes
resultados; ademas de que sean personas adecuadas para el puesto, sean
eficientes, y estos resultados solo se obtendran si en el proceso de

reclutamiento se atraigan a los mejores candidatos.

Es por eso, que antes de hablar del proceso de seleccion, es imprescindible
hablar del reclutamiento del personal. De acuerdo a Chiavenato (2011) el
reclutamiento no es mas que una serie de actividades que se realizan para
atraer candidatos preseleccionados, con el fin de elegir a la persona apta para

ocupar un puesto vacante dentro de una organizacion.

Sin duda alguna, antes de elegir a la persona que cumpla con todo los

requisitos del puesto y su perfil sea el indicado, es indispensable realizar un
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proceso de reclutamiento eficaz de manera que atraiga a los candidatos

deseados y que abastezca para el proceso de seleccion.

Mediante el estudio de las solicitudes de empleo expuestas por los aspirantes
y recabadas en el proceso de reclutamiento se inicia el proceso de seleccion
del talento humano. La solicitud de empleo llenadas por los aspirantes es
sumamente importante para la obtencién de informacién sobre sus

conocimientos, aptitudes, experiencias, etc.

4.2.4.6 Bases para ejecutar el proceso de seleccién del talento humano.

Chiavenato (2011) afirma: “Como la seleccibn de RH es un sistema de
comparacion y eleccion, para tener validez se necesita de algun estandar o
criterio” (p.148) es asi, que el punto de partida para la seleccién del personal,
es la informacion sobre el puesto, competencias requeridas al candidato y a
su vez la eleccidbn de técnicas en la cual se les evaluara el nivel de

conocimientos y actitudes.

4.2.4.6.1 Obtencién de la informacién sobre el puesto.

La obtencién de la informacién sobre el puesto vacante de acuerdo al autor

Chiavenato (2011) se recopila de algunas maneras, las cuales son:

a) Descripcion y analisis de puestos: es la presentacion de los

aspectos intrinsecos (contenido del puesto) y extrinsecos (requisitos
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que se exige al candidato). Lo importante en la seleccidn es la
informacion de los requisitos y caracteristicas que debe tener la
persona que lo ocupe, a fin de que el proceso de seleccidn se

concentre en estos requisitos y caracteristicas.

b) Aplicacion de la técnica de los incidentes criticos: consiste en la
anotacion sistematica a cargo del jefe inmediato, sobre las habilidades

y comportamiento que debe tener el candidato a ocupar el puesto.

c) Requisicion de personal: consiste en la verificacion de los datos
llenados por el jefe directo en la requisicion de personal, con la
especificacion de los requisitos y caracteristicas que el candidato al
puesto debe tener, al no contar con un sistema de analisis de puestos,
el formulario de requisicidon debe contar con campos adecuados en los

que el jefe especifique esos requisitos y caracteristicas.

d) Competencias individuales requeridas: son las habilidades vy
competencias que la empresa exige del candidato para ocupar

determinada posicion.

4.2.4.6.2 Eleccioén de las técnicas de seleccion.

Existen muchas y variadas técnicas de seleccion, la utilizacién de una o mas
dependera del puesto que se quiera cubrir; pretenden evaluar conocimientos,

conducta y comportamiento para asi predecir como se desempehnara el
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candidato en su futuro puesto de trabajo (Montes y Gonzales, 2006). Estas

técnicas pueden ser:

a)

b)

d)

Entrevista de seleccidon: es una herramienta primordial la cual se
utiliza para verificar y confirmar la informacidon obtenida de su hoja de

vida.

Pruebas de conocimientos o habilidades: permiten valorar a través
de estas pruebas los conocimientos y experiencias profesionales, para

determinar si esta apto para el puesto.

Pruebas de idiomas: estas pruebas pueden ser efectuadas en el
transcurso de la entrevista final, formando parte de la conversacion en
el idioma exigido; esta prueba es una de las mas primordiales para

ocupar el cargo.

Examenes psicométricos: Estas pruebas evaluan el potencial del

candidato en cuanto a aptitud, y capacidad.

Examenes de personalidad: Estas pruebas pretenden analizar los
diferentes rasgos del candidato, estos rasgos son determinados por el

caracter y el temperamento.

Técnicas de simulacion: esta prueba es opcional, el aspirante es

sometido a una prueba ficticia, es decir, desarrollar una funcién
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especifica del cargo futuro a desempenar, otorgando una expectativa

mas realista acerca de su comportamiento en el cargo.

4.2.4.7 Fases del proceso de seleccion del talento humano.

En cada una de las fases, durante el proceso de seleccion, se pretende
comparar y evaluar a cada uno de los candidatos ya reclutados, con los
requisitos y competencias del puesto, para ello las siguientes fases:

(Chiavenato, 2011).

1) Seleccion Inicial:
Esta es la primera etapa del proceso de seleccion, aqui se verifican

superficialmente las hojas de vida de los candidatos ya reclutados.

2) Entrevista Inicial:

Una vez que el candidato haya pasado por la primera fase, antes de la
entrevista inicial, este llena el formulario de solicitud de empleo, para
luego realizar la verificacion de sus competencias y aspiraciones y por

consiguiente tomar una decision.

3) Aplicacién de pruebas:
Aprobada la segunda fase el candidato es sometido a la aplicacion de
varias pruebas técnicas, consistiendo en la evaluacién de su personalidad,

competencias profesionales, caracteristicas y su potencial de desarrollo.
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4) Entrevista Final:

Esta fase del proceso es crucial, ya que aqui se realiza la comparacion del
candidato con los demas candidatos y las exigencias del puesto, para
luego obtener el candidato idéneo y realizar la entrevista final del fututo

empleado.

5) Solicitud de documentos:
Una vez aceptado el candidato idéneo, se le pide una serie de
documentos para la verificacion de sus antecedentes tanto personales

como laborales.

6) Examen Médico:
En esta fase se le realiza un examen médico al nuevo empleado, el
propdsito de este examen es determinar si tiene la capacidad fisica para

desempefarse sin ningun inconveniente en su futuro puesto de trabajo.

7) Contratacién:

Esta es la ultima fase del proceso de seleccion, ya que aqui se realiza de
manera formal la contratacion del nuevo empleado una vez que haya sido
favorable el examen médico, para luego conocer cual sera su area de
trabajo, las labores que realizara, los beneficios que obtendra y a su jefe

inmediato.

Cabe indicar que los candidatos que cumplen con las exigencias y

competencias del puesto son aceptados, pero es posible que a lo largo del
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proceso de seleccion sean descartados en cualquiera de sus fases, puesto
que en cada una de ellas, los candidatos son evaluados y si no cumplen con
las expectativas requeridas van siendo rechazados hasta llegar al candidato

idoneo para ocupar el cargo (Olleros, 2005).

4.2.4.8 Evaluacion del desempeiio laboral.

De acuerdo a Chiavenato (2011) “La evaluacion del desempefio es una
apreciacion sistematica de como se desempefia una persona en un puesto y
de su potencial de desarrollo. Toda evaluacion es un proceso para estimular o
juzgar el valor, excelencia y cualidades de una persona” (p 202). Para el autor,
esta evaluacién es una forma de ver los resultados del desempefo que tiene
el talento humano una vez que haya sido elegido para ocupar un puesto, esta
evaluacion es permanente; se evalua si su potencial de desarrollo sigue

intacto, ha aumentado o ha disminuido.

De tal manera, que esta evaluacion consiste en un seguimiento minucioso del
nuevo empleado, ya que en la actualidad las empresas realizan
contrataciones de tres meses (periodo de prueba), seis meses (adaptacion de
sus funciones) y un ano (apto para realizar sus funciones), en cualquiera de
estos periodos el empleado puede ser despedido ya que se esta hablando de
una evaluacion de corto, mediano y largo plazo para valorar su nivel de

desarrollo.

21



4.2.4.9 Definicidon de la secretaria ejecutiva.

De acuerdo al Diccionario de la Real Academia Espanola, secretaria es “Del
latin secretarius, persona que se encarga de las labores administrativas de un
organismo, instituciéon o corporacion y desempena las funciones de extender
actas, dar fe de los acuerdos y custodiar los documentos de esa entidad”

(Rae, 2016).

La secretaria de hoy ademas de sus labores tradicionales, debe ser
multifacética, es decir, encargase de todo el manejo administrativo, ademas
de eso debe contar con atributos que le permitan desempefar su rol
proactivamente, cumplir con todas sus funciones de manera eficiente y eficaz
ante las nuevas exigencias que demandan las organizaciones que se han
propuesto ser exitosas, y ante todo ser la mano derecha del jefe, brindarle

todo su apoyo y confianza para lograr una buenas relaciones interpersonales.

4.2.4.10 Formacién profesional de la secretaria ejecutiva.

Para que la Secretaria Ejecutiva tenga éxito en el ambito laboral, es
considerable que haya obtenido un nivel académico excelente, de manera que
haya alcanzado buenos resultados en areas como:

e Lenguaje y comunicacion,

e Gramatica y Ortografia,

e |diomas (inglés, francés o aleman),

e Redacciéon Comercial y Administrativa,
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e Gestion de documentos, etc.

Ademas, de estas areas de conocimientos, es necesario que la formacion
profesional de una secretaria complemente con cursos que le ayudaran a
mejorar su instruccion formal, tales como:

e Conocimiento de Kardex y Archivos

¢ Buenas Relaciones Humanas

e Conocimientos de Relaciones Publicas y Protocolo.

e Cualidades morales propias del cargo

e Manejo de las TICs.

e Conocimientos de Contabilidad y Administracion

Por lo tanto, la secretaria que no se actualiza en conocimientos y habilidades
para el dominio de procedimientos, con la intencién de mejorar su formacién
profesional, no tendra posibilidades de desarrollo en el ambito tanto

personal como laboral (Campoverde y Lucero, 2011).

4.2.4.11 Caracteristicas profesionales de la secretaria ejecutiva.

Ademas, del buen desempefo y las exigencias que las empresas de hoy, le
solicitan a la nueva secretaria, deben tener en cuenta factores esenciales que
ayudaran a una buena ejecucién de sus labores y ademas a mantener buenas
relaciones con el jefe, compaineros y clientes; caracteristicas personales y

profesionales (Sevilla, 2006).
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Las caracteristicas del desempeno laboral corresponden a los conocimientos,

habilidades y capacidades que se espera que toda secretaria aplique y

demuestre al desarrollar su trabajo, tales como: (Sevilla, 2006).

Creatividad, introducir nuevos mecanismos en su trabajo de manera que
logre el éxito deseado en sus tareas.

Comunicacion, se trata de la capacidad de expresar sus ideas de manera
efectiva ya sea en grupo o individualmente, manteniendo un lenguaje claro
para que no existan malos entendidos.

Firmeza y seguridad, no pueden estar ausentes al momento de resolver
situaciones extremas, relacionados con el trabajo.

Espiritu de colaboracion, no se limita a sus obligaciones, ella demuestra
generosidad y deseos de participar activamente hasta donde le sea
posible.

Organizacion, demostrar que el area de trabajo esté bien organizada, le
dara confianza al jefe para confiarle trabajos que seran estregados
impecables en el tiempo estipulado.

Buena imagen, no se refiere solo a su imagen fisica, debe tener calidad
moral y buena conducta, ademas debe defender la imagen de su jefe y la
empresa, ya sea dentro o fuera de la misma.

Habilidad del idioma inglés, una buena caracteristica en su vida
profesional es la habilidad para hablar el idioma inglés, siendo esta

primordial para el éxito en el ambito laboral.
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4.2.412 Actitud de la secretaria como lider.

“Liderar es el arte de influir sobre los demas para trabajar conjuntamente y con
entusiasmo en el logro de objetivos comunes” (Londofio, 2005, p.75). Por
tanto, un lider no es la persona que obliga 0 manda a los demas, un buen lider
es tener la actitud de saber dirigir, ordenar y hacer que los demas colaboren

de la mejor manera para el logro de un mismo objetivo.

Es asi, que una buena secretaria debe tener la actitud de liderar hacia los
demas con la intencién de que el trabajo en equipo sea eficaz, es decir, actuar
por iniciativa propia ya que como miembro del equipo de un directivo, no
puede estar simplemente disponible para lo este le indique, sino que su
principal labor es agilizar el trabajo de forma creativa, con rigor y anticipacion

(Londorio, 2005).

Las actitudes que una secretaria como lider debe tener son las siguientes:
e Auto confianza
e Auto desarrollo
e Auto motivacion
e Autoestima y asertividad
¢ Iniciativa propia

e Espiritu de lider

Todas las personas en general tienen un mayor o menor potencial de
liderazgo, generalmente los lideres no nacen se hacen con el tiempo y la
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buena practica, y siempre buscando el bien comun, con el fin de lograr el éxito

de todos.

4.2.4.13 Funciones de la secretaria ejecutiva.

Londoio (2007) afirma: “Las nuevas tecnologias han transformado el trabajo
de oficina y, por tanto, el trabajo de profesionales del secretariado” (p.26). Por
tanto, la tecnologia en gran parte a simplificados las labores secretariales
dentro de la oficina, y por consiguiente el ahorro de tiempo en cuanto a

desarrollar funciones asignadas.

Las funciones administrativas de la secretaria han ido cambiando vy
mejorandose a medida que pasa el tiempo, es por eso que se han ido
adquiriendo mayores responsabilidades, para ello las principales
competencias laborales que debe cumplir la secretaria, son: (Campoverde y
Lucero, 2011).

e Organizar la agenda del jefe

e Coordinar las actividades de la oficina

e Preparar reuniones y juntas

e Organizar entrevistas y viajes

e Recibir y atender a los clientes y proveedores

e Redactar oficios, informes y memorandos

¢ Dominio de programas y aplicaciones de ofimatica

e Gestidon de recursos y archivos, etc.
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Es necesario prestarle mucha atencion al ejercicio de las funciones, y estar
plenamente identificada con su rol y si realmente ha evaluado su
responsabilidad, eficacia, resultados que genera su participacion en apoyo de

la gestidon del gerente.

4.3 Preguntas de investigacion

e ;Qué significan los términos proceso de seleccion del talento humano y

Secretaria Ejecutiva?

e ;Cual es el proceso de seleccidon del talento humano que se lleva a cabo

para la eleccion de la candidata adecuada?

e ;Cuales son las caracteristicas fundamentales que requiere la Secretaria

Ejecutiva para su buen desempefio laboral?

e ;Cuales son las funciones que la Secretaria Ejecutiva debe cumplir en su

labor profesional?

4.4 Justificacion

El éxito de toda organizacion depende de una serie de factores, en su mayoria,

relacionados a la actividad en la que el talento humano se desempefna. Hoy

estas organizaciones enfrentan grandes retos, en cuanto a diferentes cambios
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que se vienen generando en el mundo, y es justamente ahi cuando debe existir

un buen manejo y direccionamiento de sus empleados dentro de la misma.

Para ello, esto induce al Departamento de Talento Humano (abreviado DTH) la
necesidad de adquirir nuevos conocimientos, técnicas y herramientas para
gestionar los procesos de seleccion del personal en tiempos de incertidumbre e
inestabilidad laboral, econdbmica y muchas veces hasta politica en el medio

donde se ubican las empresas.

La ciudad de Manta no se escapa de estos cambios que inciden directamente al
modelo de gestidn utilizados por las empresas, cuyo componente mas
importante, delicado y complejo es el Talento Humano que se enfrenta con
frecuencia a grandes obstaculos y resistencia al cambio, no se los puede dejar a
un lado debido al aporte que estos dan al engrandecimiento y desarrollo de las

areas laborales donde se desempenfan.

De tal manera que, mediante la busqueda bibliografica de las variables
planteadas en el proyecto de investigacion, se toma en cuenta cuan importante
es que intervenga el (DTH) de la Empresa Conservas Isabel S.A., y a través de
este estudio investigativo se realizaran varias indagaciones sobre las mismas,

ayudando a mejorar el éxito tanto profesional, laboral e institucional.

En los momentos actuales estamos inmersos en el perfeccionamiento
empresarial, y por ende a la mejora de cada una de las areas con la que cuenta

una empresa, para ello, es sumamente importante contar con una Secretaria
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Ejecutiva cuya funcion principal es manejar el area administrativa y a su vez ser
la mano derecha del jefe; por tanto, el objetivo principal de las empresas es
promover el buen desempeno eficiente, eficaz y efectivo de las Secretarias
Ejecutivas, a través de un proceso de mejora continua, por tal motivo, es
necesario que se realice un correcto proceso de seleccion del talento humano,
pues al contratar a la secretaria capacitada académicamente y profesionalmente

cumplira con sus competencias y perfiles requeridos.

Es asi, que una buena planificacion para la seleccion del talento humano, sin
duda ayudara a determinar necesidades de la empresa; y, al momento de elegir
a la Secretaria Ejecutiva adecuada para el puesto sera con la intencién de

mantener o aumentar su desempefo profesional dentro de la misma.

Establecer un buen proceso de seleccion del talento humano para elegir
Secretarias Ejecutivas, tendria importantes y grandes resultados para la
organizacién, una de ellas seria, una buena adecuacion de la secretaria al
puesto efectuaria a la satisfaccion del personal del (DTH), otro de los resultados
favorecedores seria, rapidez en la adaptacion e integracion a sus nuevas
funciones, y por ultimo pero no menos importantes es, la menor inversion en
capacitacion a causa de una mayor facilidad para aprender las tareas

encomendadas.

Esta investigacion es de gran importancia ya que nos permitira conocer posibles
falencias que tiene los (DTH) de empresas al momento de realizar el proceso de

seleccion del talento humano para elegir Secretarias Ejecutivas.
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De igual manera se cuenta con una extensa informacion bibliografica en la cual
se encontrara variedad de informacién de las variables planteadas, con la
finalidad de mejorar el Proceso de seleccion del Talento Humano para elegir
Secretarias Ejecutivas y asi lograr que las futuras Licenciadas en Secretariado

Ejecutivo se desemperien profesionalmente en el ambito laboral y empresarial.

4.5 Metodologia

4.5.1 Diseno del estudio.

Para desarrollar este estudio se llevo a cabo una investigacion basica de tipo
descriptiva, tomando en cuenta las caracteristicas de cada una de las
variables planteadas, asi mismo se empled el método bibliografico ya que
mediante la busqueda de informacién permiti6 conocer teorias y
conceptualizaciones que han afirmado diferentes autores, a través de libros,
articulos cientificos, periddicos, tesis de grado referentes al tema, y otras
fuentes confiables de informacidn, tanto digitales como fisicos que permitieron

sustentar cientificamente este proyecto de investigacion.

Otros métodos planteados durante el proceso investigativo fueron de tipo
analitico, ya que se procedié a analizar las teorias correspondientes de las
variables en estudio; y cualitativo, esto debido a que la poblacién investigada

fue minoritaria.
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4.5.2 Sujetos y tamaio de la muestra.

Para el estudio investigativo, se tomd en cuenta como universo la Empresa

Conservas Isabel Ecuatoriana S.A. de la ciudad de Manta.

La poblaciéon seran, el Gerente Administrativo, los jefes inmediatos y las
mismas secretarias que laboran en la empresa, siendo un total de 28

personas.

Queda determinado que siendo un numero pequefio de poblacién, no es
necesario aplicar férmula estadistica alguna, por lo que se tomara como

tamano de la muestra a toda la poblacién considerada.

4.5.3 Definicion de variables.

Variable Independiente: Proceso de seleccion del talento humano

Un procedimiento que tiene como finalidad dotar a la organizacion del
talento humano adecuado; es el proceso de seleccion, garantizando el
desempeno eficaz del puesto y a la vez reduciendo el riesgo de incorporar

nuevo personal a la empresa (Montes y Gonzalez, 2006).

Variable Dependiente: Cargo de secretaria ejecutiva

La secretaria o asistente administrativa ha de ser una persona con

iniciativa, capacidad de trabajo, organizada y con una soélida formacion, en
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definitiva, una persona capaz de asumir responsabilidades y ejecutar

funciones administrativas y de planificacién (Londono, 2007).

4.6 Resultados esperados

Producto de esta investigacion se espera que sirva como punto de partida para
futuros estudios que puedan desarrollar las egresadas de Secretariado Ejecutivo
y Bilingie de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, apoyadas en la
utilizacion de técnicas investigativas como la encuesta, la observacién, la
entrevista, para finalmente plantear como alternativa de soluciéon una propuesta
con el fin de que se tome en cuenta la profesionalizacion y competencias de la
Secretaria Ejecutiva Bilinglie, ya que desempefiara el cargo sin ningun
inconveniente al utilizarse un buen proceso de seleccién del talento humano para

optar por ese cargo.
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6 ENUNCIACION DE LA PROPUESTA

Se ha determinado que la solucion al problema, como una alternativa, es la
propuesta basada en “Elaboracién de un modelo de proceso de seleccion del
talento humano para optar al cargo de Secretarias Ejecutivas Bilingles en la

Empresa Conservas Isabel Ecuatoriana S.A. de la ciudad de Manta”.
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