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1.- INTRODUCCION

La presente investigacién la realice en el area de recur-
~sos humanos con el t:ena "Proceso de Seleccibn de Personal" -
'porque considero que el recurso -As inportante que necesn:a --
cualquier organizacién es el personsl y por lo que creo que_ --
el seleccioriér ddécuadmnte al mismo beneficiara al indﬁzid’uo
porque deae-penara ‘con aqrado. satisfaccmn y eficazlom:e su -
N t:rabajo, a la orqaniuc.lbn porque obtendré uyor produccibn y :

"buena calidad en la nim y al pail porquo ayudar& a la ocono-~

o snoccioné la rau hot:ele ‘ rque en ol.la existe un oran
vuoviliento de. peraoml. yu que trabaja las 24 horu del dia y
los 365 dtu del cﬁo B adeun eons:ldoro quo 1: cnntidad que -

| '.*'r.ieno do lano de obr ocupnda n hunnu llgn ‘ﬂcltlv

fnlent;ol icoren dc dicho' teln lino ol de cmutar una ‘ruli--':;j“” '
"‘.,'dad. ol doctr un’ acore-unt:o -h blocuont:o sobre eéno se vie- T

f;no on undd ol proouo do uloccibn




'2.- CONSIDERACIONES PRELIMINARES

Pada la importancia que tiene el personal dentro del qrﬁ-
po empresarial, considero indisﬁensable manifestar cuil o cui-

B "_‘les fueron las razones que motivaron a abordar dicho tema
i El tratar de conpenetrarme en una realidad raferente a si
e se aplica un. proceso de seleccién adecuado, es la ‘principal --
| razén de realizar este estudio; por tanto decidi incursionar' -
’) “"’«cono dije. anberiomanto en el teua de "Proceso de Seleccién de‘

e ifp,rsonal" ' que de mmra cobrica ‘es por. demss aﬂmr resulta -

"‘ytinterounte pero a la vez debo conatatar ‘que 1mrtanci.a se le_‘..jv:v

ha. dado en< la prtct:ica‘ s

. A partlr da ute principal. uotlvo, puedo doducir otros ~da '

x' g'j{'qran 1nborcancia, cono lon loa siwientev o _
- COnocer la sihuncibn del proceao de seloccibn de Potlo- '

nal en ol nodio hotelero. ya quo el fundmnul porquo sln bl.




que contribuya para el desarrollo de los objetivos de la ---~--
empresa puede ser foco de serias éonsecuenéias. v

- Otra induietud que tengo es la de determinar que pasos
son los mas usuales para la seleccién de personal, ya que des-
de luego en base a éstos se puede ver cuales son los:preﬁondee
:'rantes; si los refefehtes a caracterisﬁiéas de la péréohaiidad'

o al tibo'de requerimiento que debe cubrir.princibalmenteven”f‘“

lé vacante o ambés..




| 3.- IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

El elemento humano es y seguiré siendo un mecanismo com=--
’plejo, soflsbicado e insatisfecho que habita el universo.
Mi objebivo‘en este.trabajo es determinar si estad situado
. en el puesto‘correcto-‘ |

Se ha enfatizado anceriormente que la importancia de un -

Proceso de Seleccibn desempena actualmente una funcibn primor-f -

- .dial en la prosperidad econénica de una orqanizacién.tf'
o Has adelante podronos porcatarnos que el: procoso de e-—-f, 

l*leccibn cono funcion indispensable en toda orqanizacibn dehe -;ff

”7gﬁy las politicas de selaccibn afectara eL procoso de osta fun-- |

'-ﬂ;fcibn Y se traduciré en pérdida de tiempo y cuollos do botolla

'7*;H]entre otros afectos Adon!s el no aplivar alquno do lOI pasos-f.('4jff




’1 equ;vocadé acerca de si el candidato puede continuar con el --

proceso de éeleccién.

- La falté de empleo de pruebas psicolégicas puede ser --
_perjudicial para la organizacién ya que por medio de éstas, sé 
' ;‘buede obtener infbrmacibn sobre la personalidad, las habilida-
JVJHes, aptitudes, cohocimienfdé, 1ntereses y actitudes que el --

‘: candidato tiene y puede adquirir o presentar en el futuro.

Por medlo de las pruabas se puede ubicar al candldato en-,‘-;

f},conformidad con sus intereses y aptitudes ayudando a reducir “fﬁ‘fﬁi

‘:*;Heficiencia Ademés se puede por medio de éstas ver1f1car al—- {g}[: ‘v

'f,:qunos datos que proporc1on6 el candidato en la entrevista

"casionar una pérdida de tienpo y costo para la orqanlzacién.

a,que si- el candidato esta proporcionando 1nformacién ralsa -

antes de'quefseile contrate. es poslhl_?due lo haga posLerlor-:ﬂ

nénte y al percatarse de ello sea necesario volver a concra*ar)*
»,3a ‘otra persona B NS 'j' ”'“
‘7f- Exanen nédico, el no realizar éste a los candzaatos ---fﬁl
yﬁuede porjudicar a la orqanizacién y al individuo ya que se --  

puade ubicar al candidaco en trahajos que por su‘netur le"

' 91 ausentisno y los accidentes de trabajo e 1ncrementar lav---j_é‘ .

', - El no llevar a cabo un estudio socioeconbmico puede ---5»71“
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cit en la calidad de productos o servicios.
= El no aplicar un examen técnico al aspirante trae como
' consecuencia la pérdida de tiempo, porque si es un puesto en -
'él que‘se'necésita experiencia o saber exactamente como de----
'§émpeﬂar satisfactoriamente su funéién y se le contrata sin --
- tener dicho requisito. ‘ |
Es meortante recordar que es un proceso y como tal la --1;;”

-‘falta de cualquiera de sus pasos o el reallzar uno de ellos —é}

'lf”equivocadamente. conduciré a una decisibn errénea.:,,




4.- LA HOTELERIA EN MEXICO

4.1 SUS ANTECEDENTES Y CARACTERISTICAS.

El turismo en México actualmente ha alcanzado una grah -—
'im56rtanc1a a nivel nacional, tanto, que el Gobierno ha inter-
venido desde lds albores de su;ﬁaéimientb hasta sﬁ reglamenta-_
 ci6n a través de los organismos. publicos encargados de dirigir :f;f
"ﬁﬁlas actividades turisticas nacionales “_' o S
R Al estudiar los antecedentes del turismo en México, se Hajf"ﬂ~”“

\fldividido en tres etapaS'lf

‘Fﬂla Ecapa de nacimiento (1920-1940)-;?

‘f:iZa Etapa de de-arrollo (1940-1958). ‘i  , ,
‘faa Etapa de tecnlficacién (1958- a nuestros diasf ‘_3."

' La prlnera etapa llanada de naclniento. da comienzo en —-fﬂ"“

"51920 _6sta se caractoriza al aparecer las prineras corrientes-;dg; '7

'li-f:uriscica- excranjera- en el pail, el turilno nacion'
En: ectee don décadal aparocon lo- prinoroc servx---'y

i ipﬁrocia.
“-.{cios turistico- cono hotoles.:aqonciaa de viajes y otros orqa'

.fnisnos e-pecializados -
En el aﬁo de 1922,{cunndo aparaca ol pri-or qrupo orqani--

,l;zado de turistas, se cr@a ‘la Aaoeiacibn de Adninistradores



el 15 de enero de 1926, cuando por vez primera aparece en ----
~ nuestra legislacién el concepto de turista, al considerar asi-
al extranjero que visita la Republica por distraccién o recreo
y cuya permanencia en territorio nacional, no exceda de seis -
"meses, ‘ |

_En el Gobierno del Lic. Portes Gil y con gran visién, se-

'forma la cOﬁisi6n Mixta Pro-turiémo, con. fecha 6 de julib de -

'*wf71929 cuyo: Ein era incrementar el movimiento turistico hacia -

t{lnuestro‘pais. El Presidonte da dicha comisién nixta en la que .

f,';:sef‘onjuqaha las participaciones pﬁblicas y privadas._era el _n

:'*.,»titular de la Sria.ide Gobernacién.

":fimulqb la Ley de niqracién el 30 de aqosto de 1930, que

En el periodo<del Sr. Pte. Pascual Ortiz Rubio,,se pro---

wderoqb-g;

' ‘iffla Ley del .15 de enero do 1926 y en ella se seﬂala los requi-“""

v 7s1tos particulares para los turistaa extranjeros y se promulqav; i

l;;la Ley Orqénica de la COnislbn‘Nacional de Turisno y su reqla- v5 44”




En 1936 se promulga la Ley General de Poblacién, dejando—

a cargo de la Direccién Gral. de Poblacién de la Sria. de Go-
bernacién el desarrollo de actividades relacionadés con eéta -
materia, como propaganda turistica y vigilancia de los servi--
cios fundamentales.
En 1939, el 9 de diciembre, se promulga‘laALey‘que crea -
’:el COnsejo Nal de Turismo que se encarga de la colaboracién -
Pde los qobiernos de los estados con el federal, al establecar-
. las condiciones locales de turismo :

La sequnda etapa, que se denomina de desarTollo, da co—--

“T}ﬂ_nienzo en 1940 y tornina en 1958 En los aﬁos 40 se desar:o--if 

;“lla en: forma nuy acelerada el fenbneno turistico en México y wffi\.;,i

’faunqun no se planoan correctaaente todas las actividades,_en - 7

fa;pocto'kdo sorvicioa se crean los qrandes hoteles, se nu1t1--“§f _ 

i;plican las ‘9‘"°18l‘de Viaje-. aparecen los transportes turis—‘nlm

tieo yJalguno- quial‘elpecializndo-

A

':}lat poconcict'd,i Bje. cuyas conlecuencias en ncteria de tu- -¥ 

‘ '  ol réqudnﬁdel Goneral Hanuel Avila Canacho y con no--“f' Ff@
?‘t1Vo_ﬁe 1 ﬁsequnda‘gnorra nundial. uéxieo declara la’ querra a-

_‘;~r11-o se -anifieltan en un de-censo de niqracién de turi-tas,_ ;F: S

~_;gpero una'vez qa-tionada la paz. ol turisno reacciona viqorosa-f
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ﬁener comovfuncién realizar estudios socioeconémicos sobre el-
fenbmeno turistico.

| En el periodo qubernaméntal del Lic. Gustavo Diaz Ordaz, -
el 16 de diciembre de 1965 se expide el reglamento interior del
Departamehto de Turismo; el 14 de agosto de 1967 se publica el-
reqlamenﬁp de quias dé turistas, guias choferes y similares y -
el 16 de;octubre de'1969 eltdé las agencias de viajes a fin de
»aJustar la actuacién y funcionaniento de estos prestadores de - .
servicios. ' '

En el réqinen del Lic. Luis Echeverria Alvurez, el turilmoﬁ

.,?se deaarrolla qrand‘; nte en la esfera econbnfﬁa'y social del -‘  

‘ffi;‘de lafpgdgracIOn,,la Nueva LGY




en una sola entidad jurfdica. Dicho organismo se creo el 7 de
enero de 1974 pbr decreto presidéncial, entrando en vigor éi -
13 de febrero del mismo aﬂé. ‘

Por decreto de fecha 29 de diciembre de 1974 publicado en
el Diario Oficial de‘la Federacién‘el 31 de diqiembre del mst
mo afo., se modificé la Ley de Secreﬁarias y Depdrtamentos del- v
Estado, creando la Secretaria de Turismo como el brqano del --
Poder Ejecutivo de la Federacién, encarqado de formular la ---

‘ proqramacion de la actividad turistica nacional y organizar,i§k,

B i coordinar, viqilar y fomentar su desarrollo proceqiendo 1os --;‘i"

"fnedios que proporcionan los servicios al turista Yy a las denasf 

JEunclones a laa que ‘8@ refiere la Loy del Fonnnto al Turisno
_ COn el Lic. José prez Portillo. ‘se pronuloa el 15 de
zonero de 1980 la Ley Federal de Turisno la cual acredlta a lafff

»f;dépondencia del rano a enitir opinién ante la Sria de Hacien-55;r

’jf;da Y Crédito Pﬂblico sobre aquellal actividades turisticas qneffﬂ_t*'

Cau juicio deban qozar de nstinulos fiscalel,_a:i cono pr‘

”veé y estinular en coordlnacibn con la Sria de la Reforna -

Aqraria, Ia creacion de enprelas y delarrollos turisticos co-

'v;if;ol_la expedlcion del_Plan Nucional de Turilno con. fecha 4 de’ -;:ﬁ'

‘7“februro del palado ano,vpublicado en’ Dlatio 0f1¢1a1 de la Fe--7'”

: ﬁlunale: o ejidales Otro hecho relevnnte del actual réqimen, ﬁAf{ff'fr



El turismo genera empleos, atrae inversiones. es una ~---

actividad de primera magnitud pafa la cabtacibn de divisas y -
puede consﬁituirse en apoyo dindmico para un desarréllo social
y regional més equilibrado. |

| La hoteleria tiene conciencia de gque el sector privado es
el que ha téni¢c y tiene, la responsabilidad del desarrollo -~
turistico, por cuanto atiende a quiqnes como el turista, pro--
 curan servidios en un actividad eminenteménbe’de servicio.

Cuando se coloca la prinera pledra de un nuevo hotel, se-

 i;inicia el despegue de un proceso excepcionalnente din&mico de-
',;qeneraciOn de empleo Este proceso culmina con una empresa i

fb;que .nunca se fatiqa ni demanda reposo pues esté destinada a --

‘ftrabajar Ios 365 dias anuales durante las 24 horas., Este t1p0~ '”;' o

f.iigde empresa, trabaja mas ouando todo el mundo descansa._vaca---vp

‘7jéciona ‘o, viaje en funcion de negocioa Tal es el cauo de ‘los =

',f%”estahlecimientos afiliados a; la Asociacibn Mexioana de Hoteles‘ “.

:'Moteles., COn sus 61 aﬂos de vida es 1a decana de las aso---yféﬁy-‘"

iaciones dq prestadores dewservicios turisticos del pais y'--{ﬁ 3

Frepresenta a 2 029 hoteles aqrupados ‘en 67 asociacionol reqiof:
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En 1963 el nﬁpero de cuartos registrados fue de 92,650; -

diez afios mas tarde en 1973, 166,107 y en 1983, la cifra ge -

elevé a 257,221. En dos décadas. la hoteleria ha registrado -
un crecimiento espectacular del orden superior al del 250%.

| Este desarrollo hotelero revela una dindmica Unica que --

, pronueve el desarrollo regional.
"4 Hasta los aﬁoa cincuentas. la oferta turistica nacional -
se concentraba en la cuenca. Mekico-Cuernavaca-hcapulco Y en el.

, Puorto de Veracruz El resto del pais se -antenia .ajeno 8 los3‘_

fﬁbeneficios del turillo

Islal Hujeres, Hcrida, Oaxaca y otras 3-'

~‘wgf;La Paz. Puerto Anqel,

lervicios,;la hote

Q;Desde ontoncos, la oferca hocelera e,ha desconcentrado -T  -‘?f?$
$ ;!ra brindar equipanionto adecuado a nunorosos nuevos destinos:ﬁf“
ﬁ H3tufi8ticon cono Ixtapa Zihuatanejo. Hnnzanillo, Hazatl&n,l-"f.   T
o fco Vallarta,ncuavnna, Sn. -José de1‘c§So Cabo Sn. Lucas.m-fffjﬁ




Por ejemplo SECTUR (Sria. de Turismo) éstima qué, por dia
cada turista consume medio kilogramo de carne y un kilogramo -
de fruta. Este consumo cuando se refiere al‘dél viajero pro--
cedénté del exteriqr,‘es el que a la hotelerié confiere rango-
Ide actividad de exportacibn. Este comercio de tacita exporta-
cién es provechoso para el pais, por cuanto se paqa al contado
no ‘cubre gastos de fletes y no induce al peliqro de la depen-—
vdencia politica por ‘cuanto son ventas al menudeo.‘ o

;  ‘La vocacibn pronotora de desarrollo reqional de la hote--;\ﬂL
“'fleria residc on las peculiaridades do su oporacibn.~rr o

Estas lon algunas do esa-‘poculiaridadel

‘“;f.- Su operacién e:ta condicionada por la presencia fisica del - "’“?

15 PPOdﬂccién,‘la distribucion y el conluno g  11eva a’ cabo-fm{r .



reales o ficticios, y entonces opta porvotros destinos.

Las inveréiones estan sometidas al.rigof dé una produc---
 cién y una distribucién sincronizadas y coordinadas en el ti--
- .empo y en el espacio. Un cuarto de hotel,que.no se ocupa una-
',noche equivale a pérdida aunque después, eventualmente muchos-
' clientes pudieran {nteresarse en su alquilér.' ' |
La hbfeleriq es un_organisno‘emihen;amente promotor. En-
:la proﬁécibn de'la'deﬁanda, lé hbteleria‘inviertleeduréOS‘—--
.,considerables en forna de descuentos especiales que vuelven---J,

vifatracC1va la oferta de sus paquetes, articularmente para ‘el -:

"Lj.mercado nacional Tal ‘es . el caso de los VTP-('iaje todo paqa-;ﬂl;

"M -

‘:f;do), VTI (viaje transporte incluido), VHP (vlaje hotel paqado)i}.

ﬁ{nacionalesf

iQVHI (viaje hotelrincluido) :Bn ellos,,al lado_de las enprasasiﬁ '”

4 viacién, la hoteloria absorve¢ e@cuentos hast‘-*'v”

‘ffdel 30%.f La aportacién hotelera que suponen estoc descuontos,,«';'




La rentabilidad dei hotel contempla la necesidad de que -

én un plazo no mayor de 20 afios, el hotel adecue sus instala--
 _c1onqs‘a los cambios que se registran en los hdbitos de la de~
ménda. Para ello debe atender una renovécién-casi totai de -~
las 1nstalaclones lo que supone. erogaciones cuantiosas.

~ La hoteleria se ha significado como excelente sujeto de -
' Credlto., En los “ltimos diez afios, ha 1nvert1do $73 482 mi---

-.iloneS‘de esos en nuevos cuartos, de los cuales 337 595, 60 =

J’ﬂ;*millones de pesos han procedido de crédito concedidos por ---- 

"ﬁ"fiFONATUR (Fondo Nacional de Fomento al Tur1smo) 81n embarqo, S

, :01 1mpacto inflacionario en el. costo de los. créditos yla ele-:f“ff

hr”fl;vaciéf extraordinaria de los costos. de construccion han frenaaf}ufﬂ

;11  {dj;el ritno de desarrollo hotolero en forma siqrificativa .




Algunos aspectos de esta comercializacioén:

Anticipadamente, los compradores potenciales no pueden. co-
nocer lo que deséan consumir; como pamhoco es posible que se --
‘les envien "a domicilio, a vistas" algunas'muestras‘del servi--
cio hotelero | ’ |

Es asi cuando ocurre un fenémeno por demés interesante que. .
se refiere en- exclusiva a la hoteleria, "la confianza“'la gentea, 

cree . en la oferta hotelera._ Por otra parte debe conslderarse -

que una misma oferta -el cuarto hotelero—freqisbra un costo ae«f[&-

. operacién que es exactanente iqual si lo ocupa un turlsta na---;i f

' c1onal o un turista extranjero Sin enbarqo. en nateria de ta-;f“”

:k,_irifas, el hotelero acata con prudencia tanto la conpetitividad-;1j#

o internacional cono la capacidad de qasto del mexicano " Es de--.

cir: debe encontrar el dificil equilibrio que exiqe el ofrecer-f‘ff

un: mismo producto a do"'diferentes mercados cada uno de ellos—j?,j

’ij7dotados de discinta capacidad adquisitiva.__sv

,limita simplemente a aplicar un critori’ conorcial para tasar -

llhotelero se - fv;

l‘ael precio de una ofert reqida por lasf eyes del comercio, pue-.jff

v'de vulnerar la denanda nacional y privar al moxicano del accesofi; 

:'al ejercicio del turisno 81‘por el contrario, -ujeta su ofer-




i‘”ﬁ l7futuro, por lo menos ‘con seis

cional, que ésta sature la oferta hotelera y bloquee la demanda

del turismo nacional.
Un reciente estudio realizadé.por la seccién de viajes de~
"The New York Times" en combinacién con el Departamento de Es--
tado del Gobierno de los Estados Unidos. asi lo confirma. Es -
un estudio que\alude al costo medio diario de alimentacién y --
»hotel en 36 distintas ciudades turisticas de Europa, Asia, ----
"Africa y América Entre todas ellas, la Cd. de México sobresa-
le por su baratura.4‘ : o .:
: La estacionalidad de la demanda Y la: lejania geoqréfica de;"

A

'~ los mercados internacionales obliqan a la hoteleria a cotizar aﬂx‘

>sos antlcipados.

Existe una relacién estrecha entre las tarifal hoteleral.v 

. 711f1a rentabllidad de las inversiones y la posibilidad de que la ?f" “

hoteleria retenqa au capacidad como fuente de enpleo y la re---ﬂ»

,u‘i-tenqa e 1ncremence.: En 1982 fueron m&s de 8000 los estableci-'_hf T

?;mientos de hoapedaje cenaados en la Repﬁbliea, este ceﬁso se aal

1 fref1ere a noteles. casas de huéspedes. canpos turintico-, gue

;en lo"

4 ltinos diez aﬂos han atendldo a n&s da 40 nillonos dg ‘f5 '”“h

‘,turistas vrocedentes del extorior.- Bsta cifra no 1ncluye el --fﬁl"i”

,fmoviniento froncerizo Escos establecinientos ‘con. lul 257 221 B

»"ﬁ cuartos qeneran aproxinadanonco 187 000 o-pleol dlroctot




HILTVArtesanias

‘econdmicos paré 10 a 20 habitantes.

De acuerdo con la informacién disponible, SECTUR estima --
que para 1982 el turismo proporcioné trabajo directo a 460,000~
personas, cifra que, sumando los empleos indirectos,  ascenderia
" aproximadamente a dos:millones, la cifra dé 2 millones de ciu--
dadénos empleados directa_o indireqtamente en la actividad tUT'vu

ristica equivale a lé‘ppblaqiénrde Monterrey.

Lo siguiente es la distribu016n del gasto 1nd1vidual y de-:

 cada peso queacapta la hoteleria sequn el Banco de Méxlco

T DISTRIBUCION DEL GASTO INDIVIDUAL

130 » o

w’ A1inentos 5 .
.*30 az |

3?1YHOlpedaje ,
¥'_v00ntros nocturnos Yy diversiones

":Gasolina Yy lubricance

'Transporte local

‘fLOtras lercancias Y serv1c1os




£y Mantenimiento

DESTINO DE CADA PESO QUE CAPTA LA HOTELERIA

Su'dist?ibuciOn es la siéuiente:
Fuerza de ﬁrabajo | { o 3435% .
Insumos S R T
Depreciacién - o | gSS{;}'
Impuesros 15%j 
‘Utilidad | P

".4Gastos financierosQ ;”' ¥§5 '¢ 

Noe e N NN N

" 0tros o

Bn su operacién la hofele‘Ta se mantfiesta como qran con«-f: ' 

"'{;sumldora .de productos, articulon y servicios nacionales pues el ;

""»EAcontenido de importaciones que reqiscra su oporacién no lleqa -f;E"

' f .aJ 5. 4t del total de inaunos. cifra &nica en una activldad eco-'

- f:°:;n6nicq de su- 1nportanc1a. l' f o iv-w»kz. o

Para facilibar el acceso del:turista nacional a. los servi- L
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ciacién Mexicana de Hoteles y Moteles dispone-de su Unidad de -
Capacitacién de sus recursos humanos en ﬁlanta y para preparar-
nuevos trabajadores para el futuro. _

Inicialmente, la unidad procura el efecto multiplicador de
la capacitacion ﬁediantp la creacién davuna_anplia'y 4gil ine--
fraestructura de capaéitadores 1nternos7habilitéd6§: uno por lo

"]uenos, para cada uno de los 2,029 hoteles afiliados, quiehés --

1““x;una vez 1nstru1dos por la unidad capacitadora. atiende la’ pre--i‘

{]paracion de SUI propios conpanero: do trahajo.. A la‘fecha me-; f 

i}dian:e 60 curlos intonsivos 1npart1d0l’ o'han fornado 1800 ins-ffi

';tructoros, cuya capneidad -ultiplicadora na alcanzedo a 18000 a“jl”5

'Htrabajadorol hotolo s en funcionos. ;H:__*‘F

Bn la procuracibn dol hiemoccar del turista cuando se alo- {ﬁ'

‘ja on hobeles do la Ropﬁbllen Hoxicanl. l. ofrece un seano el |

:Sequro COIQctivo'do Accidnntos Per:onalonl !ste es un sequro ',ff{ ’

"”luntario cuye pri 1ft1¢no un ca-toidefszo 00° dinrios. que:- —;if

procoqo al turista duranta lal 24 horaa dontro y fuera del ho-;'[»

'tal on calo do accid.ntoyo de uuerte accidontal
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4.2 ASPECTOS ADMINISTRATIVOS A CONSIDERAR.

El ékito,en el tan competitivo y a menudo Ean\b@én remune-

-rado cahpo'de la hoteleria radica en la capacidad ¢el;adm1nis--‘
'”tfgdor para ampliar la experiencia y horspdctiva#"de un especia

. lista en losjcénceptos y talentos mis extensos de un gerente --
f;“general - | ” L |
7 La administracién lejos de ser una actividad’ noranonto ma-.

‘133,n1pulat1va o autoritaria. es la aplicacibn deliborada d- técni- 3

‘rendimenco au ‘negocio. l..a hahilidad del admnucrador ma -

fcas de plancacibn. organizacién. inteqracién y evnluacidn on elﬂi”'J'

?Jﬁ;quh nus :uhordlnados realicen ol trabajo asiqnado, puodo deri--,-kl |

fﬁf varso. de su competoncia, puesto. porsonalidad o cardcter.;---ff

't'!jcombinados en proporcion vuriablo. o cali por conploto do uno u -

- Qotro atributo do los antes noncionadon. de todoa lol atributos.

”‘ ;’puodo sor ol nén 1-portante, ya quo la conpcconcia-;'

.sin honoltidad.{un puolto quc so ejorcica sin hun ldad ° una”--j:‘

fporionalidad falsa. inovlcahlounnto conduco al frlcnno. :
: Bl adliniscrador no. QI un oficinista o un c.pctn: hion pa-g

_qado,‘su taroa os -ucho -ls couploja.‘ Un buon ndninictrador -4¥i7

fnocoaita aplicar on su trabnjo crltorios nuy dolurro_lado-'y --jf
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saciqnes por buen desempefio y una supervisiédn rigurosa que hace

innecesaria la disciplina por malldesempeﬂo.
Un buen gdmlnlstradof no indica a un empleado experimenta-
do como debg hacerse su trabajo, pero tampoco deja de ddrle la-

ofiéntadién adecuada en-cuanto a lo que debe hacer, cuando debe

bk_térhinér su trabajo, y cuanddfdar informes de proqreéd si se --

"‘ 5Lneces1tan, las normas que deben observar y qué- debo ‘hacer si --

b_é_;surgen problanat inpravi:tos. El administrador coordina el «--

V‘L‘necasario y la situaclan lo hacc aconsejable. ra-tahlece motac =

:7*trabajo de-su equipo, verifica los proqrelos dol niuao v, si °3  Hﬁjf

Por ﬁltimo un huen aduiniltrador no dobo unntonerse ajeno-j SRR

notan y aspirucionon do lus elpleadon

:abnja con elloa pnrn ayudnrlou a delnrrollar sus apci---_;fﬁb

tudal yaanpliar lu oxperiencia.; ?or nodto do au trahajo Crata- ;”_‘_ ’

tener el n&x!no rendlnionto.‘ Reconoce qua. cono aduini-trcdor,»'i""

J,,“en voz do atrlbulr,el fracano a otrac porlon-- y quc, T

”‘0;1.' coaaa lalen blon, dobo roconocer lon nirito: de lun-‘5} ‘

'plccdon y eloqiarlos y no adjudicarse todo ol lﬂrito



hﬁen y aﬁn se aceleren a finés de la década de 1970.

-~ Las cadenas de hoteles controlar&n una proporcibn cre---
ciente del mercado. Actualmente las cadenas poseen franquicias,,

O representan mas o menos la tercora parte de todos los hoteles

y moteles del pais. El Sr. Rirkpatrick, quien fuera presidente o

y director del Consejo de- la Asociacién Dountouner afirné "La —:

M‘. aupcrvivenc1a de las conpaﬂiaa pequonal dentro de la industria-: 

3§ de hotelos 4 re-taurantel es inposiblo en nuostros dias ..para-

':vpoder delarrollarne en este ca-po, toda aociodad dobe‘conver---7

“ftirle en: uaa orqanizaclén quo prouto un lervicio couplato.
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,ayseman” do cinco o'geis dias, esto es, el °3tab1°°im1°nt° o

permaneceré cerrado los. sé&bados y/o los domingos.

~ Los complejos e instalaciones para convenciones Y recreo -

tendrén un desarrollo considarable y estaran diseflados espe~«--
cialmente para reuniones de negocios de los cuales, se ha cal--
culado, hay mas de 300, 000 al afio.

- Se desarrollaran y mejorarén servicios que faciliten los

viajes En ldé hoteleh, se extendér& el uso do‘tarjetas de =--

crédito y de métodos para revisar con rapidez el estado’ de crb-:,f'f‘

l'dito del portador ‘de la tarjeca. El reqistro y nediante el usol

: del procasaniento elaotrbniao de datos. cOn ol servicio do re—@=i”

w‘sarvacionoa instant&nean :e podrtn rc-orvar ud.nt- do los,ounr-;;f'"”




~ bitaciones disponibles en los. hotalol en todo el mundo. La ca-‘
~ dena Hol iday Inns proyect:a t:ener un total de 3000 lot:elos para-
1980. La cadena Ramada prevé tener 1000 hoteles mis dentro de- .
5 afios. Cada una de las cadenas Sharaton, Western’ Intemat:io--
 nal, Hilton y Hyat:t tiene previst:a un aunento de 100 hotelo- en .
! - los Bstados Unidos y en otros paim. en los prbxiloa aﬂos El

| qrupo Intercontinental Hotels proyecta comtruir una cadom de-

B »vhoteles econbmcos, con 1000 habiulcionel oada uno clpocinlnon- )

te diseﬂados para utufacer la- nocuidades do lu porma

1 ‘z:;que viajan con poco dinero

' - En ol t'uturo 10l problms‘do;unejo do equipajo
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raci6én de habitaciones podria simplificarse "sacando” la habi--

tacién en que se debe hacer la reparacién y reemplazandola por-
una unidad de sustibudibn.

- Los estudiantes de la Universidad Cornell planearon un -
-hotal senisunréido bajo el agua que se localizaria en las Is--
las Virgenes y que, ellos calculan podria terminarse y ponerse-

ven operacibn en pocol aﬂos

SO dico que los diunadores est&n ostudiando infinidad de-:_"

idou para, . de ur pouble. nplicarln on cl fut.uro. c\'xpulas - ~ o

o .v_'ffcuvo clin sers controlado por medio do mrqia solar, ilumina- .-

'{cibn;por nodio do conput:adoru quo pernitir&n un cu-bio conti"":v,"“ L

uo do_ luz; lucu do eoloru proqruldu quo canbiartn ol diseﬂo"zg*i“ o

docorauibn mtaurmm nn pu-.d” c\lvas nen s “ taran- e

;,oonstruidu on diforonuo utorulec para que. cada perlona pue-' SR

oloq_ir ol naroo_quo vayn.‘con’ su’ uudo de ﬁnino, sonidos NI




de’enlaée entre estaciones espaciales y lq-tierfa. )

- Ya hay varias compafifas que estan disefando un hotel lu-
néi. En alqungs planos se propone hacer la cons:ruccibn bajo -
la supeifiéie lunar para proteqer a los huéspedés de las radia-
ciones y para asequrar una tenperatura constance.

. La vista del exterior se loqraria por medio de qrandes -—
:pantallal de telavision do citcuito cerrado a color aontadnl en

,la pared Se entraria a lal habltaciones por una eacluna de --*

"*ﬁsairo.‘ La li-pieza de. laa vajillaa, vaaos y denés utenailios -~

3:1'que se unaran en el reseaurantovo bar se loqraria por nodio da- °‘

jftayo: lnuot. La cadena Ranada Inn- ha ideado un hocolvlunk :

?}que 'onstu de una lorie do : tll lnflableo eolocada'

 ;9&:¢ celolcODican Yy unidal‘-.diante corrodoron'cubularoa fle--,\

»Para aalir‘dol hotol. so proporcionnria a los hubspe-?f 

‘~trajo espacial proaurtzudo con’ luninilcro de oxiqono. j'




2.- El impacto de -la automatizacion y la computacién en la
toma de decisiones, lq planeacibén a largo plazo, la estructura-
organizativa y la motivacién de los empleados.

3.~ Los nuevos enfoques que se dardn a la administracién y
a la'orqanizacibé. La fuerza de trabajo estarﬁ‘rep;eéentada --
por qfupos=temboréles que reuniran especialistas altamente ca--
pacitados y que iequerirén un éstilo'adninistfatiVo que lbs -;-

_ respalde Y en el que se preste mayor atencibn a las relaciones-

" que a la estructura

4.- Internacionalizacién.. El desarrollo de enprosas lul-Q

. ;‘tinacionales Yy las lilitacionel inpuestas por el tanaﬁo, la nef

"cesidad de que estas conpanial donarrollen el producto, tecni--’

fcas de uereado Y tecnoloqia necosarias para lnntenerse conpeti- T

‘*“tlvaa dentro de la economia del nercado nundial.v

5. Probleaao socialcl. Urbanlzactén, trtnlito l!!lvo ?;?[ .‘>= i

T  v1viendat econbaicas, control del~a-biente. pohroza y ancian;--'  S

*4 *fdad, delelpleo, personal 1ncapacitadas, ninoril y!educacién

r lo tente, =




nistradores que han logrado tener mas é6xito es el siquiente'7
Un siscema constxtuido por grupos de trabajo entrelazados-
entre los cuales existe un alto grado de lealtad dentro del ---
. i grupo, y‘actitudes favorables y confianza entre supervisores y-
* subordinados. |
’ También se presenta sensib;lidad hacia el resto de los in-
’tegrahtes'del'qrupo Yy niveles relativamente altos de capacidad-
',gn la .interaccién personal y el funcionaniento de los qrupos.

i ' Esta capacidad pornite una participacibn efectiva en la toma de

fdecisiones sobre problenas conunol. Por ejenplo, se hace uso -

ide la participacibn para establecar los: objetivos de orqaniza--_
ycién que conltituyon una intoqracién latisfactoria do laa nece-l
.sidades y doseos do hodos lon nie-bro- de la orqanizacion y de-""

 APlas personas que en. alquna forna funcional se relacionan con la.

uawlmisna.,

Dencro de la orqanizacion. se presontan altos nxveles do -

:nfluoncia reciproca v so loqran nivelel elevados do 1nf1uencia2;

Los‘nfenbros sionten 1ndiv1dua1mpnte la re.poncabilidad---f :.

:del 6x1to de la orqanizacién y, cuando el necesario,‘cada uno - ,.

“de ollos 1nicie la accibn quo anoqurc ol loqro do_
. H-y ﬂuio

lo“ objativo: |

LI conunicaclbn ol'ofoctiva.;
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Técnicas y herramientas para una mejor administracién.

Diversas técnicaé Q.herramientas administrativas prometen-
tener una aplibacién muy Gtil en la‘industria hotélqra. Proba-
bieﬁente 16~m&s importante de ellas es el anélisis de sistemas,

' §§£a técnica es un procesoléiclico_que,cdnsiﬁte en: 1.- Definit
‘6bjetivos. 2;-4bisenar‘sisﬁepagialternativos‘P&ra,loqrar‘estos -
objetivos. 3. --Eﬁaluar las alternatival‘désde elfﬁﬁnfo de ---

‘;,  vista de su. efectiv!dad., 4.7 Bxaninar los objetivos y demis -~ “

= tlvas 6 - Escablocer nuovos objotivos Una vo erminado el-fff

'gfproceso. debe repetirse con nuevos ciclos

¥7 .aodarnas 10- uistenas adniniltrativoa lerAn -hs efoctivos

Graciac lf

;oras}y aprove-{ff‘

 fﬂnote1et poquoﬂos puoden hacer ‘uso de las co-pu

‘5  a disposicionade"aus cliQnCOI lal conputadorl " harduure“) v o

‘yfF;Proqralll ("loftware”) qun necosienn La eouaueldora)no sblo , v
:i-ipucdo convorcir;datos in-orviblo- en 1nfotll°16n ﬂtli‘y de. estef;“;i?

iltann r-aorvaciones,ﬁoduiniatrléion dc hab tac

‘prenSBas. subravando el anhlisis. 5.~ Proponer nuevas alterna-:{f'ﬁ'*;f
| Obvianenta, ‘a1 nejorar la adquisicibn. procolnniento, ané-fﬁgL}
>-’f\lisis y recuperacién de datou,_por -edio de las conputadoras --'::,r“'
los contro: do coaputacibn,vaﬁn ol Hhoteles y --p:‘fl

. A canbio de una cuota. ontom centros ponen-‘; '”
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'tabilidad, ventas y mercadotecnia, control de alimentos y bebi-
das Y en pron6sticos.
La pronosticacién constituye una pat?e fundamental de la -
planeacion mpderna de negociés. Su bropésito es el'de equipar-~
a los a&ministradores para que sus elecciones sean mejores.
Esta incluye;
A.- Un examen de los posibles sucesos y- probabilidades de que -
éstos tenqan luqar
‘,";B.- Célculo de la interaccién que existe entre estos sucesos
';}iC:-rldentificacibn de los sucesos. que se pueden controlar Y ex-f.i'
w_ftensién en que este control es posible o
-f D,5PEva1uaci6n de las alternativas futuras posibles, tonando en? Lv

: consideracién hasta que punto puede controlarse

,_;E{-fPor ul:imo, calculo del impacto de lo que puede suceder en- 

el futuro.

 5,' 51${¢Procesamlento electrbnico do datos.

*?‘CONpilar, elasificar, procesar v dar infornncibn acerca doﬁff4
16 {datos utilizadoa hardware y softwaro electrbnicos.r‘,

‘ﬂﬂSistenas de . infornacibn adninistrativa._‘

'-btodo (va s‘a :

ual o dc conpuhac

sente pura Ppropo 1 nnr:a la ad-inistr ci
_v‘_jcibn nocoiaria. con roqularidad |

%‘ﬁﬁkndnintleracion por objotivos. M“f-*g' e
s objacivos & pecifico‘7parc a;c‘



cada uno de sus departamentos o funciones principales y, gene--
ralmente, para los directivos a quienes ayuda a fijar sus metas
‘individuales.

- 4.- Desarroilo organizativo.

__Esi‘.'udio de la organizacién y en especial de sus fecursos -
huma_qos, con el fin de enconﬁrar sus deficiencias presentes y -
futufas, y tomar las lﬁedidas pérq efectuar las mejoras necesa---
rias. _‘ |

‘ , 5.- Costos directos y costos larqinales

natodo para clasificar los costos en fijos y vanables y =

: asociarlos direct:amente con, e 1dontificar los afectados por elé'-‘-;'[:}'

; volulen de cada cent:ro de qmncla

Analisis del flujo de caja deseont:ado

Anélisis de qanancian y/o qaatos proyectadoa durante ‘un -

| cierto periodo de anos.. que - resulten de una inversicm o deci--- o

"“,'“sibn dada,v delcontindolos a una‘ uu ija (qemralnnte‘ al costoi

_"ra t‘acilim la’ co-paracién de .lu diverul altemativas

” dcl capital), para deteminar su valor pruente" co-o-hase pa-:

" '.7 !nfoque de -utc-n. -

‘con-iderar nna orqnninclbn co-o un co-plcjo 1nte¢rado por




'yor responsabilidad en la planeacién y evaluacién de su propio-
trabajo y proporcionarles mas oportunidades de participar en la
toma de decisiones. '
9.- Evaluacién indirecta del trabajo.
. Evaluar el volumen del trabajo y el de las tareasfimprqdug
‘:vtivés para alcanzar niveles de personal eficientes y conttélat-'

. los costos de productividad.

Imgortanc;a dgl gersonal en,la groductividag de hoteleg x .
“fmotoles o ' o L

B Existen cuando lanos dos buenal razonos por las que todo -ﬁ.

 jemp1eados.: La prinera es que coao la 1ndustria hotelera parece..

o ”‘ﬂofrecer oportunidades relativamente limitadas para la aplica---f

fcion de los avances tecnoléqlcos, y aun menos‘do

"16n. y que lo cottoa parecon dostinadon a soquir shbiendo.

un _iojor productivlda ]y deselpono por parto de loc enploadol-sfﬁ

: '-de °"rlc"6' y aunoncar la- qanancia:”tr”

Ln seound, razbn el que. en una 1ndu:tr1a do sorvicio cono'if'

hocelori‘ y onpocial-onto;on una 'poea on qun laa c”don:

.,;=hotelero puede beneficiarse poniendo mayor atencién a su, e }“_,
,lﬂyauto-ggiza- RN

'uede represontar la nejor oportunidad para ahorrar en 10| cos- S
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Ya,que la administracién depende de los.eﬁplgados para lo—
grar la sabisfacciéh de‘los huéspedes, que es. élvinqrediente -
‘més importante para el éxito de un hotel. y que. los salarios y-c
]qastos relacionados absorben cerca de la terceta parte de los -

-slnqrasos, ‘el dinero y esfuerzo dedlcados a colocar, capacitar y‘
rretener personal calificado Yy altalente motivado puede contarse7

ntre las inversiones -ts renunerativas que.pqeqe_hacgr'un_admlflf

.

ﬁfnistrado:.,,'
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5.- RECLUTAMIENTO‘Y SELECCION

©N 5.1 FUNCION DE RECLUTAMIENTO.

- El proceso de reclutamiento como tal, es desarroliado a ==

través de diferentes enfoques, que son:

o 1. -»Indxrecto
5lki¥; ' ‘En paises: donde las técnicas de. seleccién se han desarro-- e
:’;;;llado lo suficiente y existe un qran mercado de trabajo, se han

1flestablec1do firmas consultoras que dentro de sus actividados ?-”'"

'promueven el reclutaniento ‘de personal, ofreciendo las pruehas-f

o T Estas firnas qeneralmente contratan con las enprelas la <
.>‘"” §jecuci6n del reclutamiento v evaluacién de los candidatos, la-f_
1nst1tucion sélo formula el requerimiento de personal a la fir-,r
maxconsultora.Avf‘v“' R h  j ,. ‘ SRR

‘Esca modalidad es mnnos costosa para la enprola,‘puosto -;]

'a la releva de la responsabllldad de,

tener expercos en seleecibn. adents,‘ falqunos de ostas ---'

elpretal reclutadoras, el'propio candidato financiaf

,cion y evaluacion al conpronoterse a‘pagar un porcentnje detar-,a

'de‘evaluacién y llevando el reqistro del personal calificado.‘ :

conor que conttatar v as




("concuraos de seloccibn candldntoa ajeno- al servicio."p

:flolpleado ya. quo croa oportunidad da pronoeibn. coadyuva al ln-f
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de considerable fuerza de trabajo y en los gobiernos nacionales
Se instituye la oficina de personal con la responsabilidad
de ejecutar todos los programas. desde el reclutamiento hasta -

la seleccién del nuevo empleado.

Fuentes de reélugggiauta.

BL proqrama de reclutamiento de personal debe responder a-i

una adecuada planificacibn que . considere los movimientos de perkf?

sonal que diaria-unte se presontara en ‘la orqanizacibn y los re{iu

querimientos de nuevos candidatos. como resultado de la mlsma 5;“.'

;expansibn ° necesidad da la orqanizacibn o

7~r‘q - Fuentes internss

Estas se refleren bésicauente a lon novinientos de perso-- :'
‘ : ' n on una organlzacibn con enploados activos
~ Bnla qeno alidad de loa cason laa vacanteo de niveles su-‘Jf‘

perioros le cubron con perlonal en lorvicio,- sélo cuando en -: 

la: enpresa no exista paraonal calificadoxparticiparian3_nifos'-"i;75

Bltn uodalidad” ade-tl de outiuular la superacibn del ----v
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‘?oder, al referirse.a las ventajas de las fuentes internas

vindica las mas importantes:

- Cambios a puestos de mayor responsabilidad y compensa---
cién. Esos cambios pueden ayudar a satisfacer a los trabajado-
res de ambicién 4 empuje.

. - Seflala a los trabajadores una lealtad pdr'parte del pa--
troén, que puedai&ésarrollér una :lealtad re@iprbca pot’bafte de-

- Sus trabajadores..

, ,gmpleados descontentos de sus presentes desiqnaciones.}i‘

'1lfjadores, con el inherente entusiasno y mejor productividad.

”yfcién, que los 1ntentos de’ encontrar candidato sat1sfactorio fue;,"xﬁz

'j ra de la empresa o aqencia.q

Fuentes extornas. ,

i a) Universidades.'

f Los cencros de esthdio de nivel univorsitario constituyon-;:.‘f?“

'4' Permite ajustes y colocacién mas satisfactoria para ————
.i_- Pueden resaltar en: moral mejorada por parce de los traba '

Puede ser menos costosos, en térnino de costos de contrata‘

apager e

La qran mayoria de los candidatos para una enproaa;qeneralﬂf”““ 

"mente se va a obtener de fuentes externas, entre éltas eltan. o




c) Centros de estudios de nivel técnico.

Estas institucidnes, al qfrecer una variedad de programas-
de forqécion técnica én diversas &reas de estudios, también re-
presentan apreciables fuentes de'teclutamigncO; .

~ d) Sindicatos de trabajadores. |

ParA trabajos manuales calificados b4 semi-califidadds lds-'

sindicatos puodon ser utilizados como fuenhes de teclutamienco. 
@) Asociacionol de profesionales. |

Bstan orqanizaciones tienen la ventajn de ¢frecer persona1~f

A'-con oxperioncia on el ejercicio ptofonlonnl,u clnro estt que su;‘

’ﬂf'jporto cono fuonto de reelutnntonto dopondora dol qrado dc dina

iano‘de sus ojocutivos, en lu finnlidad de intoqraf‘adocuadd?-'fu}fuf

;jpnnto_li clale profesionnl a qﬁe porte e_ﬂﬁ‘

?i ln solvoncia y preatiqio social de qun qoco en la conmnidud'




5.2 FUNCION DE SELECCION.

Definicién.

La- seleccién de personal es el proceso de'decerminar cuéd-
les de entre los solicitantes de empleo, son los que nejor lle
nan los requisitos de la fuerza de trabajo y ao les debe ofro-

'L cer posiciones ‘en la orqanizacibn

En alqunos casos cstos solieitantes puedon ser ovaluados gr"'

‘*para un puesto especifico vacante..en el cual puoden ostar 1n-

'vfteresados Sln enbarqo. nuchas veces. debldo

“_necesidades de personal, los solicitantes puedenilor ev-luadOla

'”gtonando -en cuenta los requlsxtos para ciorco nﬁn.ro de. puoltosff

-,’ﬁ*distintos que estén vacantes o que puedan ostarlo en ol futuro“ o

\”]¥‘ded1candose -a un proceloccontinuo de reclutanionto y loloccibn'l

"”tanto para las vacantos sentol y Futuras._una orqanl:ueién S

as continuas f  S
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tanto el individuo como la organizacién.

Blrproqrama de seleéc@én es, tipicamente, regp;nsabiliaad
del departamento de personal. Por lo qenerai, se estabiece --
una seccién en los deparcamontos mas qrandes para llovar a ca-
bo. las muchas funcionel que este proqrama pueda entraﬂar.

Puesto que el personal administrativo y de suporvisibn en
todos los dem&s departamonton de una orqanizacion tambien tie-
' nen una funcion 1mportanto on el proculo de aoloacibn. e- esen',

»,cinl quo couprondln 10l objotivos Y lll political relativas a’

‘»'{;10 ninnn y que olto oriontldo y notivndo plra uunr lol métodosi  :

‘”J;fnaa clontlfioo- pnrn la ovcluncibm do loo lolioitantes. :

‘ La aoleocibn do porsonnl on unc orglnlanoibn ol un proce-wffﬁ

"¥~3 |o'cunp10jo que. 1np11ca oquiplrlr hlbtlidndol. 1ntoronol. aptl:f}i-w

:  3tudon Y poruon.lidnd do los uolicieantol con 1.. oapocifioacig,f;zf”

ujnol dol pu-.co.‘

k i lo cconcial 1- 1nforn.ctbn learcl d- lol nunltol qu. ¢,_“"

LBl porsonnl rouponlnblo do_lo;‘oloccldn dobo tonor toda ff"Pn"

Einfor-aoion adocundn paru fundanontnr la dociaion -ohro lu'_ i‘



°ae1vdépafégﬁéggsk3§Ué;f;;na1‘que,participaﬁ'en ia‘éelacdibn.‘i
’manteﬁ%ﬁn una relaciép éstrecha con ldsrdiveruos dgpartgmentos
de la ofqanizac;én para familiarizarse pot ccmp[étb é6n los --
puestos para los cuales tienen que tomar decisiones..-

En las grandes. orqanizaciones puede ser posible especiali
zar a los entrevistadores sobre los requisltoa de los divorsos
puestos. medxante el estudio de 1as especificacionos prepatadaaf
‘_fhablando con los supervisores Y observando a los onpleados en
 su trabajo. B s

 Ahora bien, los empleadores desean toda la lnfornacibn pgla

;sible de lo que un solicitanto puede hacor" y lobro o qua‘--f

"hé;a*;f El puede hacer‘incluyo su conoc nionbo v destreza. 'lo'“

gmismo que su aptitud o potoncial parn adquirir nuovoa conocl--

if”dad. Para dotorninar lo qun un 1ndividuo puchghuco
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mo "criterio".

El criterio puede eéta:fconstituido por los registros de

produccién, las calificaciones otorgadas por el supervisor y -

otras medidas del éxito due sean apropiadas phra.cada tipc de
. puesto. )

n

s



' 5.3 FORMAS DE SELECCION PARA EL EMPLEO DE PERSONAL.

Los medios de seleccién de personal se clasifican en dos

_grupos.

 A.- Los grocedimientos tradicionales.

,f SOn muy poce apropiados porque incurren en una serie de -
ffallas inapreciables a simple vista pero que repercuten sobre
"’fla marcha en el trahajo. 'S L '

Ademas. este nétodo onplea formaa do seleccién basadas en‘,: 

"“j]¢1a‘costunbre, ontre CstOlbcanonos e

‘Lll reconondacionel. ,,Tf‘Vf.ﬂ. S |
Bnte -1sto-a se. con-idora el mas’ unual ya quo la reconen{

-7dac16n'1nplica 1a colocacion‘dolzo-ploado en cualquier puesto,

;gde osta nanera el reconondndo o Fcolocado sin tonar en considg, (e

;Jracibn sus conocilientos ni lu: aptitudel _ A
‘ La_reconendac16n es“foducto do la nliltld y dol cou ---fn

. é..aelecctbnrloa la uﬂs{

;naiyia_a,.;..s;:f;

te utilizado en contestacitn a - '




,3.- Las cartas de recomendacién. , |
Este sistema es también inadecuado} ya ¢ue en la mayoria
de los casos en que un empleado deja su trabajo, la organiza--
ciébn le extiende una carta de recomendacibén expresandose en -~
forma muy favorable. Este tipo .de cartas, por-lo general tie-
ﬁen una redaccién a base de frasesyprehQChaS~que no dicen nada
" acerca de ‘las cualidades de la persona a quién se lé-éxtiende,
por este razbn, nornalmence se presta acencién a la antiguedad
k de sorvicio que consta en dichas cartas.' o
'L:74 - Las reforencla: orales

Estas se puodon oonsidcrar uojores qua las cartas de refefi”

l’ ?»f'rtnc1as, ya que las porsonan que. la- otorqan estan libres d’3;h 
:Li'ﬂfraaes hochas. y adonts dojnn conocor dotorninados aspectos---‘~7

 ffquo nos: 1ntoro:|n dol sollcitanto

Lifé.- La i-presiOn porsonal.‘ f=" , N ;
' !lto stltcnn conllsco on hacor un juicio del candidaco,h_f .

l;pri-o”"’vista, y hlv culono- clasific-n"'tc listena ‘como muy.

Toficionto porquo oonlidoran qun ll prxn.ra 1-presxbn es sufiegf":

ﬂi .to p-ra conocor a 1. p-raonn Sin e-hnrqo la sinple aprocia-
_ invgt:«_ | ,l:
,éluntlriol co-o lon la slnpntia‘o antipatin puoden hacer la ‘e-fVJA_

Lﬂfcién puodo l.r orrénoa. va qu.*al ‘“t""'“ir 1°' fa°t°r°'

- f'djloceion inoficaz.,

el que hace la seleccitn relaciona a los candidatos con per
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nas a quienés conoce ¥y les_atribuye cualidades que probablemen

- te no tengan los candidatos.

‘ 7.; La entrevista. ‘

Este sistema esta un poco m&s evolucionado, yaique a tra-
- vés de ellé puéden apreciarse muchos rasgos de .la personalidad
‘*del candidato, pero no se puede confiar del todo porque no se

wjprofundiza en aspectos précticos

‘ ';{fé;j Periodo de prueba. f

Este sistema so considera como el mejor dentro del proce-‘

vdimiento tradicional, porque a través de las pruobal se pueden :'

iconocer al candidato de una manera realnente confiable, sin»--1

'“,presa y dol interesado.

6.~ Realizar é#qhanigeﬁi6b4o prusba de -trabajo.

'embarqo. tlene el 1nconvenionte de” que ‘en caso de que sea ro--fkf“

'chazado el candidato, se perd16 tienpo en perjuicio de la m=—- ;fgl"ﬁ



B.1 FORMAS DE SOLICITUD.

Si el -iélicitant:o ha convencido en la entrevista prelimi-
nar, se le podré dar la solicitud que llenarad lo mas completo
posible.

Doho ser propnruda de tal manera que se puedan obtener da
tos dol louciunto Y que sirvan do indicio de su aptit;ud para

ol e-ploo on ouoltibn. ,

Las solic:ltudu ciomn vnrioa propbsir.os pun ominan .-

L las habuidadu de1 candidcto pnn ucribir. orunizar sus. peg?_.;f St :

\_,_-:':‘vunionco-. anf’ co-o pr«onm lol dnl:o- olara y brcvmnte. S

Indlwl adolu ai ol noliciunu ha procrmdo comil--‘n';,{f '



‘ La sencillez y brevedad son factores altamente propicios.
asi como la presentacibn técnica de dichas formas‘bara el lo=--
qfo de una buena 1nformac16hiproporciqnade por el cahdidato.

Aunque no exista hna forma esténdar ideal, una forma de -
solicitud adecuadénente diseflada tiene las siguientes venta---
 3a8Q , | _ |

1.- Constituye una prueba :cncilla para doterminar la ha-

ffbilidad del candidato respecto a ortoqrafia. loqibilidad do su
 {€> escritura. Y para concestar proquntal r&pida Y corrocta-onto.

L2, Alguno- candidatos encuantran naq ftcil'ponlar en sus

?A:ﬁre,pue.ca. 31 so lel doja solos, qun si olns nisunslproﬁunt&l |

f7e-1 sfhacen duranto.laxentravinta.

_:3;- Proporciohq al candldato una loquridad do‘i.

”.ff ‘880 do trahajar y dofqui'alounn- do sul califtcaolono

‘uontran dobldalcnto roqiltradal on los anchivot do l'jorvani-'fx:

“:acibn.

i;Bs convoniento qun cadclconpnnla olaboro’y dolarrollo lulf"



Su casa habitacién Ql'di su propiedad o rentada. ;

Estudios runndon. grados y titulos obtenidos.

Conocinloncol especiales.

_Inm-o- proudio en los emplecs anteriores.

- Rncn para h'al'nr dojado ol ﬁltlin.o nploo etoe.
- Mou de oxporioncu | ’

‘ “¢Por qué - 1mrunco ondn uno do utos concoptos al conv o
lidor.r a loo lolicltlnt.l do cnploo?

Algunol lon do llgnlﬂmion obvu pu'a l- colocacion co-‘ |

led puo v nucun.‘um. ueudioc mnndos y eonoci- . 5

-um:on umialn.,_‘ FOR P

u Olmhneu provu puodo nnbun ur vormcm p-n -,‘f —
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'Se debe tratar que las hoja‘s; de solicit:uq. rio contengan ==
preguntas que puedan orillar al candidato a contestar con fal-
gedad.

R

P Rt T b

Aunque es posible la distorsioén deliberada existe eviden-

cia de que ésta no es 'muy vqran‘dev normalmente porque los solici

tance_s -gsaben que alguna parte de la 1nt‘orl|‘ac16n‘ {puod'olu‘r ver}.

ficada.
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B.2  BNTREVISTA.

Defin;cggn.

Es una forna de comunicacibn interpersonal que tiene por
'objeto proporcionar 0 recabar infornacibn (] modificar actitu--
,dos, Yy en virtud de las cuales se tonan determinadas decisio--:

nes.'




3.- Estructurar la entrevista.
' ‘Las entrevistas anexas siguen linegmientos especificos.
Aunque_no se trata de procedimientosfriqidos‘explicados -
‘<¢on:pgcho-detalle ;ndluye sin embargo, tbdos ios pasos neceséf
rioéren la entrovista. | o | |

Al igual que el establecimiento de: objetivos, la estructuuf

”5?frac16n de la ontrovista quedara mejor delpués .de una madita---ﬂv“

'7‘jcibn cuidadosa o de una discusién a fondo. LOI ontrovtstado--'i

"res se sienten uil a gusto si entienden lal razonos on quo so

bas bla estructura y si han oupleado su proptf“oxporioncia pa-

Elventrevistador dobe.prepararso, debo oltructurar una en

sta quo satisfiqa los roquorlniontOl do-arrolladoa o,:IOIv




i - o AL Dot »
e T AR AT
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de la conversacién. El e'ntrevblstador formula preguntas de ca-
.réc‘tor general y se limita a escuchar al solicitante, sin in--
terrumpir la exposicién, interviniendo s6lo incidentalmente -- -
con pteq'untﬁs breves. Esta técnica de entrevista resulta la -
mds dificil de dominar por el solicit&nto. Aqui se conversa -
con el entrevistador sin contar con un tema fij‘o.’

Es responsabilidad del o‘ntrgvistadof mantener el coqtrol
de la situacién de la oritrwu'n'. xn'd'op-ndtenee d§1 método --

: utilizado. el aolicitanco debe tener una oportunidud para ex--:l" "

'_proum Y para malt;ar cunlquior punto que conlidero de e
e tmruncu s | | | '}
| B:to muuro que el ontrwilndor no loluonte hua pre- :

= cuntu siqnificatlvn lino quo oscucho cutdndonnnta cn fom

= "‘,quo onticndn lo qm ut:n dlciondo ol .ouctunco. ni cono lov B

-

'quo uta t:rat:nndo do docir -1 tiom pm]-.. Dl!‘a Olprc . .

2 nm:muu dirmu

!tu proporciom m utructun adlcional on fom dc rg

e gunmqu- cubnn dint:lnm trcu do la Vidl col souciunu :

_f.'uun 'rouuomdu 'con ol cnploo.




»5.-Arfntféviééé'gﬁgéﬁdayizada..'

El tipo de entrevista mas altamente estructurada es ésta,
la cual se apega eétreﬁhamen:e a un conjunto de preguntas suma
mente detalladas en forma especialmente preparadas.

La informaci§n‘despuéé es asentada en una hojg‘de resumen
. que se llena a bése de ia informacién qbtenida en la entrevis-
ta y‘en las formas de solicitud pruebas, comprobacién telefd-
nica Y fuences de 1nformacibn acerca del solicltante. So usa’
1‘,una hoja de’ regumen - ‘para calificar al candidato en lo: facto--._p
;-.res "puede hacer y haré" y para resunir las puntuacionec en --.

Ei'una caleicacibn qeneral Los estudios hochos on las orqunizg;f 

~_;»clones que e-plean la ontrevista estandarizada nuentran que - oslgf:ﬁ_lf-

:{Lun método que produce reuultados que van de nodorados a elta--»”i‘_"

Lqﬁ?ffmante vélidos.‘ El entronanionto requorido pnra onte tipo do - ﬁ?f‘i“ff

7 :;en revista lo misno‘quo para el procedinionto 1qua1 quo so - ,q""u.;

".flvenploa con todoq loa aolicitancol. quiza concribuyq al oxltov-t'

;u,que reportan. o

Estas entreviscal so do-arrollan en Bltado' Unidon durnn-ijf'

.ﬂi“fte_la lequnda quar"”




5.~ Entrevista individual.
Esta es la mas generalizada de las entrevistas de selec--
cién de personal, consiste en un didlogo sostenido entre el en

trevistador y el entrevistado.

6.~ Entrevista de grupo.

!sb& onireVista consiste en pfoporcionnr a un grupo de --
‘candidacoo la aituacion n.colartn para que se produzca la reac
1cion ° conporcaniento que se do-oa Qvaluar on cada uno d eee-

- ollos. ‘ o ' B

B Mida 01 lidorlco quo ol participanto puoda oJoreor :obrol
T 01 gTupo para onbiar n co-portuunto Y ol qrndo do inflnon-"-

o i cn que ol mpo puod. ojomr sobro dicho cmdidnt;o :
gw?*l;_, ‘Se. uld. on do. pcr:os' 5 . e

e La primera consuu on une omllolbn orll do uno do lo. | |

?ﬁfpurticip.ntol uohr. un tcnn do libro -oloooiOn. Qv ,
' u munda n unn ducuuien oonjunu do un tema ncooido

ltﬁfdorol procidon a cnlificnr lot diforcntnl flceoru. y rn.con
" por-on¢1.n provin-.ntc cctablooido' on un fot-ulario di”"

ml ulu finn.. SRR



Bl iniolar 1a entrevista con un apreten de mano, una fra-
se amable y una clara explicacién de la finalidad perseguida -
~con la entrevista, ayudard a reducir notablemente las tensio--
nes provocadas por la situacién de la entrevista, situacién -- .
que os encarada por el entrevistado unas vecés con miedo, otra
con esperanza, pero siempre con 'qran ‘espectacion y con toda la
intencién de dar la impresién m&s favorable. |

Lo que se ha dado en-llamar RAPPORT o faniuarizacibn de. f

la porsona con la stt;uacién de la entrevista se nt:abloco en - |

vesta fase" inicial.

a Lo: primoros ninutos do una om:rovilta son d.cislvo. pu‘.f'“

:,‘.”poder loqrur 01 éxito.‘ va quo éste dppondo. con qran ndidl -

o ,-.:._—\T-Vssn.,,‘.‘..;?,,‘.:-ﬂ_, I

del rapport Que osublozca ol em:roviut:ador. _ 31 1“ condic 10_‘ S

- 5nn de la’ cntrovi:ea no m lu -ojoru dobido a um oxco"l

t..n:lbn por parto dol ontrwiaudo l:‘ erutornol do tipo »‘!’1-1;_.,‘7"

'.fco o anintco por parce dnl entrcviltador. ot:c.. u proforiblo
o _f:que la ent:rovuta se aplac. nu una lojor ocuion. R

Bn ﬂocuionn nucodo quo ol ontmiltador a oncmnu'a ——- :

}L:;‘f",,;. . pgr.om mouvu. por lo tanto convim fr-comr
qu. la aqrntvidad lulpro n 1- dofcnn de IOl | b
f"inf"""'iorol ° domdtonm o aquol.los 1nd1v1duol quo.fcon mduoyt‘

f dd ”‘:‘a" 11’ "por falta do rulnto promionm do'lu'mrm“ Rt .




Todo buenentrevistador sabe que un individuo no solamen-

te es una combinaci6n fortuita de caracteristicas, sino que es
una entidad viva, dinsmica y funcional. La amplia comprénsién.
de la dina&mica del 1hd1v1duo le ayudaré a percibirlo con mas
claridad en. relacibn con los objeclvos que persique.
. La 1ntroducc16n a la entrevista requiere de una gran expe
riencia por parte del entrovistador, ya que la nocién qlobal -
' de. la persona que se adquiere durante estos prineros minutos -

fle da’ La oportunidad al obsorvador profelional de ordenar répi g

-'f;danonte 1a_oltratoqia a scquir (eltrateqia que deado lueqo. ya;**-:

 ldobo de oltar narcada en sul 11neanlontos qeneralec, aﬁn antesff'

: :1'7fde ontrar on contacto fisico con ol eneroviatado). Recalque~-ff1 '

o Li;nos puol. quo dobo aprovochnrso la oportunidad da obaervar'a»-:}V“‘”

“{:la porsona antol do que la entrevilta so fornalice y las defenﬁi‘j‘

‘ 4}1301 del entreviltndo entron en accion.;

A nanera ’e?colofbn ao nonci nan a;continuacibn ciertas5- L




Comportamientos que obstaculizan o hacen inefectivo un -«

buen "rapport".

9Piantear las preguntas de manera tal que, préacticamente se -

:QStan sugiriendo las respuestas.

Plantear en forma muy directa (basicamente, en preguntas) --

'fios objétivos que se précenden.

*Tratar con- excosiva condoscondencia o rudeza al entrovistado’.
ﬁUtilizar el sarcasno pura poner en ridiculo a la peraona en

"cuastibn.

*Usar‘un lenquaje no adecuado a las circunatancias y a la per '
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Es cierto que existen entrevist:adoras que pueden juzgar -
con nyor precisién que otros, pero ésto de ninguna manera jus
,tifica que fornen juicios conpler,os baséndose Gnicamente en es
| tas pri-eras 1uprasiones '

_ | Las. prineras mpresiones sblo debon funcionar para forlnu-
lar alqunas hipbtesu que 1ra ruﬂmndo o rochazando a lo -
larqo de la ont:tavista. Cuando la fomlacibn del diaqné:tico '

’ ""‘_ovaluat:ivo se. tione quo efcetur -odianta la entrevista, el de |

S .arrollo ‘de- éltta':':'_v'uede dafomru va que el ent:reviutador 1n-..f,:f '

.conwa encontrar‘ a lo larqo dol procono lo- arqmonr,og qug ng o

' cuite para rsforzar m -pminru inprelionas

Lo nas ‘Pwkk._ldente y cont‘inblo ot niaplmnta anocar 1° ““

. '-lobrenliem;o Y dejar la- conclusionel finalen parn m urde,

utado ya u ha rotirado y ol om: tadc




go de caer en‘La generalizaci6n de ciertos rasgos oapdcifiééé\ B
Y tomér por signos oﬂjetivos, Que permiten descubrir cuélida--
dés{ aquellas caracteristicas del entrevistado que sdh’merameg
te extériores: por ejemplo, la fisonomia, apariencia personal,
la manera de presentarse ante el en;revistadof, etc., y de es-
ta manéra suponer qﬁe el 1ndividuo que lleva un tféjo limpio.

trabajara pulcramente,fo que el torpe para deaarrollar la en~--
: trevista lo sera en su labor, etc Las interpretaciones que -
el entrevistador profelional pueda desprendor de 1a oblerva--
cibn de todos loa raaqos externos ciertanente tienon qran ———-

-*{fimportancia para establecernhip6tesis que de.puéc :o 1r6n dese

'"‘chandolo'afirmando, per. nunca dojara de ser sblo olo. hipéte-

5 Otro factor quo 1nf1uye en- qran nanere en ostas prinoral o

:f'imprelionas es la tendencia de todo individuo a proyectar sul




los rasgos. del rostro del entrevistado, pretendiendo reconocer

por medio de ellos, rasgos de personalidad Yy temperanento, 95-
clerto es que puede llegar a haber alguna relacién entre ellos,
" sobre todo, la capacidad de expresién, pero hasta la fecha no
se ha podido denostrar que alguna peculiaridad del rostro sea
decisiva para la definicibn de un rasqo de car&cter o persona-

lidad.

Por lo tanco, le podria decir que la nejor forna de sacar

: Z'ﬁ,provecho de estas prineras inpresiones es nantener con-tante-

*j nente,‘1a nts objotiva do las actitudes anto nuesbras propias

;fﬁipbte.is. ya. quo osta ol la oniea forna efactlva de evit"

'Wlon ertoros antos -oncionadOl

Procolo d d‘-nrrollo do la ontravllta”

*“,con relpecto a osto pauo 8610 quoda un P°°‘° por °*P1 -

ca, y ei el rolacivo’”l tipo do antrevista‘qun 'l entrevi”t.

7{ El tipo dofontrovilta puedo Pt /clallficado en dos'q n

gdec qrupos.. ; ;
a) !ncr.vilta diriqidu




“"17-‘Entrevista libra. -
' La entrevista dirigida o no dirigida puede ser a su vez:

l.- Entreviéca individual.

- 2.~ Entrevista de grupo.

Paso 4.
~ Cima.
La cima o punto alto de la entrevista es cuando el entre-f
_;vistador ha obtenido datos suficientes como para: tonar unu do- f

s IcisiOn.

& ol "'°"°"f-° -ﬂs adecundo para decidir st el candidaco.-.;_

do ahi -en adgfzﬁfA;ﬁcpﬁ

"f nzara la otapa flnal. la cu&l oltar& Qxclusivanenco '




dialidad para ast ‘asequrare que ha deaaparecido< toda la teh--
‘ sién que pudiera habefse producido en el transcurso de la en--
.tfévista. Antes de terminar hay que verificar si no quedé nin
gun bunt:o sin investigar y si el entrevistadovno desea afiadir
‘algo mas.

El mejor camino para finalizar el encuentro es anunciar -
~cinco o diez ninutos antes que el final se aéeréa. Frases co-

” :;no: "Ant:es de t:eminar voy a hacerle dos prequntas Ms"," hos -

-’estanos acercando al flnal pero ant:ol ne qusuria' quo-e dlje .




nes y reSultados finales de la entrevista. Su redaccién debe

ser -sencilla y clara, de manera que cualquiera pueda entender-
la y.forhar una imagen diafana. sin que postariormente llegue
a haber necesidad de pedir exﬁlicaciones a quién 10'escribi6.
Esta redaccién final pretende ayudar a comunicar claramen
te la 1maqen del entrevistado.
Por lo general,'las entrevistas pretenden explorar y ----
' 5'1  COmprender mejor las caracteristicas sociales, temperamencales

"7{ ,y laa motivaciones del entrevistado La redaccibn del 1nforme‘

h'es una tarea realaonto delicada y muy dificil dobido a la nocev

| {jsidad do objetividad Y de capa ?dad de an&llsis Yy slntelis}quoﬁ;”'7*

“"i”fdal entr‘Vi't'd°r' ya 1“0 el futuro dol ontrovistado fx
_‘opende. casl tocalnonto de los datos v las opinionol qu. gg e

1Avuelquen en el infotuo

Una de las diferenclas nﬂs notahlol quo oxisten encro la

"1rodaccibn de un simple resunen d.aia'entrovllta y un ropo to -
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tipo de entrevista que se haya réalizadq y la finalidad de és-
ta, es decir, se abocarad a tocar los puntos que interesen des-

tacar.

Confiabilidéd'dé'la'entrevista.

La confiabilidad o la consistencia con la que es evaluada_ o

‘fla inforlacibn obtenida de la entrevista es la prinera conside,

T Jracién para detonlinar su utilidad La confiabilidad conpren-jf
1W,de dos tipos.“ el

- @ La. confiabix1dadvxntracalificador.ff,f:'5V-V~‘



TV

REANECDRETY

Validez de la entrevista.

La validez de la entrevista esti relacionada con el grado

hasta el cual proporciona informacién que sea predictiva del -

éxito o fracaso del solicitante en el trahajo.




B.3 PRUEBAS PSICOLOGICAS.

Definicién.

'Las pruebas psicolégicas tratan de. evaluar la capacidad -
‘ humana seﬂalando la idoneidad de una persona para desenpenar -

) una_ ﬁ_mcién determinada y su posible conducta futura. ==~

v-‘c‘rc ritcs -e ! 'vt".e ’runv ane
Ya que el objetiva de un ennn es servir cono 1n-t:rumn--..

- "to de udidnl, dobo de t.onor una serie do cull 1dade¢ pau que

' 'puoda ‘cuput satisfaccorimnu -u contldo

Blt:as cualidadu son' -

. Debe ur qradnablo.. Su ruull:ado pueda .xp"m,, ,,, ci___"/**:.i‘zl_’l-_:

,g-fras.- .

2y ,_L;rDobo sor ost:andcriudo.‘ Dobo"or' vortfioado y contrutado :,

én un gran nmoro de per-onu

Debo"ur v&lido‘ Cuam:ificar con pmision lo quo se deaoa",_.'cfv'

obt..nundon 10. -il--’:‘ .

n' circmunciu allilam



7.- Debe ser interesante: Debe atraer la atencién del interesa
do. '
8.- Debe excluir el azar: Su resultado debe satisfacer plena--
| ‘ mehte. la cualidad de validez y no de una razén casual.
9.- Debe ser uniforme: La interpretacién dé los resultados de-
lbe ser.riqida:» 0 sea, que éstos no puédén "se'r vériados._ :

10.'7_Debe tener objet:tvidad. Los . result:ados no debon doponder -

de opiniones porsonales ni de 1|nprosionu subjetivau de -
i los oxaninadom ° caufi.cadoros. - o
- Debe “"er consunu' ’»No debora ‘nodificarn, ni au:oraru
,"sinv prevla osumriiacim. i

i_:'Dobe ur rlpido. ‘No dobo invortirn nucho tiOIDo 0“.!.,,

aplicacibn.

13, fQ"‘*Dobo?_‘. _oner dificul.tad crecionf.o' Al hacor consideucionol “
- en asmtoa talos :
o’ do dlficulta,

S ;’denado.



das, bara otros es la aptitqd‘de aprender répidamente Y una ~--
tercera posicién la considera como la combinacién de una serie
de aptitudes especificas entre las cuales se citan las sigﬁieg
tes: Analéqica, cuantitativa, retentiva, perceptiva, inductiva

‘deductiva, razonamiento y fluidez nental

( Este tipo de prueba tiende a medir la habilidad Y capaci-f'
Vdad mencal para aprender.

La ralacibn que existe entre la 1nteligencia y el éxito -“"

ﬂn el trabajo ven cualquier situacfén raquiere‘ oxhaustivo -




b) Pruebas de aptitudes. o ,

Los psicolégos reconocen que una éptitud es el producto -
de capacidades innatas y de la‘iﬁfiuencia del medio, en propor
“ciones diferéhtes segun los tipos de pruebas.

En otras palabras, determinan si el individuo tiene facul
‘tades o talento para aprender determina&oquiciof se refleja -

13'ihfluencia acumulétiva‘de'la multiplicidad de experiénCias'

de ‘la vida ordinarxa, es decir miden los efectos del- aprendiza_ ‘5

' ;~,19 bajo condiciones relativamente 1ncontroladas y dQSCOHOCIdaS.

En la préctica se utillzan para predocir con qué facili--ih’”

rldad adquirira cierton conoclmientos effs eto. 7

Son . de gran utilidad si se van a desarrdllar actividades '

ltde adiestramiento..u_;;:”ﬁ7,t’"

Hay dos tipos da pruehas de aptitud

I-L;- El analitico que mide una o varia'”




escolar.

En lo general est4n destinadas a un nivel escolar Y‘no’a

una edad cronolégica.

d) Pruehéﬁ ae'parsonalidad.'f

Estas exploran 1os rasqos del carécter, introversién. emo‘
tividad.,etc,. o soa los aspectos d1stintivos Y efectivos (vo- :
“-1untad de hahitOl. qustos e 1nclinaciones). s

La bersonalidad os la forna especifica en que el*indivi--é'ji

Lduo se. ro"acionl‘con‘elanedio anbiente. es’ la nanifostacion“ o

  1, pliqulcﬂ y orq&nica dez'individuo. elté destinuda por la’ . .
‘jherencia y<po ‘0 nedio anbiiﬂto y. expre-a las nodalidade-
: da‘individuo.

qfracterisbicac

Estas :e dividen en.

1. cuestionari

circunstancias pracilal”?etc.; Hnbltual‘into setpidag



n

tudio de'la‘personalidad que pone*ai sujeto ante'una situacibh,
- a la cual contestaria sequn el sentido que para el presenta ~-

o esa situaciéon y sequn lo que sienta mientras contesta

e)'PerSas de‘tnﬁefés.,
Estas pruebas estén disenadas con el objoto de descubrir

;ﬂ;quelos de’ intereses 1nd1v1dualea. para Poder dofinir que: tipo{:ﬂ;

iéf”de trabajo puede satisfacer a los empleados. Bl analisis de L

fnterés en la seleccién_principia por descubrir los nodelos deg

?estar relacionados con el bxito en‘difoi

' Estaslpruebas porniten la medicién del interél profelio"

unal o vocacional
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‘cultad creciente, con el fin de examinar algan aspecto particu -
lar, tal como se sefiala para élvexamen'ﬁnico, con la diferen--

cia de que en este caso se usaran varias pruebas similares.

c) Sisteﬁa-o bateria.

, Aqui se- efectua un conjunto de pruebas para hacer d1st1n-

ﬁ,tas valoraciones al sujeto a quien se. le aplican.

3 P°"7““»f°m de apucacion.'f“"“ v

fEstal prue as«pueden ser-dﬁ*‘kff'”

Este tipo de exanenes requieren para su apli_

;wfgciones prﬂctical. tales como rooonltruir un ronpecabezas. par—

jitir enlcros partoi iquales una vara,wdoblar un alanbre segﬁn -



S R T s

mento de evaluacién de la capacidad de un peflona sobre todo -

cuéndo se trata de cubrir un cargo de un nivel jerarquico ----

intermedio o inferior.

Las pruebas escritas comprenden una gran variedad de for-

mas, tales como:

Prequntas para complementar, cierto o falso y de opcibn -

vmultiple. '

_d) Instrunentales.,:

.Este tipo_do exaaenosfse refieren al aspocto pr&ccico a =

rtravés de aparaton‘y dispositivos mecanicos‘

4; - Por su Jflnal idad

7Estas pueden ser.;;aq



qd) Pronéstico.

. «“Este tipo de examenes se refiere a la prédetqminadlén -
delﬂrendil\i‘ento_ dél individuo congbaSe en el '-valoridel.: d i’ai;n o8

:‘ p‘“’de“ ser. de. : 156,-‘ ' foruc

a) Individuales




"B.4 ESTUDIO SOCIOECONOMICO.

En esta fase;se verifica los datos proporcionados por el
candidato en la hoja de solicitud y en la entrevista. para .a-,
~comprobar que no mlntib.

Es muy 1mportante este aspecto puas st esta falseando la

 u_informaci6n antes de que se. le contrate,’es posible que lo ha-*

ﬂfqa posteriormente en el desenpeﬂo de sus funcionos e




B.5 EXAMEN MEDICO.

Este reviste una importéhcia basica en.las organizéqiones
al grado de llegar a influir en elementos tales como la cali--
dad y cantidad de produccién, indiéés:de 5usehtisn6;yvpphfua11 _
dad; ’ S

Evita el delpordicio hunano por ubicar al candidato en-——f'

.trabajos que por su naturaleza fisica no daseupeﬂaré eficazmen‘

_ce al no satisfacar los requeriaiontos quo necesitan da“e:"inaf




q‘-.

ipa‘abaficiOn'dé enfermedades profesionales.

Lé‘disminuéibn del rendimiento de trabajo.’

El peligro de contagio de diversas enfermedades.

Tréstornos.en la Orqanizaéiﬁn de la produccién.

‘¢

‘péficit en la calidad de‘productosko servicios.

Rl ekamen;médicd‘varia.éegﬁn,lévémp:qsa'quq lo realice y
- el puesto para el cual sé-réquiere; ya qke a‘Vabas se da una -
' s1mp1e constataclén de las capacidadaa fisicas dei individuo,.i”f

_;;.o simplemente una vorificacién de su apariencia titica y bi»n_;i;ﬁi,
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B.6 EXAMEN TECNICO.

El exmn ’técnico se realiza por personas especializadas.
-en cada una de las diferentos Lreas de t:rabajo. con el fin de

eva'luar‘ los -conqcln;entos que elpoc,i_ficmnte‘se r'oqu;ereh‘.

Para o-t:a operacion se e-plea un exmn elaborado de am:e“

llano presontado por escrito y que abatca los upoctol tebrico oo
pr&ctico de lo f diveraoa conociniont.ol nccourios y los cualol‘

dctor-man en qran‘ nedida a vocol la actptaéion 0" 'echazo del
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6.~ FORMULACION DE LA HIPOTESIS

Hipbtesis es una proposicibn o suposicién encaminada para

';responder tentacivanence a alqun problena

Esta debe tener operatividad, validez y fidedlqnidad para '
"-que sepa claramente cuél es el objetivo del trabajo quo esca -

ﬂ“idesarrollando.‘_‘q  “




- Se eVitafa que exista un’hﬁlero excesivo de‘vdcahteé»ya‘
que el trabajador estara contento, ademss de que ha sido seieg .
cionado cuidadosaueﬁte.

Referente'a los,nﬁtodbs‘de Seleécién‘de-pefsohal, siflos

'_usados en una orqanizacién se identlfican con la madurez Y ===

-.;{ 8 fcolpvensibn de quién los enplea, qenerara




. 7.- OBJETIVO DE LA INVESTIGACION

Si entendenos que todo objetivo se relaciona con el fin 0 ;,

meta que se. persique, la prosente investiqacién tiene como --;V

dbjetivos los siguientes.

 Aorobar o desaprober la hipotests.



e A e

. 8.~ DETERMINACION DEL UNIVERSO

:

Definicibn.
Es el area de la cual los datos ‘estédis't’ico's-'soh,‘-, ;;Béopug

. do‘sr.- -

'El universo puede ser: - ‘

, ,‘ _".- .Universo finibo B R R .
k“f'rleno un nﬁoro lilltado do 1nd1v1duot‘ u objetos




9.-  DETERMINACION DE LA MUESTRA

béfihtcton.

La nuestra es utilizada para el ‘estudio escadiscico Y. 103

‘fy‘resulcados de la muestra son usados co-o lasvbalel para descri7

¥b1r, estinar o predocir lal caracteristicas del unlverso o po-

5§b}gcibn,_ 




dio. Consiste en éncoqer de la poblacifén a todas aquellas ---

empresas que representen a un grupo de la poblacién y que en -
‘conjunto representen a la totalidad, como puede notarse, se --
cumple eon este punto una de las caractéristicas ddila nuestfa

citada anteriormente.

Tonando en cuanta dicho universo y aplicando la f6rnu1a -

T

pura»deterninar la -uostra :e_tiene~:'




s e it gt Ty
AT e AT

Resultado: o . N R

n = 26 empresas a entrevistar.

El resultado representa la nueltra y en balo a ésta laa

_;afirnaciones 'y conclusiones que so haqan lcran lotlvo de todo

.\ﬁcrOdito, sin é-barqo. para darle un -ayor crado do confilhlll-

8- doolr fuoron 34 --
.;eﬂpreual cntrevi:tada- . R f;‘7v':Qj

 dad.fabarque unAnayor nimero ‘de. hotolos.,




10.- DISENO DE LA INVESTIGACION DE CAMPO

Para poder comprobar la hipétesis y verificar hasta qué -
_punto los hechos observados concuerdan con ésta. fue necesario
- diaenar un modelo de 1nvestiqacién y para ésto, tome en cuenta'

o Qlos objetivos de la misma..

' Los 1nltrun0ntos de apoyo que utilice para la recoleccién

 ¢0 dntol;fuoron.




nido. funcionalidad y formato.
| Apliqué mi prueba piloto a la muestra preliminar a fin de
detectar errores. En base a observaciones llevadas a cabo en
la aplicacién del cuestionario piloto e incorporando los coheg
ﬁérios hechos*a‘éste se hicieron varias modificaciones, mismas i
que reberqutieron en la creacién del nuevo cuestionario que re
_sulté mas adecuado a mis necesidades.
’f‘,c) Réalizécibn'de Ié enbrevisté;"
Para realizar mis entrevistas acudi a la Asociacibn Hexi-,}‘

':cana'de‘Hoteles y Moteles.fA c., donde se ne facilito ayuda --;?

por: parte del. Prot'r. ALFREDO. nmm.ss vnzounz eeronco de Capa- e

caéibn de la nlsna, dando-e cartas dirigidas a cadﬁ uno de -

los hoteles qno iban a serlentrevistados.,_(?gr anexq 1).




- necoqi los ejenplares dol cuestionario quo se quodaron

con elloa.

d) Andlisis e 1nterpretac1¢n de los datos.

”jf , La inforuacibn obtonida se proces6 en una couputadora uti

lidando el proqra-a SPSS (Statistics Packago The Social ceem—-

‘Science) y obtuvé datos -uy ilportanto. 101 cualel r.prtconto

”fpor nndio de qr&ficas con el propbsito do presentarlos con na-

yor. cllridad..-




10.1 PRONOSTICOS DE PROBLEMAS Y SOLUCIONES.

Tomé en cuenta los posibles - problemas con los que me po-
d:id enfrentar en el transcurso de la investigacién de '_kcalrlpo,‘ ‘
" por lo que & édnti_nuacibn se ennumeran los m detquinantds,- :
consua respectivas iol_u'cionos. o e

" Que no existiera ningtn proceso de. seleccitn de personal

+

b
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- SblucIOn.
jICOnvoncerlos de que persistan de dicha actitud, de Que -~
por ninqunu nanora la 1nfornncibn en ‘el caso de que me la

'proporcionaran. saria utilizada en porjuicio :uyo dandole

” unl promesa do anoninato a 8U enprela.

"Dldo el caso do quo la enptona 1nliltioru en dicha neqati‘

”le'dirigiri“ a'otrozhotol quo ne proporclonara la in-f
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. 11.- CONSTRUCCION DEL CUESTIONARIO

- Los cuestionarios son Eormas‘impresas en las cuales 168-

 sujetos a los que se aplican proporcionan informacion escrita

1,gal 1nvestigador,

El contenido de este cuestionario se basa pr&cticanentg}:_
;wéh investiqar las fuentes ; medios de reclutaniento asi cono ;;
’2108 ‘pasos del proceao de soleccién de porsonal nll utilizedo?ﬂ‘
~en 1& rana hotelera.'QJ e : o L
| POt‘medlo de la'.broquntas'que lnteqran 01 cueationario
se- Pudoﬂ_ndicar a ‘1a’ nuostra represontqciva para r"""nt.r;
;féﬁl Y objetiva-o te ‘respue ‘ :
‘tenta’ mi 1nvestiqac16m._ - S | 5
rﬂLa estructura de15cuestionario la pensé Y ostudié a.plis ;3-

,"t5 haOB& lleqar? “'astuhleciniento do 15-5'”"’ K

Piadas Y definitlvas.;,ffNT"” S




192

En seguida menciono hrevénbhﬁa.ia finalidad de las dife-

rentes preguntas del cuestionario.

"Con relacibn a los datos qehérales" _
‘En elte bloque de praquntal se encuentran.
. Antiqﬂodad de la empresa, origen del capital. total del
; 'persona1 de confianza y sindicalizado, numero de hoteles que
"hlcomponen la cadona, cantidad de hotelos ‘que. tionon en el. ex--“"ﬁ;
i*tranjoro Y on tarritorio nncional profelibn del relponlable |

75do roclutur*yi:.loccion.r al pcrsonal, antiquodadlde de




_"Con relacién al hﬂmerb de vacantes y razones de éstaé"

Estés preguntas tienen el propésito de poder determinar
la rotacién de personal que tienen y si los motivos son debi-
’do a conflictos laborales, prdmociohés; terminacién de contra_--

to, separacién voluntaria del trabajador, etc

QCon'relacién a‘los-pasbé‘del>proceso de seleccién"
El propbsito de esta prequnta fue el de conocer cu&lesj-

';;son los pasos mas ucilizados y a que nlvel ' arqulco son co'

?siderados, Yy asd estar en condiciones de preconcebir cuales =

'ﬁresultan aor los n&s aplicablos en la mueatra.




"Con relacién a“problems qué genera el personal” ‘

‘A través de esta p.roqun_ta quisé saber cudles son los ---
rpri_ncipgles conflictos que tiegien, en el &mbito laborél, con -
el objeto de determinar si éstos sqhﬁbieran podido détectar

a.través de los pasos del proceso de seleccién.

"Con rolacion a las raconendacional‘




12.- APLICACION DE LA PRUEBA PILOTO

La prueba piloto‘és'el»cuestionario aplicadd'éxperiﬁbntal
nente a un pequeno grupo de personas, para verificar la fide--
.f dignidad operatividad 4 validez del nisno._pero con posibili-

‘dedes do rectificarlo antea do adninistratlo a la -uastra.

.

Para poder‘enconcrar las fallas en quovse 1ncurri on al'

elaborar el‘cuestionario isl cono para verificar‘la caracte-




e L s

e Lin- a0t LA O

que ng'li dieran y ademds’ desanimaba a seguir contes--
tando el cuestionario, una persona opiné que no habia

prbbléné alquno‘en contestarla.

Por tal mocivo puse en - su luqar Marque con una X el -

medio y fuonte que utiliza

- COn rolpocco a los requinitoa que son necesarios paraf

alpodor cor candidato'



' empresa. , '

'Por lo que queds omitida. - S

'En base a las fallas .y beneficios que aborté la;prueba ;-K

piloto y tomando en cuenta’ las opiniones elabor6 un nuevo cuel




'13.- REALIZACION DE LA ENTREVISTA

La forma en que distribui los hoteles que fueron conside

rados dentro de la muestra a estudiar, fue la siquiente'n

Debido a. que la: Asociacibn Mexicana de Hoteles y Motelesf‘,.
pﬁblica Mexicana por zonas, yo‘ele-‘

AC., tlene dividida 1a3
qi\por*sor la: que mayor nnnoro de hoteles con caracteristi--

‘tenian' la‘zona 1 v 2 ‘poro éstas no ueron:en

.roqueridas
3cu.b'“dl en su. totalidad :sino solanent“ﬁalqunos estados. que




ERwa AL Am,lvr'w‘rkn)'g,v)n]w‘vnh

”-13.1’ ASPECTOS POSITIVQS.
E  - En la mayoria de los hoteles hubo cortesia ¥ d1sponib1-
lidad inmediata para btindarme la atencién necesaria. _ ‘
Se oriqinaron proquntas en torno a la actual situacibn SR

1;7que guarda la aplicacibn dellproceso de seloccién.l

Se me proporcionb 1nfornacibn adiclonal para la realizg




“ 14.- ANALISIS E Iurmns:ﬂcxou DB LOS DATOS

_ En base a ia 1nve-tiqac16n llovnd_a en fomiprln_ctica,so--_
‘bro el procuo de seleccién de por-oncl en el sector hot.elero.

’ ol siquient:o an&lilis de datos obt:.nidos a t:ravu de cuntiong_

'f'rio., viom a donnw la oituncw:\ ctunl en quc se oncuontra .

ol procuo do uloccibn colo uonicl' olwir al nuovo per-ﬂ‘
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a) 1 - 50

b) 51 - 100
c) 101 - 150
‘a) 151 - 200 _
o220

Frecuencia
10
11




RS WEES TN T

Personal sindicalizado ocupado.

Frecuencia %

a) 1- 50 |
5) 51 - 100 ‘,ffij
“©) 101 - 150 R
. d) 151 - 200 o
S eyan-2s0

 ;d)ﬁ3o1f5j,§g§ A

-
S Oh




" a) Mexicana , . ' 26

b) Extranjera o ' 4

c) Capital mikto BRI 4




g IR

a 1- 85 19 !

°) 2 - 25

1000 % -




1

Cdﬂntos hoteles tiene en otros paises. ‘ . ;

_ , . . Frecuencia . % : :

a) Ninguno . _ , _ .

B 1 - 50

h) 301 - 350
SRRREY) 351 - mas




Son las mismas politicas y procedimientos para reclutar
Y selecéipnér al pérsonal de todos los hoteles que forman la
cadena tanto en el pais como en el extranjero.
‘ Frecuencia % ST
| | I
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La profesién dél,tesponsable de reclutaf y seleccionar

es -’

Frecuencia % -   T 

en Relaciohqs Industr1a1es 4 11.8

‘en Psicologla - . & 1L.e
‘en Administrscién . 11 3.4
‘_ e R T £ e

<epfb°nt§dﬁriiﬁl
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Cual es la antigliedad que tiene desempefiando la funcién

de reclutar y seleccionar al personal.

Frecuencia N
a) 1
b) 6
o) 11

- ‘5'anq-_- . “‘ o 19
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Nombre del puesto responsable de reclutar y seleccionar.

- o , Frecuencia %
a) Departamento de personal | 12
'b) Departamento de Recursos Humancs 6
c) Direccién de Relaciones Industriales ' 3




. PUENTES Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Acude al personal que tiene colaborando actualmente.

'3‘1 | g , : Con relacién al

No. de participantes ~ 100 %

13




K Recurre al Sindidato;
jf,,é)fajecutiyqr. B
‘“?;bifsﬁpérvisQr;' | D

“itey

]:jf&jvégribﬁéi o§§fatiy6i

plesdo administrative

No.

Con réléciéh:al

de pafticipéhbés

100 %




]

- Recurre a las personas recomendadas.

_ Con relacién al
o , . No. de pdrticipancés‘ 100 %

a) "’E‘:je.;c‘u‘t‘ivo‘ B S | 3 , 8.8

,b)7supgivi$or'f,:f\xA :  ’ 5 3 ;'“ilo 29.4

‘c). Empleado administrative .

d),Peréonélﬁdpetaéivo




Recurre al intercambio de-peréqnal.

a) Ejecutivo
'b) Supervisor Lo
-e) Empleado adninisbrativo

). Personal operativo

Con relacion gl

_No. de participantes

1
1
klli

,_i¢

100 %

32.4

32.4
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Acepta personas que sé presentan a la organizacién.

Con relacién al

No. de participantes 100 %
?a)'Ejecutivo T _ -7 20.6. -
b) Supervisor SR IR Y R 79.4
c) Empleado adninistrativo ‘y ‘f; R |+ EE . 85;2.:

‘d) Personal operativo r f,'.v',3;1“‘f[ 33  97,1C“"




g

Recurre a otras partes

Con'relacibn al

No. de participantes 100 %

a) Ejecutivo | _ | 23 67.6
b) Supervisor . 17  50.0
c) EmpieadA_édministrativo B .k, 1 S 32.4
d) PeréOhal Operativo o  _? 5" BRI ,"' "20:6  ,




Recurre a la prensa.

'a) Ejecutivo’
; b) Supervisor e .
‘ c) Empleado admlnistrativo

ﬁ ~d) Personal operativo

117

Con relacién al

‘No. de participantes 100 %

8 T 235 |
s “.1




Recurre al radio.
Con relacién al

No. de participantes 100 %

a) Ejecutivo | v ‘ 1 2.9
b) Supervisor 4 11.8
c) Empleado administrativo 7 20.6
d) Personal operativo 6 17.6

3

IN‘IBRPR!TAOION. - ‘ 7 |
4 co.o se’ puodo obsorvar el eapleo de esta fuent.e es. minimo, ';_",
R ya que. el porconujo u:u-o fue ol 20 6%, sin: embarqo,,es ellplea'_
i B do para t:odoa los nivolu jerarquicos.




Recurre a otro pafs. - . P

Con relacién al

No. de pérticipantes - 100 %
a) Ejecutivo ‘ ‘ 7 20.6'
'b) Supervisor . o - o R

'ib) Empieado administrativo N T -

'd) Personal operativo | R R - ’ ---T;;
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PARA CONSIDERAR CANDIDATOS SE TOMA EN CUENTA:

La preparacién académica.

Con relacién al

No. de participantes 100 %

a) Ejecutivo | — 32 9
b) Supervisor = Lo S30 - 882
c) Empleado adninistrativb _ “. . 91.2
d) Personal operativo - 9 . 265

“m”wv420wwwwmmw~



a) Ejecutivo
b) Sppervisor
c) Empleado adninistrativq

d) Personal operéglvo

Toma en cuenta las recomendaciones.

Con relacién al

No. de participantes

a3t

31
32

32

100 %

91.

2

91.2

94.

94.

1
1




a) Ejecutivo

" b) Supervisor

c) Empleado adaiﬁistratiVOﬂ

d) Personal operativo

:*TOuﬂ*éh'éﬁﬁhﬁévia experiencia.

Con relacion al

No. de participéntes

34
34

- 34
. n

122

100

100
100
100

100




g AT
rmer gt

a) Rjecutivo
b) Supervisor
c) Empleado adninistrativo

d) Personal operativo

Toma eh'cuénta>latprasentaéibﬁ.‘

‘Con relacioén al

29

K Y, Y Nt
s A AT AR
o e

No. de participantes 100 %
32 9.1
33 ’9’7_‘.’ 1
a3 97.1

85;3
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" Toma en cuenta el curriculum vitae.

a) Ejecut;ivb
b) Supervisor
c) Empieado administrativo

d) Pqtsdnal operativo

Con relacién al

No.rde participantes . 100 %

34 100
31 91.2
13 38.2

3 8.8




Toma en cuenta la escritura.

a) Ejecutivo
b) Supervisor
c) Empleado administrativo

d) Peréonal opefativo

v"i;ra todon los nivoldi“do 1a

No. de participantes

forgnnlx-cién._

128

Con relacién al

23
26

34
20 -

100 %
67.6
76.5
100

- 58.8




Cuantas vacantes tiene al afio.

Con relacién al

No. de participantes 100 %

Para ejecutivos y supervisores.

a1l - 5‘vacéntes. 7 , ‘ 33 o 97.1
b) 6 - 10 vacantes TR S 1S




b A e

Para el

a) 1 -
b) 21 -
c) 41 -

d) 81

L R S g R e

Cuntas vacantes tiene al afio.

pa

empleado administrativo.

20 vacantes
40 vacantes
60 vacantes

100 vacantes.

127

Con rglacién al

No. de participantes

28

100 %

- 82.3

- 5.9




I I
"‘1 .c) 101
@ s
Uf) 251

B T s i, R T PN M B P g e

Cuantas vacantes tiene al afio.

Para el personal operativo.

a) 1 - 50 vacantes

100 vacantes

‘150 vacantes

. 200 vacantes

300 vacantes

128

Con relacibén al

No. de participantes

15
10

100 %

44.1
. 29.4

- 17.6

5.9




. -.:»;wr'”;».h;—;; Bs mctvo«ad.¢vaca“c.:.--e,:-, R SR R g T B I I S AN B S e Y T

a) La ineptitud
b) Separaci6tn voluntaria
c) Falta de experiencia .

d) Alta temporado turistica

;Eruflnrnltaclou.

Con relacién al

de participantes

18
21
20
20

100 %

52.9
61.8
58.8
58.8
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PARK SOMETER AL CANDIDATO AL PROCESO DE SELECCION SE REQUIBkE:

PSR

Llenar la hoja de solicitud.

Con relacién al

No. de participantes 100 %

a) Ejecutivo | .30 88.2

b) Supervisor - “33 I (S B

¢) Empleado administrativo a3 97.1

d) Personal operativo . 33 Coet1
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Requiere el curriculum vitae,

Con relacibén al

No. de partiéipantes : 100 %

a) Ejecutivo 33 ; » 97.1
b) Supervisor 2 - 13 382
c) Empleado administrative 7 . 20.6

') Personal operativo - gy 4 . u.8




Requiere cartas de recomendacién.

Con relacién al

No. de participantes 100 %

a) Ejecutivo T 15 44.1
b) Supervisor R ' 7 20.6
c) Empleado administrativo ‘ 30 . . "68;2

7,d) Personalloperativo  - ‘ “ - e o '.88?2;




sperar et ALY

e cartilza.

g O

""" Requiere

V

o L

RIS T - BESS

B e

Con relacioén al

No. de participantes 100 %

a) Ejecutivo 7
b) Supervisor . 10
c)_Emp;eado adminisﬁrativo 12

d) Perscnal operativo o .- S 20

20.6

29.4

35.3

s




Requiere el pasaporte.

Con relacién al

x No. de participantes =~ 100 %
a) Ejecutivo : 15 . 44.1
b) Supervisor ~ _ - -
c) Empleado administrativo 2 5.9

- d) Personal operative T g?_;- 2 Lo 5.9




- Requiere otros (tarjeta‘de salud, cartas de antecedentes ol ity

no!behales, acta de nacimiento, fotografias ).

&COn relacién al

No. de participantes 100 .
a) Ejecutivo - - 5 | 14.7
'b) Supervisor o - 13 38.2
c)vEnpleado administrativo "“ - - 18 52.9

 ‘,d)fPersona1 operativo 5_{:1f.>‘ 19 55?9"f




J -~ Con relacién al

: : : No. de participantes ' 100 %

. a) Bjecutivo 34 100
b) Supervisor . 3 100
S c)v"!np'l‘oado,;@lnuvtrapi\?p R ¢ 100’1 -
& Personal operstivo o x o  1000




‘Rpliqa la entrevi:ﬁamlibfé:”"‘

Con relacién al

No. de participantes 100 %

" a) Ejecutivo . 26 . 76.5

b) Supbrv;sor ' a 3 8.8
c) Empleado administrativo S 0.6 g

@) Personal operative 3 - 3.8
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Ablica la entrevista dirigida.

Con relacién al

No. de participantes 100 %

a) Ejecutivo o . 11 _ ' 32.4
b) Supervisor 26 -~ 76.5
¢) Empjpado édminiétrétiﬁo E 23 N QZ{.67;6

d) Personal operative .. - .9 . 265




ATy
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“:)e .

Aplica la entrevista estandarizada.

Con relacié6n-al
No. de participantes 100 %
"a) Ejecutivo . - ' ‘ k'
| ;b)‘Supé;V1sor * ﬂ“ o 4 | 11.8
| ©) Enpleado administrativo = 10 29.4
L?dﬁ_Persénal 6§§r5£1§0_ . o :;“‘i_ 25;‘ S 73.5.00




Aplica la entrevista de presién.

Con relacién al

No. de participantes

a)FEjecutivo
ab)JSQpervisor _ : ‘
c) Eﬁpleédo‘adminis;rativo .

) Personal operativo

13




Aplica la entrevista de sinodo o inidividual.

Con relacién al

No. de participantes 100 %
a) Ejeéutivo o . 16 47.1
b) Supetv1sor : o ”_.- S X 50.0
C) Empleado administrative’ 17 50.0

d) Personal operativo : 1 :f-  S .  ;13:-: SR 38.2




AR

| ' o  Con relacién al B
R S No. de participantes ~ 100 %. |

a) Bjocuﬁivo e -

b) Supervisor .

ey

“E'Ph‘ndo_ ,cdnin‘t”ﬂ;_r_aftiyo e

@) Personal operative




Apliéa-pruebas de aptitudes. '

Con relaciéon al

No. de participéntes 100 % .

a) Bjecutivo - : ; ‘ 2 ' 5.9
©° b) Supervisor = 3 8.8

- ¢) Empleado administrativo T 2.9

v

S ‘d1-§§r3§ﬁ§1f0pqr&£1vo AT . hes ‘, -
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TLEEHE

| | RE .Con relacién al

; - No. de participantes 100 %

' b) Supervisor. ,
" c) Empleado administrativo . e
AT RS Ciege

@ Pecsonal operattve




Pl s

.

Aplica pruebas de conocimientos.
N ~Con relacién al
No. de participantes 100 %

a) EjécutiVO‘ 5.9

c) B-ploado ad-iniltrativo

'b) Supervisor | ‘ - - 4 e 118
1




sl - e

Aplica pruebas de personalidad.

No.

a) Ejecutivo
b) Supervisor
c) Empleado administrativo :

Jd) Personal operativo

146

Con relacibén ail

de participéntes
2
1

100 %

5.9
L2.9




Aplica pruebas de inteligencia.

a) Ejecutivo

b) Supervisor

‘“c) Empleados administrativos o

“";‘d) Personal operacivq J'

No.

147

Con relacién al

de participantes

2

100 %
5.9
11.8
2.9




Aplica pruebas‘de trabajo.

‘a) Ejecutivo
b) Supervisor :
c) E@pleado‘administrativo

"d) Personal operativo

Con relaci6n al

No. de.pafticipantes
17
31
34
33

100 %
50.0
91.2

100.0

97




Son preparadas por el jefe de linea.

~Con relacién al

No. de participantes
‘1a)lEjécupivo _ ‘ . 14
b) Sﬁb@rvisor o . .27
c) Empleado administrativo -~ 19

a Péribﬁél opqz"‘ét,ivd- KRR 15

Qg rhivad e

100 %

41.2

9.4
' 55.9
44.1 .

rincipalmente para el nivel supervisor y el nivel administrati
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Son preparadas por el 4rea de seleccién.

Con relacién al

No. de participantes 100 %
a) Ejecutivo 3 8.8
b) Supervisor 4 11.8
c) Embleado ad@inistrativo ‘ ‘ 15 A ‘ 44.1

d) Personal operativo : y;-~'v 019 L 55.9




Se realiza la investigacién socioeconémica.

-a) ‘Ejecutivo
b) Supervisor _
¢) Empleado adﬁinistratiyo

'd) Personal operativo

Con relacifn al

No. de participantes

15

20

23
5

100 %

a1

58.8

67;5,:
67.6
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Se realiza la investigacién socioceconémica.

Con relacién al
No. de participantes
a) Ejecutive - 15
. ©) Empleado administrativo | 23
ﬁ f"&)5P6fsohai 6é;rgt1§bf_ )   r‘:le.>23[ “

100 %
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Es llevada a'cabo por personal que labora en la empresa.

Con relaciétn al

No. de participantes 100 %
a) Ejecutivo , ‘ 13 38.2
b) Supervisor S : _ . 18 . 52.9
c)'Empleado adminisyrativo IR 19 55.9
d) Personal operativo o 22 - 64.7

:;,nmtiqacién loclooconbn ce u lle _




EN I 0 £ Aty

o183 .

P e s

Es llevada a cabo por asesores externos.

Con relacién al

No. de participantes 100 %

5.9
5.9
11.8
2.9

. a) Ejecutivo
- b) Supervisor

c) Empleado administrativo

- b NN

. d) Personal

113 i;b@fé,gl nibéﬁfldiiﬁiiﬁfd T$

'para ‘el nivel ejscutivo. y superviso:




Se hace examen médico.

a) Ejecutivo
b} Supervisor = »
c) Empleado admihiétrativo

d) ?érsonalqueféﬁ106

Con relacién al.

No. de participantes
22
23
- 28
.26

100 %
64.7
67.6

- 73.5

76.5 - .
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Bs realizado dentro de la empresa.

a) Ejecutivo
b) Supervisor
Yc) Empleado administrativo

fd) Personal operativo

155

Con relacion =,

No. de participantes
8
11
Do

o 13 . g ‘Jv

100 %

123.5 .

32. 4




IR i
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Es realizado fuera de la empresa.

Con relaci6tn al

No. de participantes - 100 %
a) Ejecutivo | | 14 ©4n2
'b) Supervisor = . 12 35.3
) Empleado administrativo - . 14 412 -

' d) Personal ope:ativb o e 14 S 41.2
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Un qotivo para rechazar al candidato es.

Con relacién a:

No. de participantes 100 %
a) Falta de experiencia | B 30 88.2
b) Ineptitud para realizar . 22 64.7
_-su'trabajo | |
ilwéjuualas referencxas ‘-‘-, ;,lvﬂ ,‘? ‘ ‘29 =§e
i'ESCudios insuficientes ' ‘ k ;," i# - l‘ »'j”4i,z

' Otro

| H°°“ 33 2*. aunque canbién se. conlidara en una alta nedida la .if'°

jineptitud toferencias,neqacivat y’estudiol 1nsuf1c1entes.



Grado de beneficio obtenidc con el criterio de selecéién

de personal que utiliza.

Con relacib6n al

No. de participantes = 100 %

a) 50 - 60 % R 4 - 11.8
b) 70 -80% - . .26 75

c) 90 - 100 % a e
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Problemas que genéra el personal,

" Con relacién al

No. de participantes 100 %

a) Incapaéidades . | ’ 7 . | 20.6
" b) Retardos B a1 a2
’ <) Ausenﬁismo ‘ ;  - L‘_ v : 3 1 91.2
-~Ld5 Con'e1'§indicato fii'f; B j;,v‘ v5[;9§;‘7;‘ 1‘14ﬂ7"‘
”‘e)“'_-Otrc;s : - » S N 2 5.9 N

cuencia estn las incapacidades,. problemas

‘0 reglas que’

tros (alguns falta a politicas



| V e oy e AR gy
e e gt O s
. . .y e g T o |
At L : e - Co . 1 60 A

. para‘mejorar el proceso de seleccién que tiene, recomienda.

Con relacién al
No. de participantes 100 %

a) Disefiar proceso de seleccién 17 : 50. 0%
de acuerdo a sus necesidades. '

‘b) Motivaf al personal. 15 44.1
©) Seguir paso a pasc el proceso .- 18 ;  52,9 7
de selecciéﬁ. |
__d)'Colocar persona idénea en el '_ o 19;,;f‘; ":‘f55,9'f
. 4rea de seleccién. ’ P
;f;gifCapacibar persona encargada de f-, 115] f 7i vf:‘f44,1# ;{
p' ;jrec1utar*y seleccionaar personal. R R R

"%?Exista couunicacibn entre el je- t ’T ' 14
fe d1rect"y el encarqado de se-
leccionar. i '




INTERPRETACION:
Todas las recomendaciones tienen una frecuencia similar, -
pero destacan ia de colocar persona idénea, seguir paéo a paso

el proceso y disefiar un proceso de seleccidn.




15.- CONCLUSIONES

Como se hizo patente en el capitulo anterior relaciona-
do con el analisis e interpretacion de los datos obténidos
como resultado de 1& aplidaéién del cuestionario y-91 uso:de
otras técnicas de inveétigacibnf se‘puede concluir o si----
guiente' . ,

La existencia de "Bl adecuado reclutaniento y seleccién:
de personal a todos los niveles conbribuiré de una mejor ma~‘;’

nera en las metas de la organizacién,.__.'

Esta aflrnacibn se fundanenta an el hecho de que el ---{» = 1'

.‘?"76.._'53:‘

oy °°nV°niente_la5funcibn de’ reclutaniento y. salecci“”

s

:d° IOS_Pﬂrtioipantea encueatados considsran*aceptable ;:g;£;”“

sonal qu” ut11izan. Yﬂ_q“ Qes da, un beneficio del 80:. cabe,5£ ‘ |
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los pasos del proceso de seleccién contribuye‘mejor al logro
de las metas de la organizacitén y también porque no decirlo
del propio trabajador, ya que é&ste entre mejor seleccionado

y motivado esté, mas factible sera éu entrega en cuanto a --

las tareas y responsabilidades que le competen para lograr

una méjor realizacién pérsonal Yy productividad en el'trabajo.

Un ejemplo que tenqo o8 que entre los part1c1pantes -»‘7

- encuestados hubo dos que emplean todos los naeos del proceso

i‘de seleccibn y el qrado de heneficio que ontlenen as del 100%.1‘

fmiento‘y seleccibn en las enpresas hoceleras. descacando del‘f

de‘lueqo que cono fuentes vitales de reclutaniento en los --3

,uoutoa d;,supervisibn y adlinxstrativcs se tona en cuenta

1ﬂf7ﬁen priner tbraino al personal de la’ propia orqanizacibn,.¥§ fgf -

{”cual es buenorporqne per-iton el delarrollo del3personal porfﬁ 75

rf 'do porcentaje le recurra al sindicato. ta-bién alq que é

El conocct la situacibn en que se oncuenbra el rec‘ ta- ; o
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cuenta para la seleccién, por lo que corresponde a prepara--
-c;dn,académica del nivel administrativo hacia arriba es vi--

~ tal, la_experiencia‘todos'coinciden’que es.fundamental,;la
bresentécibn es importante y pafg darle cierto grado de cre-
_ dibiiidad que trae el-solicitante se toma én cuenta en gran .

. medida la recomendacibn Ahora hien en todos los casos se -

fﬁjflapllca la entrevista en forma 1ndividual aunque destaca la N

1;31que denoninanos cono libre y la de presibn para elfnivel ngk'.



'lés empresas encuestadas el 32.4% el responsable de reclutar

y seleccionar personal son Licenciados en Administracién; lo
cual es bueno para nosotros ya que tenemos la oportunidad de
incurs1onar en esta &rea por la imaqen que de hecho ya tie-—
nen y ademés de que podremos prestar nuestros servxclos en -

:f’la rana hotelera.

Los pasos del proceso de seleccibn que utilizan en cada.‘

1Lnivel jer&rquxco sonﬂ 71;s{”‘.”

f.:Nivelvejecutivo;;le lon solicxta principalnente que llglj. 17.




*‘:ffexamen médico que ‘se realiza fuera de la empresa.

realiza el examen médico que es llevado a cabo fuera de la -

empresa.

Nivel operativo, se les sdlicita llenen la hoja de soli
citud, carta de antecedentes no penales, tarjeta de salud, -
acta de nacimiento, cartilla y cartas de recomendacién.

Con 73.5% se realiza la entrevista estandarizada. la --
~ prueba de trabajo es aplicada con un 97.1%, por el &rea de -
 531ecci6n, con 67.6% se realiza 1a iﬁvéstiqacién socioeconé--

, mica por el personal de la empresa Yy por ultimo ‘con 76. St el

e
i

' Como es de notarse no nencloné las pruebas p81001691cas,1-

>2 5deb1do a que sn aplicacién fue ninina, Y una causa de ésto

‘"°;es el costo que representan, pero consxdero nacesario que se -

'ffvea ‘a futuro, es decir que esta 1nversién daré posteriormen-a‘
'te un: mayor beneficio, como lo denuestra el ejenplo que puaé‘.

‘”fde las. dos elpresas que obcuvieron el 100!, ya que aunque e

 f.cons1deren que sin el enpleo de estas pruebas se obtienen == :

lﬁ'buenos resultados, ésto es relativo y diqo relativo porque f

",del 80t que obtlenen de beneficio se puede loqrar un 100&
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'5 ffa1umna de la Facultad de CQntaduria y Adninistracibn de 1a

CUESTIONARIO

PRUEBA PILOTO

El siguiente cuestionario esti relacionado con el Semina
‘rio de Investigacién Administrativa, materia que forma parte
. “del"p‘lan de estudios de la carrera de Licenciado en‘j’i\dminis-‘-‘---;‘

S

~ tracién,

:"’Es'rreferen't‘:'e-‘ al ;Si'ddéiol"de' ”sele‘éci‘éh;aé: 'RGI“‘S nal SR

‘ Ser& aplicado por 1a Srita HARCELA s. uanrtusz“mnclsn - ?*‘”

que pedinos a Usted st sincera part:icipa---"f; Tl

‘i-v';_eia'l,ida'é,‘ as conop opor,cibtién los datos 3
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pro SRR
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DATOS GENERALES

Antiqﬂedad de la empresa _____afios.

Personal ocupado:
a) COnfianza
-b) Sindicalizado

Esta cadena hotelera es'

Ca) Mexicana . ¢ )
b)) Extranjera N o

ey Capital mixto

l?ne cu&nto: hotales esta compuesta'
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FUNCION DE RECLUTAMIENTO

Para atraer candidatos para las vacantes que tiene la empresa a
que fuentes y medios acude. (Mardug con una X).

Fuentes y medios - Ejecutlvo Supervisor E-pleado Personal
Aduvof - Operativo

~__a) Personal que tiene co
: v.-‘ilqboréanc‘l‘o actualmente

B) AL sindicato




' Preparacién académica
Recomendaciones
Experiencia

- Presentaci6n.
7Curriou1un vitae

“Por: su escritura ‘

) La forms de la cara -
"Feohafde naciuiento*f‘.-

Para que una persona sea tomada en cuenta como candidato q
considera: (Marque con una X)

~ Ejecutivo Supervisor Empleadd Pérsonal
Admvo.  Operativo

i
i

'j?i_{,iglaflff'I" T
f.;li?fr*fl}};l_g%-ffl-l I




F‘UNC ION DE SELECCION

Proceso de seleccién Ejecutivo Supervisor Empleado Personal
S % , % Admvo. % Operativo %

Que: doctos. requiere:

" a) Hoja dé‘sglicitudf

‘3 bj_cﬁrricuiQmuV}té6

ic)fCartés‘@e'téééméh&dci@h‘_'

@) Cartilla

- e Pasaporte




'qéiécéso devseleccibn Ejecutivo Supervisor Empleado Personal
% % Admvo. % Operativo %

- De aptitudes

Nombre de los test

- De interés

Nombre de los test

- De conocimientos

Nombre de ios'test

:fg be‘PeréohqliQad

ey st )

zAplican‘ptuehas”de trabajo R

ERy son preparadas por'k _
&) ‘Bl Yefe demlinOl o




Proceso de seleécibn

Ejecutivo Supervisor Empleado Personal
%

Admvo. % Operativo %

- Se lleva a cabo el examen|
médico '

ntro de la empresa | ; R

de

la’

empresa -




Cual es el principal motivo de rechazo de un candidato.

Marque en que grado la empresa se ha beneficiado con el crlterlo
de seleccibn que utilxza.ﬁ-







CUESTIONARIO

El siquiente cuestionario esth relacionado con el Semxna
rio de Invostiqacion Adninistrativa, matoria qne forna parte
dpl plan de o-tudios de la cartera de Licanciado on Adminis-—igﬂl"

tracibn.~ - 5{.;,; B au;"7fw' R




o  De cuantos hoteles est& compuesta

DATOS GENERALES

Antigiedad de la empresa afos.

Personal ocupado:

a) anfianza

b) SindicaliZado

‘ Esta cadena hotelera es:
a) Mexicana ¢ )
‘4“ ;b) ExtranJera o ) .

}fExisten las misnaa politicas y procedimientos para'reclutar y

‘;f)selecclonar en todos los hoteles que fornan parte de la mxsmcf:

“ ficadena

[a) st ¢ B!




. s'u&_cxou DE 'Racwmmmm

Para atraer candidatos para las vacantes que tiene 1a émpre-
sa a que fuentes 4 medios acude:

_Fuentes y medios; Ejecutivo Supervisor Empleado Personal
' % % kdmvo..t Operativo L

_a) Personal que ‘se tiene | . , [ R
‘ colaborando actualmen, i IR I
te. .

ﬂ»l]:bz Al sindicato.. ‘
:c)fAl personll‘existontegf”f
- 'sele’‘pide que reco~- |-

niendo a conocido ]




]

- Fuentes y medios

Ejecutivo Supervisor EMpléado Personal

: "Admvo. Operatiwvc

‘i) Se utiiizan agencias
. de colocacidn

‘vvj) Recurre al radio ‘ e - -
‘bﬁécaﬁeh'ppro pais - i : Jﬁf:‘;i; o

‘ iotfoé‘

LR
¥

B
BRI




b e

e R ““ i

»

Para qua una persona sea tomada en cuenta como candidato

que se considera'

Maque con:una<xv

Ejecutivo Superv1sor Empleado Personal

a). Pr paracibn académica




- FUNCION DE SELECCION

,Har,’qﬁe con una x las opciones que utilice.
' _"Proc'eso de seleccién  Ejecutivo Supervisor Empleado Personal
o S Admvo. ' Operativo

Q}ix@déi:oﬁ"t\oduiere: .
.a) Hoja de molicitud. .|
) Curriculum vitae.
~e) Cartas de Tecomenjs




Proceso de selecci6n Ejecutivo Supérvisbr mple'ado Personal
' Admvo.  Operativo

De aptitudes.
De .interés.

'De conocimientos.

Personalidad.

'ﬂ'-;trnbajo.il

- De-inteligencia..

: Aplican pruoba: de‘




Ry T RO e S T

CuAl es el princip&l motivo de rechazo de un can idato.

Marque en que grado la empresa Se ha beneficiado con el criterio
de seleccibn que utiliza.
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