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INTRODUCCION.

Hoy en dia, para las empresas es muy importante el reclutamiento y seleccion de
personal, ya que el factor humano es de vital importancia en todas las actividades
de las empresas. Es por tal motivo que este caso practico es desarrollado con la
intencion de comprender de una mejor forma el reclutamiento y seleccion de
personal dentro de una empresa y la importancia de escoger a la persona mas

idénea para desempefiar dichas actividades.

Una organizaciéon es una unidad compuesta por dos personas o mas, que funciona
con relativa constancia a efectos de alcanzar una meta o una serie de objetivos
comunes. La forma en que esas personas trabajan e interactian entre si,
determinan en gran medida el éxito y productividad de la organizacion. En este
sentido, la importancia que adquiere la forma en que se elige al personal es

evidente.

Personas poco capacitadas provocaran grandes pérdidas en la empresa tanto por
errores en los diversos procesos, como en tiempo perdido, por lo cual, personas
con un caracter no adecuado produciran conflictos, alterando la armonia que debe
existir entre el personal, lo cual inevitablemente afectara el desempefio laboral
general. Por tal motivo, es necesario que exista una forma rigurosa y eficaz de
reunir el mejor factor humano posible para el éxito de la organizacion por medio de

un buen reclutamiento y seleccion de personal.



JUSTIFICACION

Con el siguiente caso practico pretendo obtener el titulo de Licenciada en
administracion ademas de hacer una aportacion mediante un proceso y seleccion

del HotelHolidaylnn en Morelia Michoacan.

Se pretende dar a conocer un analisis y una conclusién de una investigacion a
fondo y detallada de un proceso de reclutamiento y seleccion de personal del hotel
Holidaylnn en Morelia Michoacan con el objetivo de conocer un procedimiento de
reclutamiento, seleccién y contratacion. Y asi dar a conocer las mejoras que se
pueden aplicar a este procedimiento para una mayor calidad. Lo cual permitira a la

empresa un mayor rendimiento y mejora en la contratacion de personal.



OBJETIVOS

Investigar y analizar un proceso de reclutamiento y seleccion del hotel
Holidaylnn.

Hacer una propuesta de mejora al proceso que maneja la empresa.

Dar un resultado que le permita a la empresa contar con un manual de

reclutamiento y seleccion.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Hoy en dia, el éxito de las organizaciones depende en gran medida de una buena
eleccion del capital humano para el buen funcionamiento y desarrollo de las tareas

y procesos de la empresa.

Si partimos de que una empresa no existiria sin personal y que la productividad de
la misma depende del personal con el que cuenta, descubrimos la importancia del
proceso de reclutamiento y seleccion del personal, (por la necesidad de tener al
personal que cubra con los conocimientos, habilidades, necesidades y disposicion

gue requiere la empresa) y la necesidad de hacerlo lo mas eficiente posible.

Si la empresa es incapaz de reclutar y seleccionar atinadamente a su personal, o
contara con personal incompetente para alcanzar sus objetivos, esto podria llevar
a un fracaso empresarial. Y para esto las empresas siguen una serie de pasos que
los llevan y ayudan a conseguir el mejor capital humano adecuado.La necesidad
de captar nuevo recurso humano en las empresas tiene diferentes causas y
razones como son la expansién de empresa, creacion de nuevos puestos,
jubilaciones, fallecimientos, incapacidades laborales, despidos, maternidad,

nuevos departamentos etc.

Es evidente que el proceso de reclutamiento y seleccién de personal es la primera
fase que se realiza para solicitar nuevo personal para la organizacion con la
finalidad de revisar los requisitos exigidos por el cargo para ocupar una
vacante.Este proceso permite ubicar al trabajador en el puesto en que pueda
desempefiarse. EIl personal tendra que tener los requisitos necesarios para cada
uno de los diferentes puestos, a través de una lista actualizada de posibles
candidatos previamente seleccionada.Esto se llevara a cabo mediante el proceso
de reclutamiento y seleccion de personal, del departamento de recursos humano,
en donde buscaran a la persona adecuada para un puesto adecuado y a un costo
adecuado que permita la realizacion del trabajador en el desempefio de su puesto

y el desarrollo de sus habilidades.



MARCO TEORICO

1.1DEFINICION DE RECLUTAMIENTO

Es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capases de ocupar cargos dentro de la organizacion.
En esencia, es un sistema de informacion mediante el cual la informacion divulga y
ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que
pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer suficientes
candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso de

seleccién.(Chiavenato, Idalverto, 2001)

El reclutamiento es sencillamente indispensable, basico para la integracion del
personal, por lo que no se concibe sin él; una organizacion no puede iniciar un
proceso de seleccion sin haber identificado primeramente a los candidatos al
puesto. Es una herramienta que brinda la administracién, para que a través de su
aplicacion posibilite la mejor y adecuada eleccion de su elemento
humano.(Valverde Aparicio, Gonzalez Sanoyo, Flores Romero, & Chagolla Farias,
2004)

El reclutamiento es la fase que precede inmediatamente a la seleccion; su
propdsito es preparar el camino para los procedimientos de seleccién al producir,
idealmente, el menor numero de candidatos que parezcan ser capaces de
desempeiniar las tareas requeridas por el puesto desde el principio, o de desarrollar
las habilidades que les permitan hacerlo dentro de un periodo aceptable para la

organizacién contratante. (Tyson & York, 2000)

El reclutamiento es la primera etapa dentro del proceso de productividad,
mediante el cual se estudian las necesidades de personal, a corto y largo plazo
en una organizacion, tratando de obtener en forma técnica-administrativa,
abastecimiento de energia humana totalmente ajena ala empresa; candidatos a
ocupar puestos requeridos para conducir exitosamente el trabajo de una

organizacion. (Mercado H., 2004)
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1.1.1 OBJETIVOS DEL RECLUTAMIENTO

El proceso de reclutamiento tiene varios objetivos relacionados con el suministro
de recursos humanos, que deben ser necesariamente manifestados a través de
las politicas de personal correspondientes y por lo tanto, respetados por aquellos

gue resulten responsables de lograrlos y que han de ser:

Generar un numero idéneo de candidatos a ocupar uno 0 mas puestos en

la organizacion;

- Candidatos que por lo menos cubran los requisitos minimos indispensables
del puesto;

- ldentificar a los candidatos ideales tanto dentro como fuera de la
organizacion;

- Que las fuentes o los medios elegidos sean los correctos, y

- Que el grupo de aspirantes se haya logrado con un minimo costo.

Lo anterior resulta imprescindible, pues de poco serviria que al final del proceso se
contara con un gran numero de candidatos a ocupar la o las vacantes y no
cubriran el minimo indispensable de requisitos, por eso se espera, que un buen
reclutamiento lleve a tener un numero ideal de aspirantes, que ademas pueda de
manera efectiva identificar dentro y fuera de la organizacién a esos candidatos a
través de los medios elegidos correctamente, llegando a concretar su fin eficiente,

sin gastos innecesarios.

Un candidato ideal va a ser aquel cuya escolaridad habilidades y estabilidad
emocional, asi como la vida laboral a la fecha se consideren aceptables y acordes
a los objetivos de la organizacion.(Valverde Aparicio, Gonzalez Sanoyo, Flores
Romero, & Chagolla Farias, 2004)
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1.1.2FUENTES DE RECLUTAMIENTO

En un nimero ideal de candidatos, acorde a las necesidades organizacionales, se
traduce la eficiencia de las fuentes y medios de reclutamiento, nimero ideal que
es uno de los principales objetivos, no solo del proceso de reclutamiento, sino del

proceso de integracion vy por lo tanto de la administracion de recursos humanos.

Las empresas utilizan estas fuentes y medios para localizar dentro y fuera de ellas
a los aspirantes a ocupar sus vacantes, medios que pueden ser personales e
impersonales, directos o indirectos, verbales, escritos y audiovisuales, efectuados
por la empresa o una organizacion externa.(Valverde Aparicio, Gonzalez Sanoyo,

Flores Romero, & Chagolla Farias, 2004)

1.1.3MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

1.1.3.1Reclutamiento interno:
El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la

empresa intenta llenar mediante la reubicacién de sus empleados, los cuales

pueden ser ascendidos o trasladados.
Las fuentes de reclutamiento interno pueden ser:

- Convocatorias internas.
- Inventario de recursos humanos.
- Cuadros de reemplazo.

- Recomendaciones.

1.1.3.1.1 Ventajas del reclutamiento interno
Las principales ventajas que pueden derivarse del reclutamiento interno son:

- Es méas econémico para la empresa, pues evita gastos de anuncios de

empresa u honorarios de empresas de reclutamiento, costos de recepcion
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de candidatos, costos de admision, costos de integracion del nuevo

empleado, etc.

- Es mas rapido evita las frecuentes demoras de reclutamiento externo, la
expectativa por el dia en el que se publicara el anuncio de prensa, la espera
de los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido deba trabajar
durante el periodo de preaviso en su actual empleo, la demora natural del

propio proceso de admision, etc.

- Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce al
candidato, se evalu6 durante cierto periodo y fue sometido al concepto de
sus jefes y no necesita periodo experimental —en la mayor parte de las
veces-, integracion ni induccién en la organizacion, o informacion amplia al
respecto. EI margen de error se reduce bastante, gracias al volumen de

informacion que, por lo general retne la empresa acerca de sus empleados.

- Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados, pues estos
vislumbran la posibilidad de progreso en la organizacién, gracias a las
oportunidades ofrecidas a quien presenta condiciones para un futuro
ascenso. Cuando la empresa desarrolla una politica coherente de
reclutamiento interno, estimula al personal al deseo de auto
perfeccionamiento y autoevaluacion constantes, orientadas a aprovechar

las oportunidades de perfeccionamiento y a crearlas.

- Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo
presente que las oportunidades se ofrecen a quienes demuestran

condiciones para merecerlas.

1.1.3.1.2Desventajas del reclutamiento interno.
El reclutamiento interno presenta algunas desventajas:

- Exige que los empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para

ascender —por lo menos a ciertos niveles por encima del cargo que van a
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ocupar- y motivacion suficiente para llegar ahi. Si la organizacion no ofrece
oportunidades de progreso en el momento adecuado, corre el riesgo de
frustrar a los empleados en sus ambiciones, lo cual origina apatia,
desinterés o el retiro de la organizacion para buscar oportunidades fuera de

ella.

- Puede generar conflicto de interés, ya que al ofrecer oportunidades de
crecimiento en la organizacion, tiende a crear una actitud negativa en los
empleados que no demuestran condiciones 0 no logran esas

oportunidades.

- Cuando se administra de manera incorrecta, las empresas al ascender
incesantemente a sus empleados, los elevan siempre a la posicion donde
demuestran el maximo de su incompetencia. Para premiar su desempefio y
aprovechar su capacidad, a medida que un empleado demuestra
competencia en algun cargo, la organizacién lo asciende sucesivamente

hasta el cargo en que el empleado, por ser incompetente, se estanca.

- Cuando se efecttia continuamente, puede llevar a los empleados a limitar la
politica y las directrices de la organizacion, ya que estos, al convivir solo
con los problemas y las situaciones de su organizacion, de este modo, las
personas pasan a razonar casi exclusivamente dentro de los patrones de la

cultura organizacional.

1.1.3.2Reclutamiento externo
El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la

organizacién. Cuando existe una vacante, la organizacién intenta llenarla con
personas de afuera, es decir, con candidatos externos atraidos por las técnicas de
reclutamiento. El reclutamiento externo incide sobre candidatos reales o
potenciales, disponibles o empleados en otras organizaciones, y puede implicar

una o mas de las siguientes técnicas de reclutamiento:
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e Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente 0 en otros
procesos de reclutamiento.

e Candidatos presentados por empleados de la empresa.

e Carteles 0 anuncios en la porteria de la empresa.

e Contactos con sindicatos.

e Contactos con universidades, escuelas, entidades estatales, directorios
académicos, centros de integracibn empresa-escuela, etc.

e Conferencias y charlas en universidades y escuelas.

e Contactos con otras empresas que actian en el mismo mercado, en
términos de cooperaciéon mutua.

e Anuncios en diarios, revistas etc.

e Agencias de reclutamiento.

¢ Viajes de reclutamiento en otras localidades.

e Internet.

e Radio y television.

e Bolsa de trabajo

Las técnicas de reclutamiento ya citadas son los métodos utilizados por la
organizaciéon para divulgar la existencia de una oportunidad de trabajo, junto con
las fuentes de recursos humanos mas adecuadas. Se denominan también
vehiculos de reclutamiento, ya que en lo fundamental son medios de

comunicacion.(Chiavenato, Idalverto, 2001)

1.1.3.2.1Ventajas del reclutamiento externo.
El reclutamiento externo ofrece las siguientes ventajas.

- Trae “sangre nueva” y nuevas experiencias en la organizacién. La entrada
de recurso humano ocasiona siempre una importaciéon de ideas nuevas y
diferentes enfoques acerca de los problemas internos de la organizacion vy,
casi siempre, una revision de la manera como se conducen los asuntos

dentro de la empresa. Con el reclutamiento externo, la organizacibn como

15



sistema se actualiza con respecto al ambiente externo, y se mantiene al

tanto de lo que ocurre en otras empresas.

- Renueva y enriguece los recursos humanos de la organizacion, sobre todo
cuando la politica es recibir personal que tenga idoneidad igual o mayor que

la existente en la empresa.

- Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal
efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos. Esto no
significa que la empresa deje de hacer estas inversiones de ahi en
adelante, sino que aprovecha de inmediato el retorno de la inversion ya
efectuada por los demas, hasta tal punto que muchas empresas prefieren
reclutar afuera y pagar salarios mas elevados para evitar gastos adicionales
de capacitacion y desarrollo, y obtener resultados de desempefio a corto

plazo.(Chiavenato, Idalverto, 2001)

1.1.3.2.2 Desventajas de reclutamiento externo.
El reclutamiento externo presenta algunas desventajas.

- Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno, pues se invierte
bastante tiempo en la seleccion e implementacion de las técnicas mas
adecuadas, en el contacto con las fuentes de reclutamiento, en la atraccion
y presentacion de candidatos, en la aceptacion y seleccion inicial, en
élenvio a la seleccién y a los exdmenes médicos y a la documentacion, asi
como en la liberacion del candidato respecto de otro empleo y en preparar
el ingreso. Cuando mas elevado es el nivel del cargo, mayor es ese
periodo. La empresa debe prever y elaborar la solicitud de empleados con
mas anticipacion para que el 6érgano de reclutamiento no este presionado

por los factores del tiempo y urgencia en la consecucion de candidatos.

- Es mas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios de

prensa, honorarios de agencia de reclutamiento, gastos operacionales
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relativos a salarios y obligaciones sociales del equipo de reclutamiento,

articulos de oficina, formularios, etc.

- En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los
candidatos externos son desconocidos y la empresa no esta en condiciones
de verificar con exactitud sus origenes y trayectorias profesionales. A pesar
de las técnicas de seleccion y de los prondsticos presentados, las
empresas admiten personal mediante un contrato que estipula un periodo
de prueba, para tener garantia frente a la relativa inseguridad del

proceso.(Chiavenato, Idalverto, 2001)

1.1.3.3Reclutamiento mixto.
Una empresa nunca hace solo reclutamiento interno ni solo reclutamiento externo.

Ambos deben complementarse siempre ya que, al utilizar reclutamiento interno,
se debe encontrar un remplazo para cubrir el cargo que deja el individuo
ascendido a la posicion vacante. Si es reemplazado por otro empleado, este
hecho produce otra vacante que debe llenarse. Cuando se utiliza reclutamiento
interno, en algun punto de la organizacion siempre existe una posiciéon que debe

llenarse mediante el reclutamiento externo, a menos que esta se suprima.

Ante las ventajas y desventajas de los reclutamientos interno y externo, muchas
empresas han preferido una solucion adaptable: el reclutamiento mixto, es decir,

el que enfoca tanto fuentes internas como fuentes externas de recursos humanos.
El reclutamiento mixto puede ser adoptado de tres maneras:

a) Inicialmente, reclutamiento externo, seguido del reclutamiento interno, en
caso de que aquel no de los resultados deseables. La empresa estamas
interesada en la entrada de recursos humanos que en su transformacion;
es decir, a corto plazo, la empresa requiere personal calificado y necesita
importarlo del ambiente externo. al no encontrar candidatos externos que
no estén a la atura de lo esperado, asciende a su propio personal, sin

considerar inicialmente criterios sobre calificaciones necesarias.
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b) Inicialmente, reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo, en
caso de que no presente resultados deseables. La empresa da prioridad a
sus empleados en la disputa 0 en la competencia por las oportunidades
existentes. Si no haya candidatos del nivel esperado, acude al

reclutamiento externo.

c) Reclutamiento externo y reclutamiento interno “simultdneos”. Caso por la
que la empresa estdmas preocupada por llenar la vacante existente. Una
buena politica de personal debe preferir a los candidatos internos frente a
los externos, en caso de que presenten igualdad de condiciones. Esto
permite que la empresa no descapitalice sus recursos humanos, al tiempo
gue crea condiciones de sana competencia profesional.(Chiavenato,
Idalverto, 2001)

1.2 SELECCION DE PERSONAL

Sin duda, uno de los temas mas importantes de la administracion de recursos
humanos es el de la seleccion de empleados. Si es cierto que las organizaciones
triunfan o fracasan en razon de los talentos de sus empleados, entonces los
gerentes influyen directamente en ello por medio de las personas que contratan.
Sea que hablemos de una compafiia grande o de una pequefia, al contratar a los
empleados de mejor calidad y a los mas brillantes sentamos una base sélida para

la excelencia. (Sherman, Bohlander, & Snell, 1999)

Elegir a las personas que van a formar parte de una organizacion no es una tarea
facil. Es fundamental que los nuevos miembros coincidan con los objetivos y
valores que sostiene la organizacion, asi también aporten nuevas ideas al trabajo
cotidiano. Es por eso, que antes de incorporar a una persona al puesto de trabajo

es necesario realizar un analisis cuidadoso de los candidatos que se presenten.

18



Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante el
reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. Es importante recordar que

cada organizacion adecuara o construira dicho proceso. (Renteria Chegues, 2008)

1.2.1 CONCEPTO DE SELECCION DE PERSONAL

Seleccién de personal es un proceso dinamico cuyo objetivo es encontrar a la
persona que de acuerdo a las caracteristicas personales, aptitudes, motivacion,
experiencia, formacion, intereses, etc., constituye el candidato mas adecuado para
cubrir un puesto de trabajo en una empresa determinada.(Valverde Aparicio,

Gonzalez Sanoyo, Flores Romero, & Chagolla Farias, 2004)

En un sentido mas amplio, escoger entre los candidatos reclutados los mas
adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de
mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la

eficiencia de la organizacion. (Chiavenato, Idalverto, 2001)

1.2.2 PROCESO DE SELECCION.
El proceso de seleccidén consta de varias fases y variara en funcion del tamafio de

la empresa, del tipo de puesto a cubrir y de las caracteristicas de la empresa. A
continuacion se expone las fases en la que se suele dividir un proceso de

seleccioén.
Fase previa.

e Descripcion de puestos.
e Reclutamiento de candidatos.

e Preseleccion.
Fase central.

e Administracion de pruebas

e Comprobacion de referencias.
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Fase final.

e Toma de decisiones

e Contratacion.

1.2.2.1 FASE PREVIA:
» Descripcion del puesto de trabajo o vacante:

Siempre que una organizacion decide contratar a una persona para cubrir un
puesto vacante, lo primero que hace es reflexionar sobre las funciones y tareas

gue dicho puesto implica.

Se tiene que obtener la méxima informacion posible, analizando el puesto de
trabajo (funciones, responsabilidades, requisitos). En base a esta reflexion se
establecen las cualidades que una persona debe reunir para el buen desempefio

del puesto de trabajo. Para ello se recurren a diferentes métodos:

e El cuestionario.
e Entrevista personal.

e Observacion.

Una vez obtenida toda la informacion relativa al andlisis del puesto, se realizara
una especie de “retrato robot” del candidato idoneo, que servira como referencia
para seleccionar a los posibles candidatos: funciones del puesto, formacién
requerida, experiencia minima necesaria, responsabilidades, medios utilizados,

tareas principales, estudios académicos necesarios, etc.
» Reclutamiento de candidatos.

Es aquella fase de seleccion donde la empresa trata de disponer de un niumero de
candidatos para el puesto, para luego elegir entre todos el mas adecuado. El

reclutamiento puede ser interno o externo:
En cuantoal reclutamiento interno, las fuentes de reclutamiento entre otras son:

- Personas de la propia organizacion.
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- Base de datos del departamento de personal.
Encuanto al reclutamiento externo, las fuentes de reclutamiento entre otras:

- Anuncios de prensa.
- Escuelas.

- Universidades.

- Bolsas de trabajo.

- Otras fuentes.

> Preseleccion.

Con la coleccién de curriculum o de formularios de solicitud de empleo, se
procedera a eliminar las candidaturas poco interesantes, o alejadas a los
requerimientos de puesto, para quedarse con los candidatos que mas interesan, y
a partir de ahi aplicar las pruebas permitentes solo a esos, ya que esto es un

proceso muy costoso para la empresa u organizacion.

Una regla esencial para pasar la preseleccion de la agencia es reunir los

requisitos que pide el anuncio.
El punto débil puede ser la inexperiencia.
Esta preseleccion se hace normalmente en base a estos métodos:

- Carta curriculum.
- Solicitud de empleo.
- Entrevista.

1.2.2.2 FASE CENTRAL.:
» Administracion de las pruebas.

En este apartado se incluyen todas las pruebas a las que se somete el candidato

en un proceso de seleccion.

Su objetivo es valorar el ajuste del candidato con las cualidades y condiciones que

requiere el puesto.

21



» Comprobacion de referencias.

En las solicitudes, C.V o en las distintas entrevistas, se recaba informacion que no
se sabe si es del todo real. En muchas empresas suelen pedir referencias en
anteriores puestos o conocidos sobre estas personas, por lo que no es permitido

exagerar o contar datos que no se puedan justificar.

1.2.2.3 FASE FINAL.
» Toma de decisiones.

En este punto, el nUmero de candidatos se habra reducido considerablemente. De
la comparacién entre ellos se toma la decision de cual es la persona mas idénea

para desempefiar el puesto.

Aqui incluye la seleccion propiamente dicha, aunque como tal no esta finalizada

hasta que el candidato este integro en la empresa.
» Contratacion.

El candidato que mejor se adapte al perfil, es contratado. Después de esto, puede
gue esta persona siga atravesando varias etapas, aunque no son propiamente de
la seleccion en si, siguen formando una parte importante del proceso y que son

fundamentales para lograr el éxito de la misma. (Velezmalaga)

Este proceso de seleccion es vital para la administracion de personal. La
planeacién de recursos humanos, el andlisis de puestos y el reclutamiento se
realizan basicamente como apoyo para seleccionar personal; si este proceso se
realiza de manera inadecuada, se desperdiciaran los esfuerzos anteriores. Una
mala seleccién de personal provoca que el departamento de personal no alcance

sus objetivos.
Objetivos del proceso de seleccion.

No es exagerado decir que la seleccion de personal es fundamental para el éxito

de la administracion de recursos humanos e incluso para el de la organizacion.

Los objetivos del proceso de seleccion de personal son los siguientes:
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- Escoger a las personas con mas probabilidades para tener éxito en el
puesto.
- Hacer concordar los requisitos del puesto con las capacidades de las

personas.

Al lograr estos objetivos disminuye la rotacion de personal de la empresa, se
reduce el ausentismo y mejora el estado de animo de los trabajadores, a la vez

que aumenta la satisfaccién en su trabajo.

El proceso de seleccion consta de una serie de etapas que los candidatos deben
superar. Dichas etapas varian de una organizacion a otra debido a sus diferentes
maneras de pensar en cuanto a la seleccién de personal. En ocasiones el proceso
es simple y eficaz, por ejemplo cuando se escoge a los empleados de la misma

organizacién para cubrir las vacantes, pero en otras es complejo y costoso.

En la mayoria de las organizaciones, la seleccion es un proceso continuo, la
rotacion es inevitable y deja vacantes que se deben cubrir con solicitantes de
adentro o de fuera de la organizacion. Es comdn tener una lista de espera de

solicitantes para llenar vacantes temporales o permanentes.

El nimero y secuencia de los pasos del proceso de seleccién varia, no solo dentro
de la organizacion sino de acuerdo Con el tipo y nivel de puestos por
cubrir.(Sherman, Bohlander, & Snell, 1999)

En el proceso de seleccion se tienen que llevar acabo los siguientes pasos:
1. Entrevista inicial de evaluacion

Mediante el reclutamiento, se obtienen los posibles candidatos para ocupar el
puesto vacante. Es importante que el administrador de recursos humanos realice
una seleccion previa de los aspirantes con la finalidad de descartar aquellos que
no reunan las caracteristicas solicitadas, generalmente en este punto se analiza el

nivel de estudios y la historia laboral del solicitante.
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Una vez llevada a cabo la seleccion previa, se procede a iniciar una entrevista
inicial a los seleccionados. En esta entrevista, se comenta las caracteristicas del

puesto y el sueldo ofrecido.

Se despejan dudas de los aspirantes, quienes en ocasiones tienen una idea

erronea del puesto y deciden en esta fase retirarse del proceso de seleccion.

Esta entrevista permite ahorrar costos a la empresa ya que se convierte en el

primer filtro.
2. Llenado de solicitud de empleo.

Una vez que se ha realizado la entrevista, se pide a los aspirantes, llenar una
solicitud. Esta solicitud puede ser disefiada por la organizacion. Existen empresas,
en que se pide que la solicitud sea la convencional que se encuentra disponible
en venta en diferentes papeleras. La finalidad de la solicitud es conocer datos
generales de los aspirantes, como son sus generales, historia académica, historia

laboral y aspiraciones.
3. Pruebas de empleo.

Consiste en seleccionar las pruebas que se aplicaran a los aspirantes.
4. Entrevista amplia.

Quienes se consideran candidatos deseables de acuerdo a la entrevista inicial, a
la solicitud de empleo y a los resultados de las pruebas practicadas, pasaran a la
fase de entrevista amplia, la cual tiene como finalidad revisar areas que es dificil
examinar en las pruebas practicadas, tales como: Motivacion del aspirante, su
habilidad para trabajar bajo presion o su capacidad de adaptarse a la

organizacion.
5. Investigacion de antecedentes.
Antes de realizar una oferta de empleo a los candidatos seleccionados es

importante realizar una investigacion de sus antecedentes. Generalmente se
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solicita informacion de la persona en sus trabajos anteriores. Asi mismo se pueden
investigar los antecedentes escolares. Esta fase es importante pues permite
comprobar la veracidad de la informacidén proporcionada por el aspirante, y evitar

sorpresas desagradables a la organizacion.
6. Oferta condicional de empleo.

Una vez que el aspirante ha aprobado los puntos anteriores, se acostumbra
hacerle una oferta condicional de empleo, la cual consiste en ofrecer el empleo,
siempre y cuando el aspirante apruebe los examenes médicos, fisicos o de

abusos de sustancias.
7. Exadmenes fisico-medico.

Consiste en que el aspirante se practique un examen fisico-medico. Este examen
tiene como finalidad el tener la certeza que el aspirante posee las cualidades
fisicas necesarias para desempefar el puesto. Esta prueba tiene como objetivos,
por una parte descartar a aquellos aspirantes que no pueden cumplir con los
requerimientos fisicos del puesto y por otra, demostrar que el aspirante posee los
estandares minimos de salud enrolarse en los programas de salud y seguros de

vida de la empresa.
8. Oferta definitiva de empleo.

Los aspirantes que superaron con éxito las etapas anteriores pueden considerarse
como candidatos viables para cubrir el puesto vacante. Es recomendable que
quien haga la eleccion final sea el jefe de departamento que solicito la vacante. A
los aspirantes que fueron rechazados, es importante que el gerente de Recursos

Humanos les informe que no obtuvieron el empleo.

1.2.2.4 Elementos clave aidentificar en los indicadores de seleccion.
En proceso de seleccion es importante predecir el éxito que tendra el aspirante al

ocupar el puesto vacante al contar con las caracteristicas necesarias que le

permitiran desempefiar sus funciones satisfactoriamente. A continuacién se
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analizaran los conceptos de confiabilidad, valides y clasificacibon minima como

elementos relacionados con el proceso de seleccion.
Confiabilidad:

Es importante que las calificaciones que generen los indicadores utilizados en el
proceso de seleccidn tengan un nivel aceptable de confiabilidad o consistencia de
medicion. Es decir que el desempefio del solicitante bajo cualquier instrumento de
seleccidon debe dar como resultado calificaciones consistentes cada vez que dicho

instrumento se utilice.
Validez.

Si el instrumento de medicién utilizado tiene un alto nivel de confiabilidad, pero no

tiene validez, no sera util. Podemos diferenciar tres tipos de validez:

a. Validez de contenido: se refiere al grado en que el contenido de una
prueba o conjunto de pruebas representa la situacién de trabajo. Este
tipo de pruebas trata de poner al candidato a los supuestos a que se
enfrentara en su trabajo.

b. Validez de constructo: es el grado en que una prueba mide un rasgo
particular, generalmente abstracto, relacionado con el desempefio
exitoso en el trabajo. Por ejemplo, se refiere a las pruebas para medir la
inteligencia.

c. Validez con relacién a un criterio: se refiere al grado en que una prueba
de seleccion predice el nivel de desempefio en el trabajo.

(Valverde Aparicio, Gonzalez Sanoyo, Flores Romero, & Chagolla
Farias, 2004)

1.2.3 ELECCION DE LAS TECNICAS DE SELECCION
Una vez obtenida la informacién acerca del cargo que debe ocuparse, el paso

siguiente es la eleccién de las técnicas de seleccion mas adecuadas para conocer

y escoger a los candidatos apropiados.
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Comunmente se elige mas de una técnica de seleccion para cada caso. Cada una
de las técnicas auxilia a las demas proporcionando un amplio conjunto de
informacion sobre el candidato. Las técnicas elegidas deben representar el mejor
elemento de prediccion para un buen desempefio futuro en el cargo.(Chiavenato,
Idalverto, 2001)

Actualmente las empresas cuentan con muchas técnicas disponibles para llevar a
cabo el proceso de seleccion. Cada una de ellas elegira las que mejor se adapten

a sus caracteristicas, a su presupuesto y a su tamario.

A continuacion se detallaran en forma enunciativa mas no limitativa, algunas

técnicas de seleccion.

1.2.3.1Entrevistas de seleccion
Permiten confirmar las impresiones iniciales del entrevistador. Aqui se decide si es

conveniente invertir mayor tiempo y dinero para que el candidato continte en el

proceso de seleccion.
Etapas de la entrevista de seleccion.

Segun Chiavenato en su libro de administracion de recursos humanos, el

desarrollo de la entrevista comprende cinco etapas:

Preparacion.

La entrevista debe tener un tiempo definido y requiere cierta preparacion que

permita definir los siguientes aspectos:

- Tipo de entrevista.
- Obtencion de informacion del candidato.
- Obtencion de informacion sobre el puesto y las caracteristicas exigidas por

el mismo.
Ambiente.

Crear un ambiente propio para la entrevista es muy importante. Dicho ambiente es

de dos tipos:
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- Fisico: el local donde se desarrolle la entrevista debe ser confortable y
destinarse para ese fin, sin ruidos ni interrupciones.
- Psicolégico: el clima de la entrevista debe ser ameno y cordial, sin

presiones de tiempo ni imposiciones.

Desarrollo de la entrevista

En esta etapa el entrevistador envia estimulos (preguntas) al candidato, con la
finalidad de estudiar las respuestas y reacciones en el comportamiento
(retroalimentacion) para elaborar nuevas preguntas (estimulos) que le permitan
retroalimentar el proceso, y asi sucesivamente. El entrevistador obtiene la

informacién que requiere y proporciona al candidato la que él requiere.
El proceso de la entrevista debe tener en cuenta:

- Contenido de la entrevista(aspecto material)

- Comportamiento del candidato(aspecto formal)

Terminacion de la entrevista.

Los participantes de la entrevista deben percatarse y aceptar el cierre de la
misma. Debe permitirse al candidato que pregunte, pues se recogera informacion

gue el postulante pudiese haber omitido en la presentacion.

El tipo de informacion y profundidad de la misma, ofrece al entrevistador un medio

adicional de evaluacion.

Evaluacién del candidato.

Una vez concluida la entrevista debe utilizarse un formato de resumen de la
misma, donde se sintetizaran las caracteristicas personales del candidato, sus
virtudes y debilidades, mismas que se compararan con los requerimientos del
puesto. Al final deberan tomarse decisiones con relaciéon al candidato. Si fue
rechazado o aceptado y cual es su colocacion respecto a los demas aspirantes al

mismo cargo.
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1.2.3.2 Pruebas de conocimiento o capacidad.
Las pruebas de conocimiento son instrumentos para evaluar los conocimientos y

habilidades adquiridos mediante el estudio, la practica o el ejercicio. Buscan medir

el grado de conocimientos profesionales, técnicos o capacidades para

determinadas tareas exigidos para el cargo. Las pruebas de conocimiento se

pueden clasificar de la siguiente manera:

Deacuerdo a la manera de aplicarlas.

Orales: pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas en forma oral.
Escritas: pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas escritas.
De realizacién: son pruebas aplicadas mediante la ejecucién de un trabajo o

tarea en un tiempo determinado.

De acuerdo al area de conocimientos abarcados.

Generales: miden nociones de cultura y conocimientos generales.
Especificas: miden conocimientos técnicos relacionados directamente con

el puesto vacante.

De acuerdo a la forma como se elaboran.

Tradicionales: de tipo discursivo o expositivo. Miden la profundidad de
conocimientos, pero examinan solo una pequefia extension del
conocimiento. Generalmente son pocas preguntas que requieren una
amplia explicacion.

Objetivas: son estructuradas en forma de examenes objetivos cuya
aplicacion y correccidon son rapidas y faciles. Este tipo de prueba requiere
de una amplia planeacion, que permita transformar las preguntas
tradicionales en items de pruebas, tales como, test de alternativas simples,
test con espacios abiertos, test de seleccion multiple y test de
ordenamiento. Dichos test permiten extension y amplitud de conocimientos

y facilitan su aplicacion y clasificacion.
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1.2.3.3 Pruebas psicométricas y de personalidad.
Permiten analizar los diferentes rasgos de la personalidad de los candidatos.

Exploran a fondo la forma de conducirse e interactuar de un individuo. La

personalidad se conforma del temperamento y caracter del individuo.

El temperamento se refiere a los rasgos de conducta con los que la persona nace,

gue estan determinados por un factor biolégico y heredado.

El caracter se forma por la interaccion en los primeros afios de vida, del individuo
con las personas que lo rodean y su ambiente, si este es favorable, el caracter

podra ser positivo y productivo.

Deacuerdo a lo publicado por Graciela Rios Cantl (2012) por medio de las
pruebas de personalidad se obtiene informacion sobre diversos aspectos, tales

como.

- Nivel de responsabilidad.

- Capacidad de adaptacion.

- Estabilidad emocional.

- Tolerancia al estrés.

- Competitividad.

- Nivel de entusiasmo.

- Creatividad.

- Introversion.

- Extroversion.

- Confianza en si mismo.

- Relaciones sociales satisfactorias.
- Capacidad de organizacion.

- Capacidad para tomar decisiones.

- Capacidad para trabajar en equipo.
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1.2.3.4 Técnicas de simulacion
Las técnicas de simulacion son basicamente técnicas de dinamica en grupo. La

principal técnica de simulacion es el psicodrama, basado en la teoria general de
roles, la cual consiste en que cada persona representa los roles que mas
caracterizan su comportamiento, ya sea de manera aislada o en interaccion con
una o mas personas. Actia como lo hace cotidianamente, lo cual permite analizar
y predecir su esquema de comportamiento.(Valverde Aparicio, Gonzalez Sanoyo,

Flores Romero, & Chagolla Farias, 2004).

1.2.4 EVALUACION Y CONTROL DEL PROCESO DE SELECCION.

Es comun considerar a la contratacion como el punto final del proceso de
seleccidon. Sin embargo debemos considerar que el proceso de seleccién implica
un problema de prediccion el cual trata de predecir si el candidato sera efectivo y

si obtendra satisfaccion en el trabajo.

Por lo tanto se hace necesario contar con un procedimiento que permita evaluar a
los candidatos seleccionados para evaluar si las predicciones estan siendo
correctas, 0 en su defecto, para introducir los cambios correspondientes en el

proceso de seleccion.

En este procedimiento pueden emplearse entrevistas de ajuste, realizadas en un
tiempo determinado posterior a la contratacion, durante las cuales se recaba por
una parte, la opinion del jefe respecto al nuevo empleado y por la otra, la opinién
del empleado sobre su trabajo, su satisfaccion en el mismo, sus compafieros, su

jefe etc.

Posteriormente se comparan los resultados de las entrevistas con las predicciones
realizadas en la seleccion y se hacen cambios Yy correcciones
necesarias.(Valverde Aparicio, Gonzalez Sanoyo, Flores Romero, & Chagolla
Farias, 2004)
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CAPITULO Il
ANALISIS SITUACIONAL DE LA EMPRESA

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

OBJETIVO
Proporcionar las normas y procedimientos apropiados para el reclutamiento y la

seleccion de personal, para el HOTEL HOLIDAY INN MORELIA.

2.1 CRITERIOS SOBRE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento de personal abarca un conjunto de actividades, que se realizan
para atraer al HOTEL HOLIDAY INN los mejores candidatos y, posteriormente,
mediante el proceso de seleccion establecido, determinar cual es el idoneo para

cubrir el puesto vacante.

2.1.1HACER PUBLICA LA VACANTE

Para que lleguen solicitudes a la empresa, es necesario utilizar algin medio de

reclutamiento.

Los medios de reclutamiento son aquellas instancias, medios, mecanismos 0
estrategias utilizadas para informar a los posibles candidatos de la existencia de
un puesto vacante, con el propdsito de interesarlos y acercarlos a la empresa con

la intencion de ocupar dicho puesto.

Las fuentes de reclutamiento hacen referencia a los diferentes lugares en donde

se encuentran los posibles candidatos que llenen los requisitos del puesto.
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Existen diferentes estrategias para reclutar personal, las cuales dependen del tipo
de empresa y vacante, recursos econémicos con que cuenten, asi como de las

caracteristicas propias de la localidad en donde se vaya a reclutar el personal.

Entre los medios de reclutamiento a las que por el giro y politicas de la empresa
se puede acudir, dependiendo de las caracteristicas del puesto y la localidad en la

gue se vaya a reclutar son las siguientes:
A) SINDICATO

En ocasiones se acude con el Secretario del Trabajo de la seccion a la que se
pertenece, ya que muchos interesados acuden con ellos para dejar sus

solicitudes.

B) CARTERA DE CANDIDATOS DISPONIBLES
Es conveniente formar un archivo clasificado por areas o por puestos, que
contengan las solicitudes de candidatos llegados en diferentes momentos, para

ser contactados nuevamente en el momento de contarse con un puesto vacante.

C) RECOMENDADOS DE EMPLEADOS
Es frecuente que por si mismos o por instrucciones, los empleados presenten
amigos para los puestos vacantes. Se recomienda sondear y verificar el tipo y
grado de relacidon que existe entre ellos, para evitar problemas a mediano y largo

plazo para la empresa si es que son contratados.

D) BOLSAS DE TRABAJO, ESTATALES Y DE ESCUELA
Investigar los sistemas de bolsas de trabajo en dependencias estatales y en
escuelas de interés para el puesto en especifico, estableciendo la comunicacion

para hacer saber la existencia de la vacante y los requisitos particulares.

Las universidades y escuelas técnicas son una buena fuente de candidatos
jovenes. Ofrecen la ventaja de poder encontrar candidatos de buen nivel cultural y
gue disponen de medio tiempo para trabajar (como es el caso especifico de los

empleados generales que operan bajo el esquema por hora)

33



E) CARTELES O MANTAS EN LA LOCALIDAD Y CENTROS DE TRABAJO
Para esta estrategia es necesario elaborar un buen disefio por computadora
(cuidando la imagen de la empresa), el cual debe contener el logotipo de la
empresa, el titulo del puesto, sus requisitos y la direccion donde deberan asistir los
interesados. Dichos carteles deberan ser colocados en puntos estratégicos de la
comunidad donde se haya detectado trafico constante de personal, e incluso un
excelente lugar para la colocacion de estos es el cine que pertenece a la misma
organizaciéon y los conjuntos cinematograficos de nuestra compafia que se

encuentren cercanos.

F) ANUNCIOS CLASIFICADOS EN PERIODICOS
En esta estrategia es necesario cuidar el tamafio del anuncio, proyectando una

imagen favorable de la empresa, sin perder de costa el presupuesto autorizado.

2.1.2FUENTES DE RECLUTAMIENTO

PROMOCION INTERNA. Es politica del Hotel propiciar el desarrollo de las
personas que colaboran dentro del mismo, y ofrecer las oportunidades que se
vayan presentando a quienes se consideren viables para una promocién. Por eso,
debera realizarse una absoluta seleccion interna, antes de cubrir cualquier vacante

con candidatos externos.

INSTITUCIONES DE ENSENANZA. Es necesario contratar al personal con el mas
alto grado de escolaridad posible, en relacién a los requerimientos del puesto a
desempefiar. Por ello, es conveniente que se establezcan, desarrollen vy
mantengan relaciones con las instituciones educativas mas importantes dentro de
la plaza, con el objeto de que proporcionen oportunamente candidatos con las
caracteristicas, personalidad, conocimientos y nivel cultural y socioeconémico que

el Hotel requiere.
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REFERENCIAS EXTERNAS. Son aquellas empresas, sindicato o personas con
las cuales se tiene contacto o relaciones, y que se puede recomendar a personas
que, contando también con preparacion, experiencia e integridad moral, se pueden

considerar como candidatos viables para cubrir las vacantes existentes.

ARCHIVO DE SOLICITUDES DE EMPLEO. Es frecuente que acudan a las
oficinas de las instalaciones personas en busca de empleo, es de primordial
importancia que dichas personas sean atendidas de manera cortés atenta y

oportuna, se tenga o no por el momento, necesidades de sus servicios.

2.2 SELECCION DE PERSONAL.

Escoger entre los candidatos reclutados los mas adecuados, para ocupar los
cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y

el desempefio del personal, asi como la eficiencia de la organizacion.

Proceso de seleccion de personal

- Vacantes.

- Requisicion de personal elaborada por el gerente de area.
- Andlisis y evaluacién del puesto.

- Base de datos de candidatos.

- Reclutamiento.

- Solicitud.

- Entrevista.

- Examenesy pruebas.

- Investigaciones de referencias.

- Entrevista con el gerente de area.

- Contratacion.
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OBJETIVO DE SELECCION DE PERSONAL

En el HOTEL HOLIDAY INN se consideré importante establecer un sistema de
seleccidn, que permita contratar al mejor e idoneo personal; por tal motivo
cualquier empleado o funcionario que ingrese a alguna de las sucursales del
Hotel, debera haber pasado satisfactoriamente por todo el proceso de seleccion

establecido.

El objetivo primordial de la seleccion de personal, es el de elegir entre el personal
que se ha reclutado a aquellos cuyas caracteristicas se adapten mejor a las
necesidades especificas del puesto, y que ademas, posean el potencial que les
permita alcanzar el mejor desarrollo posible.

2.2.1REQUISICION DE PERSONAL.

Cuando se presente la necesidad de cubrir un puesto vacante, el Jefe
Departamental debera enviar el formato "Requisicion de Personal”, manifestando
la razon o el motivo de la autorizacion necesaria y el perfil que debera cubrir el
prospecto, con el objeto de formalizar la contratacién del personal necesario,
enviandola a la Gerencia de Recursos Humanos para su aprobacion, anexandole
la(s) renuncia(s) del personal que causara baja, o la propuesta que se tenga para
realizar una promocioén interna, anotando el puesto actual y el que se ocuparia en
caso de aceptarse dicha propuesta, asi como el nombre y nimero de empleado

del candidato a ocupar dicha vacante.

2.2.2 CRITERIOS DE SELECCION.

Es importante hacer del conocimiento del personal que recomienda algun
candidato, los siguientes criterios de seleccién los cuales permitirAn discernir

mejor respecto a los prospectos y si no reune los requisitos aqui estipulados, es
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mejor que no se considere como candidato para alguna vacante.El personal por
contratar, ademas de que deberd aprobar satisfactoriamente todos los pasos que
integran el proceso de seleccidn, debera reunir los siguientes requisitos:

Edad:Minima de 18 afios
Nacionalidad:Necesaria y exclusivamente mexicana.

Estudios:Minimo  Estudios Secundaria,Técnicos o0 nivel Bachillerato. De
preferencia candidatos que hayan cursado carrera técnica-profesional o
profesionistas en Turismo, Administracion Hotelera, Técnicos en Alimentos o

carreras afines.

La experiencia de trabajo cuando es especializado, puede considerarse

equivalente a la escolaridad requerida.

Parentesco:Ningun familiar o pariente de primer o segundo grado podra ser

contratado como empleado del HOTEL.

Antecedentes:No se contrataran personas con malos antecedentes de trabajo,

administrativos, penales, etc.

Estado Civil:En todos los casos de personal se contratara sin considerar el estado

civil.

Candidatos De Otras Instituciones Hoteleras.En general, Unicamente se

consideraran candidatos de otras Instituciones Hoteleras, siempre y cuando
aprueben el proceso de seleccién y que en la plantilla de personal del este

HOTEL no hubiese algun candidato idéneo para cubrir dicho puesto.

Dependientes Econdémicos:En la selecciébn de personal debe tomarse muy en

cuenta el niumero de dependientes econdémicos.

Estado de salud: Unicamente se contratara personal que retna los requisitos de

buena salud y condicidn fisica.
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2.2.3 PROCESO DE SELECCION.

Son un grupo de pasos técnicos, que permitirAn determinar las caracteristicas y
habilidades de los candidatos a ocupar cualquier puesto vacante, en relacion a los
requerimientos establecidos.

Una vez que se tiene el candidato al puesto se debe realizar lo siguiente:

2.2.3.1 Pre-Solicitud de empleo:
Esta deberd ser llenada por aquellos candidatos que no son viables a ocupar

alguna vacante, pero al menos se clasifican sus datos generales.También debera
ser llenada por todos aquellos que presten sus practicas profesionales y/o servicio
social en el HOTEL.

2.2.3.2 Solicitud de empleo:
Se le entregara una solicitud de empleo, sélo aquellos candidatos que cumplan los

requisitos de los criterios de seleccion, mencionados anteriormente. Si no cumplen
todos aquellos requisitos, no es necesario que se le proporcione una solicitud,

Gnicamente llenaran una Pre-solicitud de empleo.

2.2.3.3 Preseleccion
Una vez recibidas las solicitudes, el Gerente o personal designado por la empresa,

debe de:

Realizar el estudio y analisis de las solicitudes recibidas por cada puesto,
confrontdndolas con el DDP previamente elaborado, con el objeto de seleccionar a
las personas que tentativamente se adecuen mas a las caracteristicas
establecidas y a las necesidades de la empresa, en este paso eliminaremos las
solicitudes de los prospectos que no se adecuen a la vacante existente, o si es el
caso, reubicarlas si cumplen con un perfil diferente al de la vacante publicada, ya

gue estos posiblemente nos puedan ser de utilidad en algan otro momento.
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Es un buen detalle entregar o hacer llegar a los candidatos rechazados una carta
en donde se les indique que no cumplen con las caracteristicas necesarias para el
puesto, comunicando esto en el mayor tacto posible; anexaremos una carta que

cumple con esta condicion. (Anexo carta rechazo)

2.2.3.4 Entrevistas:
La entrevista es la herramienta mas importante en el proceso de seleccion de

personal, es por ello que se debe realizar en forma profesional, debido a que a
través de ella se detecta, evaluar y define si el candidato puede ser viable para

ocupar un puesto vacante.
Ademas, se pueden apreciar, caracteristicas tales como:

- Presentacion

- Arreglo Personal
- Limpieza

- Presencia

- Trato

- Cortesia

- Disponibilidad

- Personalidad

- Carécter

- Comportamiento
- Desenvolvimiento

- Forma de expresarse

La primera impresion es lo que cuenta al conocer a alguien. La empresa considera
las caracteristicas antes mencionadas como un factor importante, ya que desde un
inicio se ve la imagen del candidato y el entrevistador podra determinar si el
candidato es apto para ocupar el puesto vacante. Se entiende que la imagen del
personal habla de la empresa y por lo tanto, es necesario e importante que el

personal cuente con estas caracteristicas.
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Siempre se ha dicho que la Durante una entrevista es determinante aprender a
interpretar algunos signos basicos como la mirada, su forma de sentarse, su forma
de hablar y hasta la manera de acomodar los brazos. Usualmente una persona
gue no ve directamente a los ojos esta reflejando timidez, inseguridad o incluso
hasta podria ser que no esté diciendo la verdad. Es por eso que el entrevistador

debe de poner énfasis en las caracteristicas anteriores.

Dicha entrevista la deberan realizar, primero el Gerente de Recursos Humanos,
posteriormente se canalizara con el Jefe Departamental, quien a su vez evaluara
al candidato, en relacién a las actividades que desempafiara y en funcion del

grupo o equipo de trabajo donde se integraria dicho candidato.

2.2.3.5Entrevista de Aceptacion:
El conocimiento entre el Jefe y el subordinado, es un factor importante para la

rapida y adecuada integracion de un nuevo empleado al Hotel y al grupo de
trabajo. De lo anterior se deriva la necesidad de concertar, oportunamente, una
entrevista con aquella persona que sera el jefe inmediato, y quien, en ultima

instancia, decidira la contratacion definitiva del candidato

2.2.3.6 Exdmenes Psicométricos:
Los unicos facultados para aplicar los examenes psicométricos establecidas,

seran los de la Gerencia de Recursos Humanos, conforme al siguiente cuadro, en

forma y tiempo:

PERSONAL PRUEBA TIEMPO

LINEA. CLEVER SIN TIEMPO
RAVEN 20 MINUTOS
AUTOBIOGRAFIA SIN TIEMPO
16 F.P./CATELL SIN TIEMPO
CONOCIMIENTOS 25 MINUTOS

Cuadro 1 Tipos de pruebas psicométricas para personal en linea.
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JEFES PRUEBA TIEMPO

DEPARTAMENTALES CLEVER SIN TIEMPO
WONDERLIC 20 MINUTOS
AUTOBIOGRAFIA SIN TIEMPO
16 F.P./CATELL SIN TIEMPO
APTITUDES 05 MINUTOS
CONOCIMIENTOS SIN TIEMPO

Cuadro 2 Tipos de pruebas psicométricas para jefes de departamento.

En seguida se describe cada una de las pruebas antes mencionadas.
CLEAVER

La prueba del cleaver es un instrumento muy valioso en las organizaciones
modernas, su funcionalidad y éxito consiste en dar un modelo de comportamiento
estandarizado, que refleja y predice la conducta del individuo, en condiciones
normales, bajo presion; estas pueden ser las principales debilidades del individuo,
factores motivacionales para su desempenio, y perfil general de desarrollo a corto
y largo plazo, esto permite garantizar o cuando menos reducir el error en la
seleccion de candidatos en varios puestos o para el mismo puesto, de acuerdo a
las necesidades del usuario, condiciones de sus responsabilidades y capacidad de

accion.

A estos factores se les determina como indicadores de la personalidad y son los

siguientes.

Inteligencia

Conducta

Valores

Educacion/ Preparacion

o bk w0 N PF

Experiencia Laboral
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RAVEN: Sirve para medir la inteligencia. Las pruebas fueron desarrolladas
originalmente por John C. Raven en 1936. En cada elemento de la prueba, el
sujeto se le pide que identifique el elemento que falta que completa un patrén.
Muchos patrones se presentan en forma de un 4x4, 3x3 o0 2x2 de la matriz, dando

la prueba de su nombre.

TEST DE AUTOBIOGRAFIA: Es un trabajo de psicologia social aplicada
elaborado en forma de ochenta y siete (87) preguntas, y unos textos
complementarios; enfocado en el re aprendizaje a la reflexién ala superacién y
compromiso, mediante ala superacion consiente de los errores heredados o
adquiridos en el seno de muchas familias y de unas instituciones y una sociedad,
convulsionada, cinica, negligente, salvajada, y estancada. Se busca enfrentar de
manera pedagdgica y sistematica un gravisimo problema social como lo es, la
violencia, la indiferencia y el despotismo contra la nifiez, la mujer en patrticular y

del ser humano en general.

TEST WONDERLIC: Es un examen psicométrico que consta de 50 preguntas y
debe ser resuelto en un maximo de 12 minutos. Es considerado un test para medir
la inteligencia, el candidato debe resolver rapidamente problemas de logica por lo
tanto los psicélogos mencionan que este test es capaz de percibir como se
comportara el individuo en cuestién en su terreno profesional. Los candidatos que
tengan mejores resultados son capaces de aprender mas rapido y emitir mejores

juicios en su vida laboral.

PRUEBA DE APTITUD: Las pruebas psicométricas de aptitud analizan diferentes
rasgos psicolégicos de una persona; midiendo sus habilidades, rasgos de
personalidad y comportamiento, y su motivacion. Las pruebas psicométricas son
usadas generalmente por empleadores con propositos de reclutamiento y
seleccion. Los consejeros de carrera también usan estas pruebas como método

para ayudar a la gente a identificar una carrera en la que puedan prosperatr.

PRUEBA DE CONOCIMIENTO O CAPACIDAD: Son pruebas de seleccion que
buscan medir conocimientos y habilidades de los candidatos en base a preguntas
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escritas, las cuales requieren respuestas escritas, pueden ser organizadas para
evaluar conocimientos en espafiol, inglés, contabilidad, tesoreria y capacidad y
habilidades para escribir a maquina, tornear una pieza, etc.

Indiscutiblemente la calificacion de las pruebas psicométricas se realizara en la
Gerencia de Recursos Humanos, quien inmediatamente comunicara al Jefe
Departamental sobre los candidatos viables para realizar la entrevista y determinar

la posibilidad de contratar ha dicho candidato.

2.2.3.7 Investigacion Laboral y Socio-econémica:
Con el fin de asegurarse de la veracidad de la informacién han proporcionado los

propios candidatos, con respecto a antecedentes de trabajo, fechas de ingreso y
salida, ingresos percibidos, causas o motivos de separacion, etc., asi como para
gue se tenga un mejor concepto referente al medio en que se han desenvuelto; es
necesario entrevistarse con las empresas y personas recomendantes, a fin de
confirmar el contenido de dicha informacion, y que lo realice una persona externa
a la empresa con la cual permitira cotejar la informacion. (Se anexa formato del

Reporte de la Investigacion Socio-econdmica)

En los ultimos afios esta prueba ha cobrado gran importancia debido a la
inseguridad en el pais, es necesario saber de donde viene el candidato, como
vive, que come y hasta como se divierte, se tiene que ir a la casa del candidato y
realizar una serie de fotos, inicialmente solo en los bancos se realizaba de rutina
con quienes querian laborar en él, ahora en cualquier empresa realizan estudios

socio-econdmicos, e investigacion laboral.

2.2.3.8 Examen Médico de Admision:
Una vez que el candidato haya sido aceptado, pero antes de hacer cualquier

ofrecimiento en firme, la oficina de Recursos Humanos debera enviarlo a que se le
practique el examen médico de admision, con el médico autorizado para
ellomismo que se encuentra dentro de las instalaciones de la empresa.Para que el

candidato ingrese al Hotel, deberd contar con buena salud y lo anterior debe
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certificarlo un médico acreditado. Se adjunta forma de solicitud de examen médico

y forma de resultado de examen médico.

2.2.3.9 Contratacion:
Esta se lleva a cabo una vez que el candidato ha cumplido con el proceso de

seleccion y ha cubierto el perfil del puesto a desempefiar asi como la aceptacion
de su jefe inmediato y que ha cubierto en forma completa los requisitos de ingreso
a la empresa , asi como su examen de ingreso medico mismo que integrara su
expediente laboral, se lleva a cabo la firma de su contrato el cual de inicio sera de
un mes para posteriormente si todo marcha bien firme su contrato por tiempo
indefinido, mismo que es proporcionado por el departamento de recursos

humanos.

Como punto importante a sefialar todo el personal contratado es mayor de edad.
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CAPITULO III

3.1ANALISIS FODA.

El andlisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la
situacion actual de la empresa u organizacion, permitiendo de esta manera

obtener un diagndstico preciso.

El termino FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las palabras
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. Entre estas cuatro variables,
tanto fortalezas como debilidades son internas de la organizacién, por lo que es
posible actuar directamente sobre ellas. En cambio las oportunidades y las
amenazas son externas, por lo que en general resulta muy dificil poder

modificarlas. Figura 1.(Ramirez, 2005)

ANALISIS FODA

Debilidades

Amenazas

Oportunidades

Fortalezas

Figura 1 Andlisis FODA(Ramirez, 2005)
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Es importante mencionar el analisis FODA del hotel Holidaylnn en Morelia en

cuanto a su reclutamiento y seleccion de personal. El cuadro 3 a continuacién

describe el analisis FODA.

Interno

ANALISIS FODA

FORTALEZAS
Se realiza una absoluta
seleccién interna, antes de
cubrir cualquier vacante con

candidatos externos.

Realiza entrevista a las

personas internas y externas.

El reclutamiento interno reduce

costos.

Al no encontrar la persona
idonea en el reclutamiento
interno lo realiza por

reclutamiento externo.

Se tiene la alternativa de elegir
personal externo con mejor
perfil 'y evaluacibn de
desempeiio indicando si es

sobresaliente.

DEBILIDADES
Actualmente el hotel no cuenta con
jefe de departamento de recursos

humanos.

El no hacer un correcto
reclutamiento y/o seleccion, lo mas
pronto  posible, se reflejaran
problemas para la empresa, por la
alta rotacion.Todo esto por el
desconocimiento de reclutar y

seleccionar.

El no pagar los finiquitos vy/o
liquidaciones lo mas pronto posible
reflejaran  problemas para la

empresa.

Hay personal que al entrar a la
empresa se da cuenta que no es lo
que busca y decide salirse eso le
perjudica a la empresa ya que
nuevamente tiene que hacer gastos
o0 dedicar tiempo en reclutar y

seleccionar a otro candidato.

Rechazo de candidatos, cuando
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estos pueden ser un buen
elemento humano, el mal aspecto,
o mala imagen del candidato hace

gue se descalifique.

Externo

OPORTUNIDADES

Existe medio de comunicacion
escrita, el periédico para
publicar anuncio de plaza

vacante.

Se tiene relaciones con las
instituciones educativas mas
importantes dentro de la plaza,
con el objeto de que
proporcionen  oportunamente
candidatos con las
caracteristicas, personalidad,
conocimientos y nivel cultural y
socioecondémico que el HOTEL

requiere.

Se tiene contacto o relaciones
con empresas, sindicato o
personas que pueden
recomendar a personas que se
pueden  considerar como
candidatos viables para cubrir

las vacantes existentes.

Se contrata al personal con el

mas alto grado de escolaridad

AMENAZAS
el aumento de delincuencia en
Morelia, todas las organizaciones
empresariales de servicio al cliente
exigen al solicitante del puesto que
no presente tatuajes en su cuerpo,
para evitar provocar miedo al

cliente.

El no reclutar al personal idéneo y
necesario para el puesto, corre el
riesgo de que la competencia si
tiene a alguien mas capacitado, y
logre masrapido y facil sus

objetivos.

Al contratar a un candidato y este
no tuvo una evaluacion correcta
durante su eleccion implicara
costos a la empresa ya que tiene
que enviarlo a cursos y capacitarlo
para que este pueda ser

productivo.

Hoy en dia en nuestro pais los
indices de desempleo son muy
altos, lo cual hace que crezca la

demanda de candidatos a un
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posible, en relacion a los puesto.
requerimientos del puesto a

desempefiar - La delincuencia organizada en el

pais.

- Estudios minimos Secundaria,
Técnicos o nivel Bachillerato.
De preferencia que hayan
cursado carrera técnica-
profesional o profesionistas en
Turismo, Admoén. Hotelera,

carrerasafines.

Cuadro 3 Analisis FODA del reclutamiento y seleccion de personal del hotel HolidaylInn

Con el andlisis FODA se logré un enriquecimiento de datos importantes del
proceso de reclutamiento y seleccidén que realiza el Hotel, indica que es lo que se
estd haciendo adecuadamente e inadecuadamente en los procesos para obtener

un recurso humano de calidad.

Es evidente que se tienen debilidadesen el proceso de reclutamiento que se
pueden corregir, estableciendo pasos que no se estan tomando en cuenta por
medio de politicas de reclutamiento.

Entre las fortalezas que se tiene en la seleccién, puedo decir que el hotel lleva a
cabo una seleccién interna antes de cubrir cualquier vacante con candidatos
externos, se realizan de dos a tres entrevistas, se solicita a la persona interesada
en el puesto, su documento de no antecedentes penales y policiacos. Y toma
como referencia para la seleccion la experiencia y grado escolar. Se tiene la
alternativa de elegir personal externo con mejor perfil y evaluacién de

desempenio indicando si es sobresaliente.

Entre las oportunidades que se tienen en el reclutamiento y seleccién de personal
puedo decir que existen medios de comunicacion escrita como el periddico para

publicar la vacante, se tiene relaciones con las instituciones educativas con el
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objeto de que proporcionen oportunamente candidatos con las caracteristicas,
personalidad, conocimientos y nivel cultural y socioecondémico que el hotel
requiere, también se tiene contacto o relaciones con empresas, sindicato o
personas que pueden recomendar a personas que se pueden considerar como
candidatos viables para cubrir las vacantes existentes. Estudios minimos
secundaria, técnicos o nivel bachillerato, de preferencia que hayan cursado
carrera técnica-profesional o profesionistas en turismo, Administracion hotelera,

carreras afines.

Entre las debilidades que pude detectar es que actualmente el hotel no cuenta con
jefe de departamento de recursos humanos, mas sin embargo existe una persona
encargada del departamento que lleva acabo todo el proceso de reclutamiento y
seleccion. ElI no hacer un correcto reclutamiento y/o seleccién, lo mas pronto
posible, se reflejaran problemas para la empresa, por la alta rotacion, todo esto
por el desconocimiento de reclutar y seleccionar. El no pagar los finiquitos y/o
liquidaciones lo mas pronto posible reflejaran problemas para la empresa
comodescontento por parte del personal hacia la empresapor lo tanto al estar

molestos estos pueden llevarse material de oficina, hablar mal de la empresa etc.

Entre las amenazas que existen para el reclutamiento y seleccion del Hotel son el
aumento de la delincuencia en Morelia, todas las organizaciones empresariales de
servicio al cliente exigen al solicitante del puesto que no presente tatuajes en su
cuerpo ya que da mala imagen a la empresa y provoca miedo al cliente. Si no se
contrata al personal idoneo para el puesto corre el riesgo que la competencia si
tenga a un personal altamente calificado y lograra mas rapido y facil sus objetivos.
Al contratar a un candidato pero este no tuvo una correcta evaluacion durante su
eleccion implicara costos a la empresa por que se tendra que mandar a este

candidato a cursos, capacitaciones para que este pueda ser mas productivo.
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3.2 PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO

Desde mi punto de vista considero que es recomendable que exista un jefe de
personal con las caracteristicas idéneas para el puesto ya que actualmente no se

cuenta con ello.

Es recomendable que la empresa establezca convenioscon instituciones
educativas para abaratar el costo del reclutamiento ya que actualmente el
reclutamiento lo hace a través de periddicos, por la misma empresa,
recomendados por los trabajadores de la empresa, la bolsa de trabajo, cartera de
candidatos disponibles y por el sindicato.

Es recomendable desde mi punto de vista que la empresa agilice lo mas pronto
posible el proceso de reclutamiento, ya que actualmente tarda hasta un mes en

llevarlo a cabo por tal motivo la vacante tiene pérdidas econémicas.

Al llevar a cabo esta investigacion detecte que al personal que se le recluta y se le
hace el proceso de seleccion, al quedar contratado posteriormente al poco tiempo
renuncian o se retiran por la razén de que no reune las expectativas que ellos
esperaban de la empresa por tal motivo esto trae como consecuencia una pérdida
econdémica y en tiempo para la empresa. Una forma de evitar esto es investigar
mas a fondo al candidato haciéndole preguntas acerca de que es lo que espera de
la empresa, a cuanto aspira su sueldo etc. Preguntas que le ayuden al gerente de
recursos humanos a determinar si sera una persona apta para el puesto y como

resultado evitaremos el que deserte rapidamente de la empresa.

50



3.3 ENCUESTA APLICADA A LOS EMPLEADOS DEL HOTEL HOLIDAY INN

ENCUESTA ACERCA DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
DEL HOTEL HOLIDAY INN.

La finalidad de esta encuesta es recabar informacién acerca del reclutamiento y
seleccion del personal del hotel Holidaylnn. Ver si el proceso de reclutamiento y
seleccién que actualmente utiliza el departamento de Recursos Humanos es el

adecuado.

Nombre Edad

Puesto

1.- ¢ Cuanto tiempo tiene laborado en la empresa?

a) De 1 a5 afios b) De 5 a 10 afios c) Mas de 10 afios

2.- ¢(Antes de ocupar el puesto en que trabaja, estaba laborando en alguna otra
empresa?

a) Si b) No c) Tenia un puesto mas bajo en el hotel holidaylnn

3.- ¢, Como se enterd de la vacante?
a) Anuncio en el periodico b) Bolsa de trabajo
c) Anuncio en la misma empresa

d) Otro

4.- ¢ Cuéanto tiempo tardaron en llamarlo (a) para su primer entrevista?

a) De 1 a 15 dias b) de 15 a 30 dias c) mas de 30 dias
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5.- ¢, Cuando lo recibio el jefe de recursos humanos, le inspiro confianza?

a) Si b) No

6.- ¢ El lugar de la entrevista fue comodo?

a) Si b) No

7.- ¢ De cuanto era su limite de tiempo en su entrevista?

a) De 15 a 30 minutos b) De 30 a 1 hora c) Méas de una hora

8.- ¢ El jefe de departamento de recursos humanos le solicito experiencia para su
trabajo?

a) Si b) No

9.- ¢, Se le aplicaron algunas pruebas?

a)Si__ b)No__

10.- Que tipos de pruebas le aplico el departamento de recursos humanos.
a) Psicométricas b) De conocimiento.

c) Otra

11.- ¢le realizaron un examen médico?

a) Si b) No gue tipos de pruebas aplico el departamento

12.- ¢ cuantas entrevistas tuvo para poder laborar dentro de la empresa?
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a) 1 entrevista b) 2 entrevistas c) 3 entrevistas

d) mas de 3 entrevistas

13.- ¢ Tuvo una entrevista antes de ser electo, con el jefe de departamento de la
vacante?

a)Si__ _b)No_

14.- Tiene algun familiar laborando dentro del Hotel Holidaylnn?

a)Si___ _b)No_

15.- ¢ El gerente del departamento de recursos humanos se encargd de informarle
de las tareas que realizaria en su puesto?

a) Si b) No

16.- ¢firmo un contrato de trabajo?

a)Si__ _b)No____

POR SU AMABILIDAD Y ATENCION GRACIAS!!
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3.4 ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA APLICADA A LOS
EMPLEADOS DEL HOTEL HOLIDAY INN

Se aplicé una encuesta a 10 empleados del Hotel Holidaylnnpara recabar
informacion acerca del reclutamiento y seleccion del personal y ver si el proceso

que se utilizaes el adecuado para tener al personal idoneo.

En seguida se muestra el cuestionario que se aplicO representandolo

graficamente.

1.- ¢Cuéanto tiempo tiene laborando en la
empresa?

ma)Delab5afios Mb)Deb5al0afios c) Mas de 10 afios

En la grafica anterior se muestra que el 40% de los empleados encuestados tiene
mas de 10 afos laborando en la empresa, el 30% de los empleados tiene de entre
5y 10 afios laborando y con el mismo porcentaje del 30% de entre 1 y 5 afos

laborando en el hotel.
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2.- ¢, Antes de ocupar el puesto en que trabaja,
estaba laborando en alguna otra empresa?

ma)Si mb)No c) Tenia un puesto mas bajo en el hotel holiday Inn

La grafica anterior muestra que el 40% de los empleados encuestados estaba
laborando en una empresa antes de ser electo en el hotel. EI 40% de los
empleados tenia un puesto mas bajo en el hotel Holidaylnn por lo tanto fue
ascendido a un puesto mejor cabe mencionar que existe una atractiva curva de
carrera. El 20% de los empleados encuestados menciona que no laboraba en

ninguna otra empresa anteriormente.

3.- ¢, Cémo se enter6 de la vacante?

M a) Anuncio en el periddico M b) Bolsa de trabajo

c) Anuncio en la misma empresa B d) Por medio de un amigo

10%

10%

10%

La grafica anterior muestra que el 70% de los empleados encuestados se entero
de la vacante por medio de un conocido esta ha sido la mas efectiva. El 10% de
los empleados se enterd por medio de un anuncio en la misma empresa, cabe
mencionar que estos empleados ya estaban laborando dentro de la empresa, se
realizd un reclutamiento interno. El 10% menciona que se enterd por medio de un

anuncio en el periodico. El 10 % por medio de la bolsa de trabajo.

55



4.- ¢, Cuanto tiempo tardaron en llamarlo (a) para
Su primer entrevista?

Ha)Delal5dias m®b)De15a30dias c) Mas de 30 dias

La grafica anterior indica que el 60% de los empleados encuestados en el hotel los

llamaron para su primer entrevista de entre 1 a 15 dias. El 20% de los empleados

encuestados menciona que tardaron en llamarlos de entre 15 a 30 dias. El 20% de

los empleados mencionan que los llamaron después de 30 dias.

5.- ¢Cuando lo recibio el jefe de Recursos
Humanos le inspiro confianza?

ma)Si mb)No

0%

La grafica anterior indica que el 100% de los empleados encuestados estan

conformes en la forma que los recibié el jefe del departamento de Recursos

Humanos por que les inspiro confianza desde un inicio.

56



6.- El lugar de la entrevista fue cémodo?

Ha)Si mb)No

0%

La grafica anterior indica que el 100% de los empleados encuestados afirma que
el lugar de la entrevista fue comodo por lo que pudieron desenvolverse y estar

tranquilos mientras se les entrevistara.

7.- ¢De cuanto era su limite de tiempo en su
entrevista?

M a)De 15a30 minutos Mb)De30alhora mc)Masdelhora

0%

La grafica anterior indica que el 60% de los empleados entrevistados duraron de
entre 15 y 30 minutos en su entrevista, mientras que el 40% menciona que

duraron de entre 30 minutos a 1 hora.
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8.- ¢, El jefe del departamento de Recursos
Humanos le solicito experiencia para su
trabajo?

Ha)Si mb)No

En la grafica anterior se muestra claramente que al 70% de los empleados

encuestados se les pididé experiencia para ocupar el puesto, mientras que al 30%

de los empleados encuestados no se les pidié experiencia.

9.- ¢, Se le aplicaron algunas pruebas?

ma)Si mb)No

0%

La grafica anterior muestra que al 100% de los empleados encuestados se les

aplicaron pruebas para poder laborar dentro de la empresa.
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10.- ¢ Que tipo de pruevas le aplico el
departamento de Recursos Humanos?

M 3) Psicometricas M b) De conocimiento  ® ¢) Otra

0%

La grafica anterior muestra que al 100% de los empleados encuestados se les
aplicaron pruebas psicométricas para ver si cuentan con la capacidad para poder

ocupar el puesto.

11.- ;Le realizaron un Examen médico?

Ha)Si mb)No

10%

La grafica anterior muestra que al 90% de las personas encuestadas se les aplico

un examen médico, mientras que al 10% no se le aplicé un examen médico.
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12.- ¢ Cuantas entrevistas tuvo para poder
laborar dentro de la empresa?

M a) 1 entrevista M Db) 2 entrevistas c) Mas de tres entrevistas

0%

La grafica anterior muestra que el 50% de los empleados tuvo 2 entrevistas para
poder laborar dentro de la empresa, mientras que el otro 50% tuvo 1 entrevista

Unicamente.

13.- ¢ Tuvo una entrevista antes de ser
electo, con el jefe del departamento de la
vacante?

ma)Si mb)No

La grafica anterior muestra que el 80% de los empleados tuvo una entrevista con
el jefe del departamento de la vacante antes de ser electo mientras que el 20% de

los empleados no tuvo esta entrevista con el jefe del departamento de la vacante.
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14.- ¢ Tiene algun familiar laborando dentro
del hotel Holiday Inn?

Ha)Si mb)No

10%

La grafica anterior indica que el 90% de los empleados no tiene familia laborando
dentro del hotel. EI 10% si tiene familia laborando en el hotel Holidaylnn.

Demuestra que no es recomendable que laboren familiares en el mismo lugar.

15.- ¢ El gerente del departamento de
Recursos Humanos se encarg6 de informarle
de las tareas que realizaria en su puesto?

Ha)Si mb)No

En la grafica anterior se muestra que el 70% de los empleados afirma que el
gerente del departamento de Recursos Humanos les informo de las tareas a
realizar en el puesto. Mientras que el 30% dice que no se les informo ahi en ese

departamento.
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3.5 CONCLUSION

Pude darme cuenta que no es facil tomar una decision en cuanto a la contratacion
de un candidato, ya que, las consecuencias pueden ser graves Si se toma una
mala decision, las entrevistas deben ser concretas a conocer el perfil y la forma
del candidato. Muchas veces un examen no dice, lo que a los reclutadores les
interesa saber, es por ello que deben tener un amplio razonamiento para

entender mejor a un candidato durante una entrevista.

En la actualidad las empresas dedicadas a proveer candidatos, conocidas como
empresas de colocacién tienen una gran demanda debido al fuerte desempleo en

nuestro pais.

El hotel Holidaylnn, no cuenta con un jefe de departamento de R.H mas sin
embargo cuenta con una persona responsable para hacer la contratacion del
personal. Asi mismo lleva a cabo un procedimiento riguroso de reclutamiento,
seleccion y contratacion del personal, por lo tanto, para hacer una buena
contratacion es importante seguir paso a paso cada uno de los puntos que marca

el manual asi como las politicas de contratacion.

Las empresas de hoy en dia, buscan la captacion de grandes talentos, dia a dia
buscan perfeccionar cada una de las actividades que maneja, requieren de
personal altamente calificados para lograr sus objetivos, apuestan por el mejor y el
candidato que mejor les convenga, los requisitos y los procesos de selecciéon de

personal se vuelven mas exigentes y concretos.

Es muy importante contratar a candidatos que cuenten con los conocimientos y
las caracteristicas idéneas para el puesto ya que si no es asi, estos candidatos
pueden generar costos a la empresa al estarlos capacitando y enviando a cursos

aparte de que genera costos se pierde tiempo en la productividad.

Al contratar a personal adecuado con todas las caracteristicas que pide el puesto
y la empresa, personal que desde un principio se compromete, se pone la

camiseta de la empresa esto hace que exista un buen clima laboral ya que al
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sentirse satisfechos en su trabajo habra mayor productividad en la empresa y un

buen compafierismo con los demas trabajadores.

En conclusion final puedo decir que el hotel Holidaylnn, me ha permitido aplicar
mis conocimientos y desempefiarme en el ramo profesional en la cual he
aprendido cosas nuevas enfocadas a la administracion, y sobre todo a la calidad
humana que maneja esta empresa. Donde el factor humano es el pilar de una
empresa en crecimiento. Hoy y mafiana sera el ser humano el cual lleve al éxito o

fracaso a una institucion.
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