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RESUMEN

En este trabajo se profundiza, de forma tedrico - prdctica, en el procedimiento de incorporacién de
personal en las organizaciones, el cual consiste en encontrar grandes talentos para formar parte de sus
equipos de trabajo. Para este fin, se han revisado aportaciones tedricas de expertos en la materia y, se han
comparado con un analisis de los resultados de un estudio empirico cuantitativo aplicado directamente a la
plantilla de un hotel de Inglaterra (Chatsworth Hotel). De este proceso, se encarga el departamento de
recursos humanos, que es clave en el funcionamiento de una organizacidon, ya que asume la
responsabilidad de seleccionar a los candidatos que cumplan con las caracteristicas requeridas en el puesto
de trabajo a cubrir.

Este estudio de caso permite realizar un analisis de la informacién, cumplir con el objetivo del trabajo y
obtener conclusiones que nos permitan proponer alternativas utiles para futuros trabajos similares.

- Palabras clave: seleccion de personal, reclutamiento, sector hotelero, trabajadores de hotel.

ABSTRACT

In this project, the procedure for incorporating personnel into organizations, which consists of finding great
talent to form part of their work teams, has been studied in depth, in a theoretical and practical manner. To
this end, theoretical contributions from experts in the field have been reviewed and compared with an anal
ysis of the results of a quantitative empirical study applied directly to the staff of a hotel in England (Chatsw
orth Hotel). This process is carried out by the human resources department, which is key to the operation o
f an organization, since it assumes responsibility for selecting candidates who meet the characteristics requi
red for the job to be filled. This case study allows us to analyze the information, fulfill the objective of the w
ork and obtain conclusions that will allow us to propose useful alternatives for future similar studies.

- Keywords: personnel selection, recruitment, hotel sector, hotel workers.
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INTRODUCCION

Para entender como hemos llegado a lo que vemos en la actualidad, hay que saber que tanto las empresas
como sus entornos han ido evolucionando, gracias al capital humano, con nuevas formas productivas y de
comercializacién. En estos afos atras se empieza a dar valor al capital humano como parte esencial en las
organizaciones, demostrandose en el talento de los empleados de sus plantillas.

La gestidn de los recursos humanos poco a poco se ha ido centrando en la direccién de personas,
aumentando la influencia de estas en la organizacién. Para ello, la gestién de recursos humanos sigue un
procedimiento de incorporacién para poder contar con los mejores empleados en la organizacion y cumplir
con su principal objetivo empresarial. Estas son hoy en dia funciones basicas y necesarias en toda empresa.

Por ello, he querido llevar a cabo una investigacién y resaltar la importancia de esta gestién de los recursos
humanos. El objetivo principal del presente trabajo, es realizar un estudio empirico enfocado al
procedimiento de incorporacién realizado por la empresa Chatsworth Hotel, haciendo una comparacion
con las fases del procedimiento de seleccién de personal, las cuales tienen como finalidad reclutar y
seleccionar talento para las organizaciones. Se pretende analizar y dar a conocer de una forma real lo que
sucede en una organizacion, en la actualidad, a la hora de buscar un talento y cémo lo hacen.

La idea de la realizacidon de este trabajo surge debido a que, en el momento de su comienzo, me
encontraba en un Hotel de Inglaterra como empleada. Me parecid interesante llevar a cabo la investigacion
que iba a realizar al campo practico, analizando el procedimiento de incorporacién de una muestra de los
empleados.

Seguidamente, indico de forma breve cdmo este trabajo esta estructurado en varias secciones:

e  En la primera seccidn, por una parte, se analizan los conceptos mas esenciales “el reclutamiento” y “la
seleccidn”, vemos en qué consisten y su importancia en el procedimiento de incorporacién. Por otra
parte, se hace mencidn a cdmo actua el factor humano en dichas fases y sus variantes. Y, por ultimo,
se reflexiona la forma efectiva de aplicar el procedimiento de incorporacidn al personal.

e La segunda seccién, se focaliza sobre la descripcion de cada una de las fases del proceso de
incorporacion.

e En la tercera seccidn, se realiza un estudio empirico sobre el procedimiento de incorporacién en un
hotel con la opinidn directa de sus empleados, medida a través de un cuestionario.

e  Enlacuarta seccion, se compara los resultados del cuestionario realizado a dichos participantes con las
fases del procedimiento de incorporacién desarrolladas en el segundo apartado. Ademads, se destaca
las limitaciones del estudio y se desarrolla alguna sugerencia con la intencién de mejorar futuros
trabajos similares al presente.



1. EL RECLUTAMIENTO Y LA SELECCION DE PERSONAL

1.1 EL CONCEPTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL Y DE SELECCION DE PERSONAL

Comenzamos el marco tedrico contextualizando la direccidn y gestion de los recursos humanos junto a dos
conceptos esenciales “el reclutamiento de personal” y “la seleccion de personal”, dado que desempeiian
un papel fundamental en la investigacién de este trabajo y seran medidos posteriormente.

El entorno empresarial ha experimentado cambios significativos con la revolucién de las nuevas tecnologias
e internet, sobre todo en las metodologias de cada negocio empresarial (Sandeep, 2019). Esta evolucion en
el mundo empresarial, requiere que las empresas se adapten a estos cambios para obtener una ventaja
competitiva.

El departamento de recursos humanos es el que mas ha sufrido este cambio sustancial de la tecnologia.
Este departamento es el drea de administracion que guarda relacién con el personal de una organizacién,
ademas en él tiene lugar la organizacidn, direccion y control de procesos como la remuneracion,
capacitacion y evaluacidn del desempefio. Se dice que es el departamento que mas ha sufrido este cambio,
ya que debido a estas nuevas oportunidades las diferentes fases del proceso de reclutamiento y de
seleccidn de personal evolucionan constantemente, llegando a seleccionar, reclutar, contratar, y llevar a
cabo entrevistas remotas a través de internet (Mukiur, 2016).

En las organizaciones, la direccidn de recursos humanos varia segun la estructura organizativa de cada una.
Aungque todas persiguen un mismo objetivo, el de captar y mantener al personal dentro de la organizacién.

Varios investigadores, como por ejemplo Sullivan (2004), apoyan la teoria de que el proceso de seleccién y
de reclutamiento online permite la gestién de un mayor nimero de candidatos, y ademas de una forma
mas objetiva e igualitaria. Es beneficioso para las empresas, ya que es un proceso mas rapido y menos
costoso, ademas, permite encontrar candidatos valiosos independientemente de la ubicacién geografica.
Pero, de todas formas, algunos autores creen que las técnicas utilizadas en la actualidad, como son las
redes sociales, no sustituyen a los procesos de contratacion tradicionales, sino que las complementa (Joos,
2008).

Por otro lado, indagaremos mas profundamente en el proceso que realizan en dicho departamento, el cual
es el proceso de incorporacion de personal, en el que destacan dos fases ligadas e interdependientes, el
reclutamiento de personal y la seleccidn de personal.

Sin duda, como se ha comentado anteriormente es diferente el proceso de reclutamiento al de seleccién de
personal. Segun Castafio et al. (2011) ambos configuran la actividad de empleo en las organizaciones
productivas, y pueden ser desarrollados bajo la responsabilidad de una misma persona o de otra persona
distinta. Por un lado, el objetivo principal del primer proceso es aumentar el interés de los candidatos al
puesto concreto a cubrir. Y, por otro lado, el objetivo principal del segundo proceso es predecir qué
candidatos seran exitosos en dicho puesto de trabajo (Salgado, 2012).

El proceso de incorporacidn, en el cual incluimos el proceso de reclutamiento y de seleccién de personal, se
entienden como un proceso de toma de decisiones, que la organizacion aplica con el fin de incorporar a
candidatos adecuados para cubrir las necesidades de una empresa.



El proceso de reclutamiento de personal empieza cuando la empresa necesita cubrir un puesto de trabajo
concreto, ya sea por una vacante libre o por una nueva vacante (Castafio et al., 2011). Se puede definir al
proceso de reclutamiento de personal como un “conjunto de procedimientos utilizados para la localizacién,
atraccion y captacién de candidatos potencialmente validos que participen libre y voluntariamente en el
proceso de seleccion de personal para cubrir una vacante dentro de una empresa” (Castafio et al., 2011,
p.22). Un proceso mediante el cual la empresa se encarga de atraer candidatos cualificados con el perfil
adecuado para los puestos de trabajo vacantes.

Una vez reclutado el suficiente nimero de candidatos se procede a la selecciéon de personal, que como
indica Mondy (2010, p.5), se define como “el proceso de elegir, a partir de un grupo de solicitantes, a aquel
individuo que se ajuste mejor a un puesto de trabajo en particular y a la organizacién”. Este proceso se
inicia en el momento que la empresa se dirige a incorporar nuevos candidatos y futuros postulantes, a
cubrir un determinado puesto de trabajo.

El objetivo que se quiere llegar a alcanzar, con este procedimiento, es determinar el aspirante mas
adecuado al puesto a cubrir. No a la persona que se cree mas adecuada para ocuparlo, entendiendo por
éste el mas dotado en términos generales, sino al candidato cuyas caracteristicas y requisitos exigidos se
ajustan mas al perfil del puesto que se pretende cubrir (Atalaya, 2001).

Ademas, cémo indica Tinch y Lefkow (2010, p.6), las empresas van en busca de alcanzar grandes éxitos,
para ello es fundamental asegurarse de que tengan los mejores profesionales, a través de este proceso de
seleccidn, para lograrlo. Por lo tanto, mejorar la calidad de las contrataciones identificando y gestionando el
talento adecuado ayuda para mejorar la rentabilidad empresarial (Mondy, 2010). Hay que tener en cuenta
que los profesionales elegidos para formar parte de la organizacidn, son los que van a decidir el presente y
el futuro de la misma y se les recomienda tener madurez psicolégica determinada, por lo tanto, no es un
proceso sencillo de realizar (Flores, 2014).

Una vez que ya ha sido seleccionada la persona indicada, aparece la necesidad de proporcionar a los
individuos una formacién continua para conseguir que su adaptacion a la empresa y a los posibles cambios,
tanto cambios organizativos como cambios del puesto, sea adecuada. Asi se encontrara como en su puesto
de trabajo y rendird al nivel que se espera. Este proceso de seleccién de personal se divide en tres partes
(parte previa, parte central y parte final), las cuales se desarrollan mas adelante.



1.2 LA IMPORTANCIA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Entendiéndose la seleccidn de personal como uno de los procesos cruciales en la gestién de los recursos
humanos de las organizaciones, vemos como este proceso condiciona en la decisién de la captacién de los
nuevos talentos. Seran estos ultimos los cuales ayudan a mejorar y crecer a la empresa (Salgado y Moscoso,
2008). Por ello, contar con un equipo de reclutadores que se esfuercen en encontrar, obtener y retener a
los mejores talentos disponibles se denota como un factor complementario junto al esfuerzo de aquellos
posibles candidatos.

Cuando una gran cantidad de curriculos llega al departamento de recursos humanos, llevaria mucho tiempo
y dinero entrevistar a cada uno de los candidatos. Por eso tener un proceso de seleccién bien disefiado, que
descarte a los candidatos que carecen de la formacidn, la experiencia o simplemente, no encaje con la
cultura o funcionamiento de la empresa, es importante para obtener a los mejores solicitantes. Porque
estos van a ser los que acompariien y colaboren en el desarrollo de la organizaciéon, por lo que no solo se
debe tener en cuenta la formacidon académica, la instruccion profesional y las referencias laborales del
candidato si no también actitudes, aptitudes, objetivos y metas de si mismo como persona y como
trabajador.

Para alcanzar una buena contratacién, es fundamental hacer primero una correcta eleccion de las
herramientas empleadas para el proceso de seleccidon de personal. Esto permitira llegar a los candidatos
con un alto rendimiento en el puesto a cubrir, lo que concluira, en términos generales, en el éxito en todos
los procesos finales de la organizacidn (Salgado y Moscoso, 2008).

Como regla general, una contratacién acertada nos lleva a una tasa baja de rotacién de personal y una
moral mas positiva en el lugar de trabajo (Dolan, 2003). Ademas, podria aportar valor a la empresa y
contribuir a una mayor eficiencia y, por lo tanto, mayor rentabilidad empresarial (Lépez, 2010). Al mismo
tiempo, el buen trato e interés de los trabajadores ayudara a mejorar la imagen de la empresa (Montes,
2006). Por lo tanto, el profesional encargado para ello, es vital que escoja al candidato disponible mas
capacitado de acuerdo con los criterios de la empresa, ya que esta invierte en ello (Mondy, 2010).

En estas ultimas décadas, con el avance de las nuevas tecnologias metodolégicas empleadas se han dado a
conocer las herramientas de seleccién mas fiables y vélidas y, las que aportan mayor utilidad econémica en
la organizacion (Sandeep, 2019).



1.3 EL FACTOR HUMANO EN EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

Las personas responsables del proceso de reclutamiento y seleccién de personal, es decir, de encontrar a la
persona adecuada para cada puesto de trabajo, como ya hemos comprobado anteriormente forman parte
de la gestidn de recursos humanos de la empresa. Estos profesionales, que desempenan las actividades de
reclutamiento y seleccion de personal, deben estar capacitados y comprometidos con su trabajo para ello

deben cumplir unos objetivos generales (Castafio et al. 2011, p.8):

“1. Garantizar el rigor metodoldgico y cientifico de la evaluacidon de personas en contextos laborales.
(Perspectiva de la garantia de calidad de los servicios a través de la competencia profesional).

2. Contribuir a satisfacer las necesidades sociales de empleo y bienestar de los ciudadanos. (Perspectiva de
la sociedad).

3. Promover la calidad de vida laboral de los trabajadores facilitando que los trabajadores desempeiien una
actividad laboral satisfactoria y significativa. (Perspectiva del empleado).

4. Mejorar la eficacia y eficiencia de la organizacién, es decir, contribuir a mejorar sus resultados y sus
procesos de produccién y distribucion. (Perspectiva del empleador)”.

Estas personas, han llegado a ser lo profesionales que son formandose en la carrera de Derecho (es la
carrera mas extendida entre ellos con un 33%), la carrera de psicologia (es la segunda carrera mas
extendida con un 26%), la carrera de administracién de empresas junto con la carrera de ingenieria /
biologia (12%), y por ultimo, el resto de carreras son econdmicas (9%), humanidades (1%) y otras (7%)
(Obeso, 2014).

Por todo ello, los recursos humanos es una herramienta fundamental en la empresa, se debe haber seguido
una correcta contratacion y seleccién para que la organizacién llegue a lograr sus objetivos y, un adecuado
funcionamiento y una favorable dindmica en la empresa.

Como hemos visto anteriormente, las nuevas tecnologias han pasado de la vida social y personal a la vida
laboral. Por ello, es importante que los miembros del departamento de recursos humanos sepan manejar
las nuevas tecnologias, en cuanto al reclutamiento y a la seleccidn, para maximizar los beneficios (O’Reilly,
2007). Los responsables para mantener actualizado este procedimiento son el director y el coordinador de
gestidon humana o mas concretamente el técnico de seleccion de personal.



1.4 EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION EFECTIVO

Un proceso de seleccidn varia segun el puesto de trabajo o la necesidad que requiera la empresa (Flores,
2014). Ademas, tiene consecuencias directas en la productividad y eficiencia de una empresa, e implica una
amplia variedad de técnicas que deben ser definidas de forma detallada, basadas en una metodologia
eficaz y, perfeccionada por expertos. No cualquiera sabe emplear dichas técnicas, para ello, es importante
contar con un personal cualificado, tanto en formacién como en experiencia (Dolan, 2003).

Un proceso de seleccién efectivo atrae beneficios en cuanto al rendimiento, -un ejemplo claro seria la
significativa disminucidn en cuanto a la rotacion de empleados se refiere-, y también frente a objetivos y
estrategias a largo plazo (Dolan, 2003). La forma mas adecuada que se debe seguir para dar con el
candidato mds capacitado y que mds valor pueda aportar a la empresa, en términos generales, es
evaluando el desempefio del candidato, las capacidades, los conocimientos, las actitudes, las aptitudes y, su
posible integracidn en un determinado ambiente laboral (Perez, 2009).

La teoria que empleo Gilliland (1993), quien aplica la teoria de la justicia organizacional, fue a partir de una
investigacion de la reaccion o percepcion de los candidatos sobre los procesos de seleccidn. Se define
justicia organizacional a través de “justicia destructiva, que tiene que ver con un reparto adecuado de los
resultados o las consecuencias derivadas del proceso de seleccidon vy, justicia procedimental, que se refiere a
si se ha obrado de forma justa en los procesos relacionados con la seleccion” (Garcia y Osca, 2004, p.227).
Tras esta investigacidn, propuso diez reglas generales para mejorar la experiencia en el proceso de
seleccidn de personal del candidato y, proporcionar a los profesionales que van a seleccionar a estos una
forma de pensar sobre sus perspectivas.

Cada organizacidn tiene su estrategia, pero para proporcionar la efectividad del proceso de seleccion se
requiere cumplir unos pasos y se necesita un tiempo racional. Se ha de empezar estudiando el puesto de la
nueva vacante para poder ofertarlo, conociendo las necesidades que debe tener el personal en cada
momento.

Por otro lado, saber los procesos que se van a seguir, estos estan detallados en el siguiente apartado del
trabajo. Primero se realizara un andlisis y deteccion de necesidades de puestos de trabajo (ANEXO 1) y asi,
encontrar la persona indicada. Seguidamente comenzaremos con preguntar por recomendaciones, hacer
ofertas de trabajo, anuncios, acudir a agencias de empleo. Después de ello, preseleccionaremos candidatos
con la ayuda de sus correspondientes curriculos y el perfil idéneo del candidato definido al inicio. Una vez
seleccionados, los candidatos serdn expuestos a evaluaciones, mediante entrevistas, pruebas de
conocimiento, medicién psicolégica. Tras identificar los datos de los candidatos, se tomaran decisiones
basadas en los resultados, comprobando las referencias y documentacién de los candidatos.

Una vez incorporado el candidato elegido al puesto de trabajo, donde se ve si cumple las expectativas en la
realidad, se valoran los niveles de eficacia en un transito de tiempo, llamado periodo de prueba. Pasado
este periodo podra dirigirse a firmar el contrato.

Un buen proceso de selecciéon no puede descuidarse de los siguientes atributos importantes para el éxito
en el trabajo son, la inteligencia emocional, la capacidad de adaptacidn, las inquietudes formativas o el
compromiso corporativo. La inteligencia emocional, Goleman (1996), la define como un conjunto de
habilidades, entre las que destacan autocontrol el entusiasmo, la empatia, la perseverancia y la capacidad
para motivarse a uno mismo.



2. FASES DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

Cada empresa desarrolla su propio proceso de incorporacién personal, esto se debe a que cada una tiene
sus propios objetivos, su propia politica de empresa y su propia cultura organizacional, por lo que no
buscan un mismo perfil de candidato. Para que dicho proceso se desarrolle de forma eficaz y garantice el
cumplimiento de su objetivo principal, se debe seguir una serie de fases.

Es posible identificar diez fases definidas mds comunes, que los consultores de seleccion de personal llevan
a cabo en estos procedimientos. Este apartado, abordaria una descripcidon de cada una de estas fases que
se siguen en un proceso de seleccion de personal, desarrolladas por Roman et al. (2001).

2.1 PARTE PREVIA

Esta fase se centra en captar a los candidatos segun las exigencias del puesto de trabajo determinado a
cubrir. Dentro de esta primera parte encontramos tres fases, la primera de ellas es el analisis del puesto,
donde se recopila la informacién del puesto de trabajo y las caracteristicas que necesita el trabajador en
este; la segunda fase es el proceso de reclutamiento, la cual se utiliza para captar a los candidatos que
pueden encajar en dicho puesto de trabajo; y, por ultimo, el procedimiento de preseleccidn, en el cual se
descartan algunos candidatos que no se adecuan a la busqueda que se esta realizando (Puchol, 2007).

2.1.1 Andlisis del puesto de trabajo

Un andlisis del puesto de trabajo consiste en describir qué tareas hay que desempefiar en un puesto de
trabajo determinado, definir la relaciéon de dicho puesto respecto a otros y, precisar los conocimientos,
destrezas y habilidades necesarias para realizar un buen desempefio en él.

En otras palabras y tal y como lo define Carrasco (2009, p.5) “es el procedimiento metodoldgico que nos
permite obtener toda la informacién relativa a un puesto de trabajo, centrdndose en el contenido, aspectos
y condiciones que le rodean”. A través de este procedimiento accedemos a la descripcidon de la mision,
funciones y tareas necesaria para el puesto de trabajo determinado (Carrasco, 2009).

Para llevar a cabo esta fase, primero se analiza el puesto de trabajo recogiendo la informacion que se
requiere. Después se describe el puesto de trabajo reflejando sus deberes y responsabilidades.
Seguidamente, se elabora el perfil de exigencias del mismo con sus competencias correspondientes
realizando una representacion grafica cuantitativa y cualitativa denominada profesiograma.

De forma que, mediante el estudio de dicho puesto se llega a los atributos y factores que lo componen,
facilitando la deduccion de las exigencias y competencias de la persona que debe cubrir ese puesto vy, en
qgué grado son importantes para desempefar adecuadamente las funciones propias del puesto. Es decir,
permite disefiar el perfil de exigencias del puesto basado en las competencias, o también denominado
profesiograma (ANEXO I).



2.1.2 El reclutamiento

El proceso de reclutamiento, definido por Roman et al. (2001), es un proceso cuyo objetivo es atraer en
cantidad y calidad suficiente a los posibles candidatos al puesto de trabajo que se oferta, de tal manera que
haya posibilidad de pasar a realizar una seleccidon entre ellos para determinar quién es el que mejor se
ajusta al puesto. Iniciando este proceso en el momento que la empresa se dirige a incorporar nuevos
candidatos y futuros postulantes, a cubrir un determinado puesto de trabajo (Mondy, 2010, p.5).

El reclutamiento es la etapa inicial del proceso con gran importancia, debido a que se trata de un proceso
selectivo, por lo que, cuanto mejor sea este proceso de reclutamiento, mayores posibilidades de éxito
habrd en el proceso de seleccidn posterior, ademds de conseguir una reserva de candidatos para un
momento futuro en el que se hicieran necesarios (Roman et al. 2001).

Dicho esto, este reclutamiento puede realizarse en la propia organizacién o fuera de ella. Si la empresa
recurre al personal de la misma, denominado reclutamiento interno, puede tomar forma como rotacién o
como traslado. Por el contrario, cuando se cree conveniente buscar un profesional en el mercado de
trabajo, se denomina reclutamiento externo.

La ventaja de contratar a un candidato que ha sido miembro de la organizaciéon anteriormente, es
principalmente el tiempo y el esfuerzo en el proceso, ya que es un proceso rdpido debido a que ya se
dispone de informacion sobre los empleados, se integra y adapta con gran facilidad en la cultura de Ia
empresay, ademas, se crearia un sistema de gran valor motivacional para los trabajadores.

De igual modo, dicho método cuenta con una serie de inconvenientes, entre las que destacamos: un
personal con carencia de innovacion, y el error a confiar en que el satisfactorio desempefio en su puesto
presente sea predictor del éxito en otro. Es decir, qué la elecciéon del candidato para el puesto se deba
Unicamente a saber que estaba desarrollando de forma adecuada sus tareas, lo que no implica que tenga
que ser asi en el nuevo puesto.

Cabe mencionar también dentro del reclutamiento interno, que existen dos subtipos de este: el
reclutamiento vertical, que se corresponde con las promociones que conllevan mas responsabilidad y
mayor jerarquia y el reclutamiento horizontal, que se corresponde con transferencias entre puestos lo que
no implica mds responsabilidad y, ademas, se mantienen en el mismo nivel jerarquico, aunque en un
puesto de trabajo diferente (De La Calle, 2004).

Para el reclutamiento interno se utilizan métodos como:
- Tabldén de anuncios, se suele utilizar para el reclutamiento en la misma empresa, pero también

se puede colocarse en centros de estudios, asociaciones, etc.

- Intermediarios o Red informal, consta en comunicar las ofertas de empleo a personas préximas
a la empresa. Es un método efectivo, ya que estas personas suelen recomendar a candidatos en
los que confian. Y, estos candidatos, estdn bien informados con perspectivas realistas, ademas,
de sentir compromiso psicolégico con quien les recomenda.

- Contacto directo, para personas de calidad.



Recurriendo al reclutamiento externo, se lleva a cabo esta modalidad ya sea por no disponer de personal
potencial dentro de la organizacién, o porque la direccion de recursos humanos cree mds adecuado
encontrar fuera de la misma un trabajador mas preparado.

Este método es mds utilizado, aunque también supone un mayor esfuerzo a la hora de realizar un proceso
de seleccidn. Las ventajas de este método es que se cuenta con mayor cantidad de candidatos donde elegir,
puede aportar nuevas ideas e innovacién en la empresa, aprovecha las inversiones de formacién realizadas
por otros, etc. Pero también conlleva sus inconvenientes, asi como, la falta de seguridad de permanencia
de la persona en la organizacién y los mayores costes econémicos.

Este ultimo método se puede llevar a cabo a través de:

- Empresa de trabajo temporal (ETT).

- Anuncios publicitarios, como televisidn, prensa, redes sociales, folletos informativos, etc.
- Presentaciones, se utiliza para recién licenciados.

- Webs de la empresa.

- Portales de empleo.

2.1.3 Preseleccion

Como ultima fase de la parte previa encontramos la preseleccién entre los candidatos reclutados, en la cual
se realiza una seleccion rapida. Teniendo presente en todo momento el analisis de puesto de trabajo ya
realizado, se analizardn los curriculos correspondientes a los aspirantes segln los requisitos exigidos para el
puesto de trabajo a cubrir. De esta forma, se vera que candidato se adapta mdas y qué candidato se adecua
menos a las exigencias del puesto de trabajo, reduciendo el nimero de candidatos a una cantidad
apropiada para el seguimiento del proceso (Roman et al., 2001). Seguidamente, se llevard a cabo una criba,
con la siguiente clasificacion:

- Candidatos no considerados, se descartan directamente porque no cumplen con los requisitos
necesarios, es decir, no cuenten con la formacidn o experiencia exigida para el puesto de trabajo.

- Candidatos que susciten dudas, son candidatos con alguna ausencia de datos o dudas, los cuales
se dejaran en reservas.

- Candidatos que contintdan con el proceso de seleccién, son los que cumplen los requisitos y se
procedera a realizar las distintas pruebas de las siguientes fases.

Es aconsejable responder a cada candidatura recibida, tanto si el resultado es satisfactorio y recibe la
aceptacion al puesto de trabajo, como si no lo es y recibe el rechazo al puesto, esto es para evitar falsas
expectativas y poder contar con la futura colaboracién.

En esta fase de preseleccion, cabe la opcidn de una entrevista preliminar a los aspirantes sobre todo se
suele hacer a los que nos han suscitado dudas. Consiste en una llamada telefénica o por Skype con guion, la
cual nos dara mucha informacion (disponibilidad, trato...).
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2.2 PARTE CENTRAL

Esta parte va encaminada a conocer mas en profundidad a los candidatos. Dentro se encuentran tres fases,
las pruebas, las cuales evaluaran al candidato individualmente para valorar su capacidad en diferentes

ambitos; entrevista, la cual permite conocer a los candidatos personalmente para valorar su aptitud,

reacciones, etc.; y, comprobacién de referencias, donde se conoce a los candidatos a través de opiniones
externas (Puchol, 2007).

2.2.1 Las pruebas

Esta fase se llevard a cabo con aquellos candidatos preseleccionados en la parte previa del proceso de

seleccidn, los cuales serdan sometidos a una serie de pruebas. En general, las pruebas determinan el grado

de capacitacion para el puesto de trabajo a cubrir, juzgan y evaltan las cualidades de la persona que las

realiza. Intentan pronosticar la probabilidad de éxito que tendrian los sujetos, desde el punto de vista

técnico como social y de integracidn a la empresa. Las pruebas son definidas previamente y varian segun el

puesto de trabajo que se pretenda cubrir, debido a las diferentes habilidades exigidas en dicho puesto. Las

pruebas de seleccidn se dividen en tres grandes grupos (Puchol, 2007):

Pruebas profesionales: se basan en diferentes cuestionarios o ejercicios practicos de simulacién que

intentan representar las condiciones de trabajo que se va a encontrar el sujeto, es decir, con dichas
pruebas se comprueba si el candidato es capaz de desempenfar las tareas propias del puesto de
trabajo.

Son empleadas para puestos en los que el trabajo este definido (mano de obra, administrativo,
personal de ventas), por el contrario, son poco Utiles para puestos directivos donde las tareas son
multiples y complejas.

Pruebas psicotécnicas (test): reflejan situaciones problematicas que responde el sujeto, cuyas

respuestas se obtiene por comparacién con un grupo normativo, para determinar el potencial del
candidato en cuanto a aptitud y rasgos de personalidad o capacidad. Para que los test sean
elementos aceptables deben cumplir tres requisitos: la fiabilidad, en otras palabras, |la estabilidad
en los resultados obtenidos; |la validez, es decir, el grado en que el test mide lo que se pretende
medir; y la tipicidad, que es la uniformidad del procedimiento y la puntuacion. Los test se clasifican
en tres categorias:

o Test de inteligencia (rendimiento mdximo): inciden en aspectos ldgicos, analiticos, deductivos,

de abstraccion, de asociacidn, de razonamiento, de juicio y de ponderacion de la inteligencia
humana. Se trata de aspectos que desempefian un papel fundamental en actividades
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profesionales que requiere cierto nivel de comprensién y conocimiento de relaciones
complejas en su desempefio.

o _Test de aptitudes (rendimiento maximo): capacidades necesarias para la realizacidn de tareas

concretas, tratan de medir la predisposicion para hacer algo (aptitudes mecanicas,
administrativas, psicomotoras, espaciales, psico- sensoriales).

o Test de personalidad (rendimiento tipico): intentan aislar y cuantificar el grado en que

aparecen determinados factores de personalidad entre los candidatos, es decir, como puede
influir la personalidad en el desempefio de su puesto de trabajo. Al contrario que los
anteriores, de rendimiento mdaximo, no disponen de un tiempo determinado para realizarlos.

- Otras pruebas:
Examen de conocimientos: preguntas de tipo tedrico con tiempo suficiente.

La grafologia: es valida para descubrir aspectos de personalidad.

w N e

Los juegos de empresa: se emplea para seleccidon de personal directivo.

2.2.2 La entrevista

La entrevista es un elemento imprescindible dentro del proceso de seleccién, ademas, es el instrumento de
seleccion mas utilizado, donde el seleccionador conoce personalmente al candidato y puede corroborar
qgue la informacidon que se ha obtenido de él en las fases anteriores es correcta o, por el contrario,
incorrecta. Este encuentro, también es Util para ver su aspecto, comportamiento, reacciones y, conocer su
idoneidad o no al puesto.

Esta fase tiene tres finalidades principales: en primer lugar, determinar la adecuaciéon de un candidato a
una vacante especifica; en segundo lugar, proporcionar al candidato informacién sobre el puesto
(caracteristicas del puesto, organizacién...); y, en tercer lugar, suscitar un sentimiento de buena voluntad
del candidato hacia su posible futura empresa.

En resumen, la finalidad mas importante es reunir las habilidades y destrezas del candidato; conocer si
posee las aptitudes requeridas, en otras palabras, saber si puede y es capaz de desempefiar dicho puesto
de trabajo; comprobar si posee conocimientos o experiencias necesarias, es decir, si sabe el contenido que
se trata en dicho puesto de trabajo; y, por ultimo, si estd motivado y, de verdad quiere ese puesto de
trabajo. Con todo ello, se puede decir que ha sido encontrada la persona adecuada y, ademas, eficiente en
el puesto de trabajo a cubrir.

Encontramos diversos tipos de entrevistas de trabajo, que se explican siguiendo a Salgado (2002) y Puchol
(2007):

Segun el tipo de formato de la entrevista:

12



-Entrevistas convencionales sin estructura. Se trata de una conversacion informal, sin un disefio del formato
del contenido de sus preguntas. El contenido se adapta a cada candidato, centrdndose en factores
intrinsecos como la habilidad mental general y las caracteristicas de personalidad.

-Entrevistas convencionales estructuradas. Son aquellas con un guion previo o un formato del contenido
disefiado, en las que se plantean las mismas preguntas a todos los candidatos y se pretende conseguir las
respuestas usando la misma forma. Principalmente, los entrevistadores miden conocimientos del puesto y
experiencia laboral, para saber si el candidato estd capacitado para el desempefio del puesto.

-Entrevistas conductuales estructuradas. En este tipo de entrevistas se trata de predecir las conductas
futuras en el puesto de trabajo a partir de la evaluacion de las conductas pasadas. Las preguntas estdn
basadas en un analisis del trabajo, usan la tipica técnica del incidente critico con un contenido exclusivo de
conductas en el puesto, se plantean las mismas preguntas a todos los candidatos y se utiliza el mismo
procedimiento (Salgado, 2002).

En cuanto a la modalidad de la entrevista, distinguimos:

- Entrevista estandar: un cuestionario fijo orientado a la obtencidn de datos objetivos (formacidn,
experiencia, etc.) del sujeto.

- Entrevista libre: cuestionario informal orientado a la obtencién de datos subjetivos (emociones,
motivaciones, etc.) del sujeto.

- Entrevistas mixtas: es la mds utilizada, consiste en una sintesis de las dos anteriores. Suele llevar una guia
en la que se detallan los sectores a tratar.

Segun el momento de la entrevista:

- Entrevista preliminar: es de corta duracidon, no mas de 20 minutos. Se utilizan en casos que existen gran
cantidad de candidatos. A veces, se realizar a través del teléfono.

- Entrevista de seleccidn: es la entrevista central, que determina el valor de cada candidato en relacién al
puesto. Al terminar el entrevistador redacta un informe, que sefiala o no al candidato como finalista.

- Entrevista final: solo acuden los finalistas, tres o cuatro candidatos por puesto de trabajo. Es realizada por
el entrevistador y el futuro jefe del candidato. En ella se tratan contenidos mas profesionales, por ejemplo,
econdémicos.

Segun el grado de tensién de la entrevista:

- Normales: el entrevistador busca establecer un ambiente de confianza, para que el candidato se muestre
tal y como es.

- Duras: Se introducen en ellas, factores ansiégenos (presidn, preguntas deliberadamente agresivas, etc.)
provocando elementos de ansiedad y comprobando el nivel de autocontrol. Son utilizadas a puestos
desarrollados en contante tensidén, que requiere un ocupante con control emocional. Estas entrevistas
suelen fracasar.
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Segun las personas que intervienen en la entrevista:

- Individuales: son las mas frecuentes, se caracteriza por confidencialidad, clima positivo y espontaneidad
de la entrevista.

- Entrevistas de panel: varios entrevistadores al mismo tiempo, permitiendo contrastar opiniones del
entrevistado, pero sometiendo fuerte tensién emocional.

- Entrevistas de grupo: un entrevistador y varios entrevistados, no es muy frecuente porque es dificil
diferenciar los aspectos individuales. Consta de entre cuatro a ocho personas, que debaten o toman una
decision y los observadores redactan un informe.

- Entrevista sucesivas: el entrevistado se somete a varias entrevistas realizadas por tres o cuatro
entrevistadores diferentes. Uno es experto de seleccidn, que analiza aspectos de personalidad vy, los demas
son miembros de la empresa, que valoran las capacidades profesionales. Para ser admitido requiere el voto
unanime de todos los entrevistadores, este sistema puede eliminar a interesantes candidatos solo por una
mala impresidn, pero garantiza que no se selecciona a un mal candidato.

- Entrevistas aparentemente informales: el candidato se redne con sus futuros compafieros en una
situacidn normalizada como puede ser una reunidn, y estos le evallan sus conocimientos y modales
(Puchol, 2007).

Para finalizar la fase de la entrevista y llegar a tomar una decisién final, se lleva a cabo una valoracion
analizando los aspectos relacionados con la persona, el puesto y la organizacidon. También, se puede
observar algun error cometido, los mas habituales son la mala planificacidn; el desinterés del seleccionador
por conocer el puesto de trabajo o no estructura la entrevista; otro error, el cual estd basado en la ética, es
realizar preguntas que no estdn centradas en el puesto de trabajo como son temas personales y privados.

2.2.3 Comprobacion de referencias

Es un método utilizado para cerrar el proceso de recogida de informacién del candidato, consiste en
recabar informacidon de los solicitantes a personas que los conozcan ya sea por motivos laborales o
personales y, poder contrastar con la informacidon recogida anteriormente. Las experiencias laborales
pasadas pueden ser un buen predictor de la futura valia del candidato, aunque no siempre es asi, por lo
gue hay que tomarselo como un indicador mas pero no un predictor infalible (Puchol, 2007).

La comprobacién de referencias no siempre es facil de conseguir con la fiabilidad y objetividad que se
precisa. Existen diferentes formas de obtener referencias:

1. Por escrito, es la forma mas usual, tiene la ventaja de ser formal y explicativa. Aunque no es efectiva
porque cae en generalidades.
2. Vista personal, aporta una mayor calidad, precision y fiabilidad. Exige mas tiempo.
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3. Por teléfono, indagacidn directa y rapidez, esto hace que aumente las posibilidades de obtener una
informacién fiable.

4. Agencias de investigacidn, permite hacer indagaciones incluso sobre aspectos personales del
candidato. Alto coste econdmico y a veces, ético (Roman et al. 2001).

2.3. PARTE FINAL

Es la ultima fase de un proceso de seleccién, en la cual quedan una media de tres candidatos para cada
puesto de trabajo a cubrir y, al final se toma la decisién de a qué postulante contratar finalmente e
incorporar legalmente a la empresa (Puchol, 2007). Dentro de esta parte encontramos cuatro fases, el
examen médico, el cual se realiza por seguridad y salud; la acogida, donde el trabajador conoce el nuevo
entorno que le rodeard en su dmbito laboral; formacion y proceso de prueba, donde se le reconoce un
tiempo para ensefiarle cémo se desemperian sus nuevas tareas; y, contratacion.

2.3.1 Examen médico

Se puede realizar en este momento, es decir, antes de comenzar la prestaciéon laboral o, una vez que haya
comenzado a desempefiar sus tareas en el puesto. Las condiciones de dicho examen médico, variaran en
funcién del puesto de trabajo a cubrir.
Existen cinco razones por las que es interesante realizarlo antes de la contratacion.
1. Puede determinar si retine los requerimientos fisicos exigidos por el puesto.
2. Determina si padece algun tipo de limitacion médica a tener en cuenta en su nuevo puesto de
trabajo.
3. Sirve para establecer un registro base de la salud del candidato, con objeto de atender a futuras
reclamaciones de compensacidn o seguro.
Al identificar problemas de salud, puede reducir el absentismo y los accidentes.
5. Detecta enfermedades transmisibles que pudieran ser desconocidas por el sujeto.

En las grandes empresas suele haber un servicio médico para estos exdmenes, sin embargo, en pequeiias
empresas recurren a servicios médicos exteriores o mutuas profesionales(Sanchez, 1993).

2.3.2 Acogida

Previamente a la fase de la acogida, se habra acabado de determinar qué candidato es el adecuado para el
puesto. Seguidamente se le comunicara al futuro trabajador su incorporacion indicando de forma clara la
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fecha de ingreso, lugar donde debe acudir el dia sefialado, documentaciéon que debera aportar, etc. El
siguiente paso va a consistir en su incorporacién legal a la empresa con un precontrato, el seleccionado es
presentado en la empresa tanto a sus compafieros como a su jefe inmediato. Al mismo tiempo, se le explica
detalladamente todas las caracteristicas y funciones del puesto, como la cultura de la organizacidn, el
organigrama, la politica y las normas de funcionamiento de la empresa, asi como demds aspectos
importantes para su adaptacion.

Es importante cuidar la incorporacién del trabajador, ya que éste va a adentrarse en un entorno en
principio desconocido para él, y una inadecuada planificacion puede provocar una sensacién negativa que
condicione su integracion en la organizacion (Roman et al. 2001).

2.3.3 Formacion y proceso de prueba

Por ultimo, el sujeto debe superar un periodo de prueba, previo a la ultima fase (la contratacion definitiva),
en el que demostrara su aptitud para el puesto.

Para acompafiar y facilitar la incorporaciéon a la organizacidn, se da la fase de formacién o training. Ya que
no se garantiza que el recién incorporado vaya a realizar sus tareas correctamente por lo que se le ensefia
detalladamente el contenido de su trabajo, los principios y las normas de la organizacidn, permitiendo asi
ser eficaz y eficiente en su trabajo(Puchol, 2007).

En referencia al periodo de prueba, el articulo 14 del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, prevé la posibilidad de
concertar un periodo de prueba, que “no podra exceder de seis meses para los técnicos titulados ni de tres
meses para el resto de trabajadores, en el cual deberda demostrar su aptitud para el puesto. En las
empresas de menos de veinticinco trabajadores el periodo de prueba no podra exceder de tres meses para
los trabajadores que no sean técnicos titulados”.

De igual modo, la ley afiade que “en el supuesto de los contratos temporales de duracidn determinada del
articulo 15 concertados por tiempo no superior a seis meses, el periodo de prueba no podra exceder de un
mes, salvo que se disponga otra cosa en convenio colectivo” (Roman et al. 2001).

2.3.4 Contratacion

Tras la formacidn y el periodo de prueba, finalizara el proceso de seleccién con la contratacién definitiva,
donde el trabajador firmara su contrato de trabajo aceptando las condiciones por escrito y produciendo
plenos efectos.
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3.EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL APLICADA AL SECTOR HOTELERO

En estos ultimos afios se ha mostrado una gran trasformacion en distintos dmbitos: laboral, econédmico,
politico y, por ultimo, social. Uno de los cambios a destacar fue la globalizacidn, con la cual el mundo ha
adoptado una sociedad compuesta por sUper estructuras u organizaciones con nuevas tendencias. Estas
organizaciones estan conformadas por recursos tecnoldgicos, financieros, fisicos, etc., asi como humanos,
sin embargo, estos ultimos tienen un papel fundamental en el rol de estas mismas, ya que el éxito o fracaso
de cualquier empresa, asi como de quienes la dirigen, estad vinculado con la calidad de personas que
prestan sus servicios, asi como de la gestion administrativa que estas organizaciones apliquen para el
cumplimiento de los objetivos y fortalecimiento de las estructuras organizacionales (Jorge et al., 2002).

A consecuencia de los cambios socioculturales originados por los procesos de globalizacién econdmica,
cada vez es mds importante esta calidad de las personas implementadas en una organizacion, lo que
requiere de una mayor preparacidon y profesionalidad para poder llevar a cabo los objetivos de las
empresas. Con esta gran trasformacién, han tenido que volver a aprender de nuevo a dirigir y han
desarrollado habilidades para asumir riesgos y captar la esencia del entorno, ademas de mejorar en cuanto
a la calidad de las personas en las empresas, que es fundamental, en estos tiempos, contar con una plantilla
comprometida, unos empleados motivados en su puesto de trabajo y trabajadores con un sentimiento de
permanencia (Jorge et al., 2002).

Ma3s tarde, al sector estacional, el cual implica al sector de la restauracidn y al sector hotelero, le afecté en
gran medida la gran crisis econdmica originada en torno al afio 2008. En estos afios se reflejé un aumento
de la cifra de desempleados e inseguridad en los trabajadores. Pero hubo algo positivo tras dicha crisis
econdmica, es que se demostrd que la tasa de absentismo habia reducido en el trabajo no regulado en los
trabajadores. Segun Chicano (2016, p.241), “el absentismo laboral se considera causa de extincién del
contrato de trabajo por voluntad de la empresa, siempre que no se justifique la causa objetiva de la
ausencia” se trata de una conducta originada por diversas causas, en el sector hotelero tiene consecuencias
en la organizacién y en las personas que la forman.

Pero, aunque se vea reducido el comportamiento absentista, se aprecian pautas de ausentismo
presenciales, estas derivan de desajustes entre el trabajador y el puesto de trabajo, como puede ser la
adaptacion de un trabajador a un puesto de trabajo con altas exigencias. A veces, algun error cometido en
la asignacidn a un puesto debido a una mala evaluacién de las competencias en el proceso de seleccion de
personal o, en la formacion para desempefiar las tareas del puesto, puede llegar a un grado importante de
absentismo laboral.

La solucién ante este problema, sobre el absentismo laboral, se debe analizar las diferencias de cada
empleado e incorporar los fallos recogidos de este andlisis en los resultados en el desarrollo de
procedimientos de reclutamiento, seleccidn y clasificacién. Asi llegaremos a contratar a los perfiles mas
adecuados (Tous-Pallares et al., 2014).

Actualmente el sector hotelero estad enfrentado a un mercado cada vez mas competitivo, esto se debe a
qgue las empresas turisticas estan mds impulsadas por el producto que por el consumidor, por ello las
empresas tratan de entender las necesidades que puede tener el cliente para poder ofrecerles el valor
necesario a través de servicios de calidad. Como comprobaremos mas adelante, la calidad que obtiene el
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cliente en el sector servicios, como es el sector hotelero, estad vinculada al capital humano que forma la
empresa. Se debe a la interactuacién de los trabajadores con los clientes que permanecen en los hoteles
durante un periodo de tiempo, ya que los empleados realizan un servicio de forma directa con los clientes
(Ruizalba et al., 2015).

Para que los clientes se sientan a gusto y disfruten de su estancia en el hotel, la empresa necesita disponer
de empleados satisfechos, lo cual facilitara que presten un servicio de mayor calidad. Todo esto depende
de diversos factores, uno de ellos es que las empresas deben tratar de garantizar un ambiente de trabajo
saludable, pero no es responsabilidad exclusiva de la empresa, los trabajadores que la forman también
tienen relaciones interpersonales con sus compafieros en el puesto de trabajo que pueden conllevar
influencia en este ambiente laboral. Lo que puede tener consecuencias en la calidad del cliente (Ruizalba et
al., 2015).

“Las condiciones de empleo son un aspecto clave para comprender los motivos y formas de
implementacién de la Gestion de la Calidad en el sector hotelero.” (Brunet y Alarcén, 2007, p.82)
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3.1 ESTUDIO EMPIRICO

En el presente apartado se van a desarrollar aspectos propios de una investigacién que se llevé a cabo, su
método, las técnicas e instrumentos utilizados en la recogida de la informacién del tema en estudio y, las
correspondientes unidades de analisis. En este estudio lo que se pretendié es conocer y analizar acerca de
la realidad de la forma en la que se ha desarrollado el proceso de incorporacién de los empleados en un
Hotel del Reino Unido. Conocer desde el momento que conocen la oferta de dicho trabajo hasta el
momento actual o final del puesto que ocupan en esta organizacion.

El lugar donde se realizd la investigacién sobre la gestidon de recursos humanos, es el Hotel Chatsworth
(https://www.chatsworthworthing.co.uk/) de categoria tres estrellas, ubicado junto al paseo maritimo en el

centro de Worthing, Inglaterra. Fue construido en 1806 y cuenta con noventa y siete habitaciones en sus
tres plantas, cuenta con mas de catorce salas disefiadas para reuniones, conferencias y congresos. En
cuanto al personal, el hotel en el momento del estudio del presente trabajo, se constituia de 43 empleados,
la gran mayoria de ellos extranjeros con estudios superiores. Estos se reparten entre porteros,
recepcionistas, encargados de cocina, limpiadoras de habitaciones, camareros, managers, y personal de
oficina.

En relacion al personal mencionado anteriormente, se les proporciond un cuestionario con aspectos sobre
el proceso de incorporacion. El cuestionario se aplicé directamente a una muestra representativa de cada
departamento que forma el hotel, para realizar observaciones de manera directa y mantener un contacto
directo con la realidad en el lugar mismo de los hechos, asi garantizar unos resultados precisos.

3.1.1 Procedimiento

Para realizar un estudio empirico primero se debe conocer en profundidad el tema que se va a tratar para
poder realizar un analisis con los resultados. Para saber que instrumento es mas eficiente en el estudio
empirico debemos tener en cuenta la muestra seleccionada, es decir a quien va dirigido el cuestionario.
Segln Meneses y Rodriguez (2011, p.9), un cuestionario “es la herramienta que permite al cientifico social
plantear un conjunto de preguntas para recoger informacion estructurada sobre una muestra de
personas”. Este cuestionario ha sido entregado a una muestra representativa, unos 25 trabajadores del
total de 43 empleados que componen la empresa (58% del total). Tras realizar dicho cuestionario se debe
recoger la informacién y finalmente, realizar un analisis intensivo de la informacioén.

El cuestionario puede disefiarse para ser realizado cara a cara, por correo o a través de Internet (correo
electronico, app, webs, etc.). En este caso, fue enviado a través de Internet por una aplicacién (WhatsApp),
junto al link del formulario. Se les indicé que era un breve cuestionario, de forma voluntaria, para un
estudio en mi Trabajo Fin de Grado sobre el proceso de incorporacién de la empresa en la que trabajan o
en la que han trabajado.

En cuanto a las respuestas, se les sugirié que respondieran lo antes posible, ya que se trataba de un
cuestionario breve. Conforme responden los participantes, las respuestas se registran en la misma
aplicacion de encuestas donde se creé el cuestionario.
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El procedimiento descrito permitié organizar y analizar el contenido de toda la informacion relevada del
cuestionario, mediante graficos y tablas.

3.1.2 Participantes

El presente estudio se centra en los empleados de un hotel de Inglaterra, concretamente en Chatsworth
Hotel. La plantilla de este hotel estd compuesta por 43 empleados. En la investigacién se compartio el
enlace a una muestra representativa de 25 empleados para realizar un cuestionario, el cual fue el mismo
para cada trabajador independientemente del departamento que permanezcan. De esta forma, los
participantes representaron el 58% del total de empleados de la organizacidn, garantizando asi una amplia
participacién en esta investigacion.

El interés por el cual se les realizo dicho cuestionario, es el de recoger la informacién y asi conocer la
realidad en que se encuentra el proceso de incorporacidn en este Hotel. La realizacion del cuestionario fue
respondida voluntariamente y se puede decir que fue positiva, teniendo en cuenta que participaron el 68%
de los cuestionarios enviados. Por lo tanto, se llegd a obtener un 40% de cuestionarios respondidos
respecto al total de la plantilla.

Del 40% de estos trabajadores que respondieron al cuestionario 8 fueron mujeres y 9 fueron hombres. En
cuanto a la edad, O pertenecen al rango de menos de 20 afios, 14 pertenecen al intervalo entre 20 y 30
afios y, 3 mayores de 30 afios. Y respecto a la antigliedad, 3 entre 1 y 6 meses, 7 entre 6 y 12 meses, 5 mas
de un afio, 2 mas de 2 afnos. En cuanto a sus puestos de trabajo, 3 pertenecian a recepcidn, 5 se establecian
en restauracion, 4 ejercian de porteros y 5 en el departamento de limpieza.

3.1.3 Medidas

Para llevar a cabo este estudio y conocer mejor el lugar que investigamos, se considera el cuestionario
como instrumento mas eficiente. Se determind dicho instrumento por su facil aplicabilidad, obteniendo de
él una vision completa y con diferentes perspectivas. El cuestionario, es una herramienta que sirve para
recopilar gran cantidad de datos acerca de diferentes personas, que posteriormente seran analizados.
Ademas, al ser el mismo cuestionario para todos los trabajadores nos permite contrastar la informacion vy,
lograr la descripcion mas completa posible.

El instrumento constituido por 4 preguntas sobre datos personales y 18 preguntas sobre la actividad y la
empresa, incluyd preguntas de respuesta abierta y cerrada. Se trata de preguntas fijadas previamente, por
un lado, las preguntas de respuesta abiertas se responden de forma libre y, por otro lado, las preguntas de
respuesta cerrada corren a cargo de quien realiza el cuestionario con varias alternativas de eleccion. El
cuestionario ha sido realizado en formularios de Google (https://www.google.es/intl/es/forms/about/), es

una aplicacién de administracién de encuestas que se incluye en la suite de oficina de Google Drive junto
con Google Docs, Google Sheets y Google Slides. En el Anexo I, se puede ver las preguntas que abarca este
cuestionario. A fin de indagar, desde la perspectiva de los empleados, caracteristicas propias de las fases
del proceso de incorporacién, la elaboracion del cuestionario se basd en las fases desarrolladas en
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apartados anteriores del presente trabajo. Estas preguntas pueden identificar con mayor profundidad este
proceso de incorporacion del trabajador en el Hotel Chatsworth.

3.1.4 Analisis

Este estudio se centra en la realizacién de un instrumento para analizar las respuestas, de los distintos tipos
de preguntas, formuladas a los empleados de Chatsworth Hotel. Pese a que nuestro estudio ha partido de
un método planificado previamente, ha sido reconstruido durante la experiencia y la interaccién con los
datos y nos ha llevado a la obtencion de resultados novedosos e imprevistos.

Por un lado, podemos definir la investigacion como una investigacidon cuantitativa, ya que busca, mediante
preguntas cerradas, interpretar a través de datos numéricos la informacidn de personas involucradas en un
fendmeno de su entorno natural (Brunet y Alarcén, 2007). La finalidad principal es captar las caracteristicas
de un tema hasta lograr la descripcidon mds completa posible del fendmeno que se esta investigando.

Se ha analizado un mismo cuestionario para los empleados seleccionados, y asi, recoger y poder ver
reflejado, de forma clara, el procedimiento de incorporacion desarrollado en la organizacidon. Ademas, se
busca, a través de la formulacidn de preguntas, poder construir una teoria para poder compararla con el
marco tedrico estudiado anteriormente.

Ademas, de una investigacidn cuantitativa, como ya hemos dicho en pdrrafos anteriores, la definimos por
otro lado, como una investigacion descriptiva. Esto es, debido a que es una investigacion que busca
especificar las propiedades importantes de cualquier fendmeno que sea sometido a un analisis. El
investigador debe definir que se va a medir y a quienes va a involucrar en esta medida. Este tipo de
investigaciones evallan diversos aspectos o componentes del fendmeno a investigar, en este caso, a través
de una serie de cuestiones que miden cada una de ellos independientemente. Este proceso de descripcion
se relaciona con condiciones existentes, opiniones de las personas y procesos en marcha.

21



3.2 RESULTADOS

Entendiéndose los resultados como los datos que reflejan la informacidn de un andlisis, estos corresponden

a las respuestas a las preguntas que se han llevado a cabo en el cuestionario, el cual se ha realizado para

recoger informacién del proceso de incorporacién de cada uno de los participantes del hotel Chatsworth.

Junto a cada pregunta, se ha afiadido un grafico de colores que muestra la distribucion en porcentajes de

las respuestas y, un breve comentario de estas.

1. ¢Através de qué via se enteré de este trabajo?

La mayoria de participantes conocieron este trabajo debido al boca a boca, en concreto un 58,8% que

representa a 10 participantes, esta es una técnica que consiste en transmitir informacién verbal de

persona a persona ya sea por algun conocido o familiar que ha estado trabajando en esta empresa o

conoce a alguien que ha trabajado en la misma. En segundo lugar, otra de las vias mas utilizadas para

encontrar este trabajo fue una agencia, por un 29,4% que corresponde a 5 participantes, se trata de una

agencia contratada por la empresa dando estd la posibilidad de acceder a ofertas de empleo adecuadas

a un perfil profesional y unas caracteristicas. Y, por ultimo, otra de las vias es la universidad, utilizada

por un 11,8% que corresponde a 2 participantes, a través de la cual la empresa permite formar a

estudiantes y luego deciden, depende de sus necesidades y cémo se adecuen los estudiantes al puesto

de trabajo, si realizarles un contrato de trabajo o no.

Tabla 1. Resultados de: “éA través de que via se enterd de este trabajo?”.

Escala Frecuencia | Porcentaje
Familiares / Conocidos 10 58,8%
Agencia 5 29,4%
Anuncio - -
Internet - -
Universidad 2 11,8%
TOTAL 17 100%

2. ¢éSe le ha requerido un CV?

A la totalidad de los participantes se les requirié entregar un Curriculum Vitae en el momento de

seleccionar a los candidatos, para poder comprobar sus perfiles. El curriculo vitae es un documento que

sirve para presentar las capacidades y cualificaciones, de forma clara y eficaz, que ha desarrollado u

obtenido una persona a lo largo de su vida laboral o académica.
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3. Si ha contestado si en la pregunta anterior, équé tipo de curriculo realizé para su puesto de trabajo
en dicho hotel?

La mayor parte de los participantes entregd un curriculo general, en concreto un 52, 2 % que representa
a 9 participantes, que informa de los datos mas relevantes del perfil profesional para facilitar el trabajo
al seleccionador. Y un 47,1% que representa a 8 participantes, entregaron un curriculo especifico, en el
qgue se detallan las caracteristicas de interés, de su perfil profesional, para un puesto de trabajo
concreto.

Tabla 2. Resultados de: “équé tipo de curriculo realizé para su puesto de trabajo en dicho hotel?”.

Escala Frecuencia | Porcentaje
General 9 52,9%
Especifico 8 47,1%
TOTAL 17 100%

4. Durante el proceso de seleccion, ademas de la entrevista ¢Realizo algliin otro tipo de prueba de
evaluacién?

Todos los participantes coinciden en que no se les realizé ningun otro tipo de prueba de evaluacion, en
el proceso de seleccion de personal, a parte de la entrevista.

5. En el momento de realizar la entrevista de trabajo, ése le informd si estaba compitiendo con otros
candidatos por un mismo puesto?

Todos los participantes coinciden en que no se les informd si en el momento de la seleccidn de personal
estaban compitiendo con algun otro candidato por el mismo puesto de trabajo.

6. éCudnto tiempo pasé desde la realizacidn de la entrevista hasta que se le informaron de que podia
empezar en su huevo trabajo?

El 70, 6% de los participantes, representando a 12, han respondido que desde que realizaron la
entrevista de trabajo hasta que se le informaron de que podian empezar en su nuevo puesto de trabajo
pasd menos de una semana. El 17,6%, es decir, 3 participantes, respondieron que se les informé entre 7
y 15 dias desde que realizaron la entrevista hasta que les comunicaron que estaban admitidos. Y el
11,8%, es decir, 2 participantes fueron avisados alrededor de un mes desde la entrevista.

23



Tabla 3. Resultados de: “éCuanto tiempo paso desde la realizacidn de la entrevista hasta que se le informaron de
que podia empezar en su nuevo trabajo?”.

Escala Frecuencia | Porcentaje
Menos de una
12 70,6%
semana
Entre una semana
. , 3 17,6%
y quince dias
Alrededor de
i ) 2 11,8%
quince dias
Mas de un mes - -
TOTAL 17 100%

7. éLe pidieron algin nimero de teléfono para tomar alguna referencia sobre usted?

Al 64,7% (11 participantes), la empresa le exigié un nimero de teléfono de referencia al candidato, con
el cual poder informarse de aspectos profesionales sobre este y poder contrastar los datos reflejados en
el curriculum. Sin embargo, al resto de participantes, el 35,3% (6 participantes), no se les exigié ningun
numero de teléfono para contrastar la informacion del curriculum entregado.

Tabla 4. Resultados de: “éLe pidieron algin nimero de teléfono para tomar alguna referencia sobre usted?”.

Escala | Frecuencia | Porcentaje
Si 11 64,7%
No 6 35,3%

TOTAL 17 100%

8. éComo fue su acogida en el Hotel Chatsworth?

Esta es una pregunta de respuesta abierta, en la que la opinién mayoritaria tiene una buena referencia
en cuanto a la acogida prestada por la organizacién. Uno de los participantes indica que nada mas llegar
a la empresa le ensefiaron las instalaciones, horarios, le presentaron a los compafieros y detallaron las
especificaciones del puesto de trabajo.
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9. Al incorporarse a su nuevo puesto de trabajo, é¢tuvo que realizar algtn tipo de examen médico?

Existe un total consenso de los participantes en que en ningdn momento la empresa les comunico de
pasar ningun tipo de examen médico, a la entrada a su nuevo puesto de trabajo.

10. ¢ Al empezar en su nuevo puesto de trabajo estuvo en periodo de prueba?

El 64, 7%, representando a 11 participantes, mencionan que han permanecido en periodo de prueba el
primer mes que se encontraban en la empresa. El 23, 5%, es decir 4 participantes, dicen que han tenido
un periodo de prueba de quince dias. Y como ultimo dato, un 11,8%, es decir 2 participantes, remarcar
gue no han tenido periodo de prueba.

Tabla 5. Resultados de: “¢Al empezar en su nuevo puesto de trabajo estuvo en periodo de prueba?”.

Escala Frecuencia | Porcentaje
Quince dias 4 23,5%
Un mes 11 64,7%

Mas de un mes - -

Ningun periodo
de prueba
TOTAL 17 100%

2 11,8%

11. éLe realizaron algun tipo de formacidn o training?

Al 64,7% (11 participantes) se les realizo una formacién durante mdas de una semana, donde se les
ensefid conocimientos a los empleados a ser mejor profesionalmente y cémo desempefiar sus tareas. Y
al 36,3% (6 participantes) se les realizo una formacién durante menos de una semana.

Tabla 6. Resultados de: “éLe realizaron algun tipo de formacién o training?”.

Escala Frecuencia | Porcentaje
Durante menos de
6 35,3%
una semana
Durante mas de
11 64,7%
una semana
Ningun training - -
TOTAL 17 100%
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12. Ordena los siguientes requisitos, segiin su opinion, en relacién a la importancia que deberia
cumplir la persona que ocupara el mismo puesto de trabajo: (siendo el 1 el factor menos
importante y el 4 el factor mas importante)

En la siguiente pregunta se aprecia gran variedad de respuestas, pero se destacan los factores que mas

han coincidido los participantes. Por un lado, los requisitos menos importantes para la persona que

ocupe sus mismos puestos de trabajo, segun los participantes, son la experiencia en el puesto de

trabajo, con la suma de 8 participantes y la formacién del puesto de trabajo, seglin 9 participantes.

Por otro lado, para 9 de los empleados que han participado es mas importante la actitud para trabajar
en el puesto que otro de los requisitos mencionados en la pregunta y, otro de los requisitos mas

importantes, para 8 de los participantes, son los idiomas.

Tabla 7. Resultados de: “Ordenar los requisitos en relacion a la importancia que debe cumplir la persona que

ocupe el mismo puesto”.

N.2 personas N.2 N.2 personas
L. N.2 personas L.
que indican personas L que indican
L L que indican
Escala como 12 opcidon | que indican como 42
como 3¢ ., ;
(menos como 22 .. opcion (mas
. .. opcién .
importante) opcion importante)
Aptitud para el
P P 1 3 9 4
puesto
Formacién del puesto 9 2 5 1
Habilidades 0 6 7 4
Actitud para trabajar 0 1 7 9
Experiencia 8 3 3 3
Idiomas 0 5 4 8

13. Indique si en algin momento de su trayectoria en la empresa ha ascendido, ha cambiado de

puesto, ha aumentado su salario, o ha mejorado su horario.

Solo el 29,4 % (5 participantes) han indicado que han cambiado de puesto de trabajo y un 23,5% (4

participantes) ha ascendido a un puesto de trabajo mejor que el anterior. El resto de los participantes no

han obtenido ningun tipo de mejora indicada en esta pregunta.
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Tabla 8. Resultados de: “Indique si en algiin momento de su trayectoria en la empresa ha ascendido, ha cambiado de

puesto, ha aumentado su salario, o ha mejorado su horario”.

Escala Frecuencia | Porcentaje
Ascendido 4 23,5%
Cambiado de puesto 5 29,4%
Aumentado el salario 1 5,9%
Mejorado su horario 1 5,9%
Ninguna de las

. 6 35,3%
anteriores

TOTAL 17 100%

14. {Como de realista ha sido su expectativa establecida para usted?

Un 58,8% (10 participantes) han indicado que estan de acuerdo en cuanto a la expectativa que han
creado inicialmente respecto a la realidad vivida en la empresa. Un 23,5% (4 participantes) se
encuentran muy de acuerdo respecto a esta expectativa inicial y, un 17,6% (3 participantes) estan poco

de acuerdo respecto a esta expectativa inicial.

Tabla 9. Resultados de: “éCémo de realista ha sido su expectativa establecida para usted?”.

Escala Frecuencia | Porcentaje
Nada de acuerdo - -
Poco de acuerdo 10 17,6%

De acuerdo 3 58,8%
Muy de acuerdo 4 23,5%
TOTAL 17 100%

15. En el caso de que tuviera que decir alguna razén o motivo para dejar esta empresa, écudles serian

sus razones para dejar dicha empresa?

Esta es otra pregunta de respuesta abierta, en la cual las razones para dejar dicha empresa, mas
contestadas, se deben a las condiciones laborales (salario, trato, ...) y la ambicidn de querer crecer mas
profesionalmente. Ademas, otro de los motivos, contestado por una menor parte de los participantes, es la
movilidad geografica ya que la mayoria han realizado un cambio de lugar de sus residencias habituales.
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4. DISCUSION

Una vez que se han analizado y descrito los resultados obtenidos a través de los cuestionarios aplicados
directamente al personal de Chatsworth Hotel, nos disponemos a realizar una comparacion entre lo que
dice la investigacion cientifica y, lo que, basdndonos en las respuestas de los empleados, se hace en el
proceso de incorporacién del hotel. Con ello, se busca lograr un analisis de la informacion, cumplir con el
objetivo del trabajo y obtener conclusiones que nos permitan proponer alternativas. A modo aclarativo, el
objetivo del presente trabajo es mostrar la importancia que tiene el proceso de reclutamiento y seleccién
de personal con una descripcidn de sus fases y con un estudio empirico cuantitativo-descriptivo realizado a
los empleados del hotel. Con este estudio se ha pretendido conocer, de una forma lo mas real posible, lo
gue sucede en la actualidad en el proceso de incorporacion de dicha empresa.

Se va a proceder a llevar a cabo dicha comparacién, para poder comprobar qué se ha hecho bien y qué se
ha hecho mal junto a las consecuencias que pueden aparecer:

Por un lado, desde la opinidn personal de la autora de este trabajo y en relacidn a los datos obtenidos en
los cuestionarios, destacamos que Chatsworth Hotel ha seguido de forma adecuada varios aspectos del
proceso de incorporacién, que aportan profesionalidad y validez a la empresa, como son los siguientes:

1. Reclutamiento. La empresa, a la hora de realizar el reclutamiento y atraer a profesionales con
talento se ha guiado por diferentes métodos, a través de agencias, por transmisidn de informacion
de empleados o exempleados, y universidades. Estos métodos hacen referencia a un reclutamiento
externo, en el que la empresa recurre a nuevos trabajadores. Sin embargo, esta empresa también
utiliza el reclutamiento interno, ya que algunos de los empleados que han realizado el cuestionario,
han indicado que han ascendido y otros, han cambiado de puesto de trabajo. Se trata de una forma
favorable de atraer a candidatos.

2. Motivacidn. La mayoria de los participantes han recibido un incentivo, cdmo se indica en la
pregunta 13. Es positivo que, aun permaneciendo en la empresa por una duracion menor a un afio,
la mayoria de los participantes, han recibido algln tipo de recompensa. Esto es que la empresa en
un determinado momento ha decidido, para tratar de mejorar el desempeiio del empleado vy
motivar al personal a desarrollar sus competencias constantemente, ascender al empleado,
cambiar de puesto de trabajo, aumentar el salario o, mejorar su horario.

3. Formacién. En esta empresa se ha utilizado en la gran mayoria de los participantes, para que cada
uno antes de desempefiar su trabajo, conozca coémo realizar de forma correcta sus tareas,
permitiéndoles ser mas eficaces. La duracion de la formacién puede variar, dependiendo del puesto
de trabajo a cubrir y su complejidad, lo habitual es que en un puesto con mas responsabilidad
como es recepcionista tengan las tareas controladas y, en cambio la persona que sirve al cliente
como son los camareros no deberian seguir un proceso de formacién muy duradero.

4. Entrevista. El hotel ha utilizado este instrumento para comprobar si los candidatos, seleccionados
por su curriculo, contenian las capacidades y competencias exigidas para el puesto de trabajo y
comprobar si eran lo que se estaba buscando. De esta forma, se puede ver si el candidato
entrevistado encaja en el puesto que se necesita cubrir y conocer sus actitudes y reacciones.
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Comprobacion de referencias. A la mayoria de los participantes se les pidié algin numero de
teléfono para que la empresa pueda preguntar e informarse de aspectos de interés sobre el
candidato. Es un dato positivo ya que es una forma de solventar las ultimas dudas de los candidatos
y realizar una seleccidn con seguridad.

Por otro lado, es importante dar con un sistema que sea econdmico, pero a la vez efectivo. De la misma

forma que se ha comentado qué se ha seguido de forma adecuada en el proceso de incorporacién, también

se observa que se cometen errores y, hay puntos que el hotel analizado deberia de haberlas procesado de

diferente forma, como son las siguientes:

1.

Realizaciéon de pruebas. En el momento del proceso de seleccidn es conveniente evaluar al
candidato con algun tipo de prueba y no solo con una entrevista. Realizar solo la entrevista es
rapido y util, pero se pueden perder a candidatos con gran potencial y adecuadas competencias, ya
gue pueden encontrarse tensos y nerviosos en su realizacion. Las pruebas previas son una manera
de evaluar las cualidades del candidato y después en la entrevista se puede corroborar la
informacién obtenida en ellas. Por ejemplo, en este hotel seria acertado realizar a los candidatos
un test de aptitudes, en los cuales se puede reflejar la predisposicidn por hacer algo.

Informa al candidato. Respecto a los resultados obtenidos de los cuestionarios, observamos que no
se ha informado en todo momento al candidato. Creemos importante que el candidato conozca la
situacidn en todo momento, hacerle saber si compite con alguien por el mismo puesto de trabajo,
en qué momento va a saber si es admitido, etc.

Realizar un examen médico. Nunca se sabe en qué momento puede pasar algun accidente, por ello,
me parece de gran utilidad tener un registro base de la salud el candidato, conocer si tiene alguna
limitacidon médica a tener en cuenta o, alguna enfermedad transmisible.

Periodo de prueba. Algunos de los participantes han indicado que no han estado bajo ningln
periodo de prueba. Este es recomendable, porque, aunque tenga experiencia laboral del puesto de
trabajo cada empresa es diferente y no se sabe como va a adaptarse el candidato y a desempeiiar
sus funciones.

Ademads, comentar que algunas de las respuestas obtenidas no han sido utiles para la realizacidon de este

trabajo, posiblemente debido a alguin error en la formulacién de dichas preguntas. Como sugerencia de

mejora, si tuviéramos que realizar de nuevo este estudio u otro similar, sugeririamos los siguientes

cambios:

1.

Una de las preguntas que podria haberse formulado mejor es la pregunta 8 del cuestionario
“iComo fue su acogida en Chatsworth Hotel?”. Lo que se buscaba con esta pregunta es una
respuesta, de forma abierta, de cdmo fue el trato recibido el primer dia que llegaron a la empresa.
Se buscaba conocer si se les ensefia las instalaciones, se les presenta a los compafieros y jefes, se
les explican las normas que deben cumplir, asi como aspectos importantes de la empresa. Para
poder obtener la respuesta que buscdbamos, habria que tener en cuenta que los empleados no
tienen por qué conocer este término del ambito de recursos humanos, habria que explicar a que
nos referimos con “acogida”.
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Seria conveniente afadir una pregunta al cuestionario, esta seria: “en el caso de haber estudiado
un grado o estudios superiores, especifica cuales son los estudios que tienen relacién con el puesto
que has ocupado”, para poder comprobar si los empleados tienen conocimientos de hoteleria
(turismo, cocinero, hosteleria, etc.).

Por ultimo, me parece importante destacar, en este apartado, una de las respuestas relacionada a
los factores que deberian ser mds tomados en consideracién durante el proceso de seleccion. De
acuerdo a la percepcidon del personal del hotel, en primer lugar, son los idiomas y, en segundo
lugar, es la actitud que tiene la persona para trabajar. Por un lado, los idiomas es un factor esencial
en el talento humano de un hotel, el cual se puede reflejar en el curriculo y valorar a través una
entrevista. Por otro lado, la actitud que tiene la persona para trabajar, en un hotel es un factor muy
considerado ya que tratas con los clientes, este factor es valorado a través de un periodo de prueba
en el cual se pueda observar si la persona encaja en el puesto de trabajo.
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5. CONCLUSION

Como hemos visto en este trabajo el departamento de recursos humanos es cada vez mas reconocido,
debido a que la mejora en estos ultimos afios ha facilitado el uso de una gran variedad de instrumentos con
una mayor validez. Este avance en la investigacién realizada sobre la seleccién de personal, permite a los
seleccionadores elegir los mejores talentos.

En Chatsworth Hotel el proceso de reclutamiento es llevado a cabo de forma correcta y organizada, pero es
cierto, que el proceso de seleccién de personal se podria replantear algun tipo de mejora, como ya hemos
comentado en cuanto a la realizacion de pruebas previas a la entrevista, realizacién de un examen médico,
un periodo de prueba a cada empleado y, sobre todo, informar al candidato en todo momento del proceso.
Pero en general, dicha empresa tiene gran probabilidad de conseguir objetivos de éxito. Se destaca que en
esta empresa se apuesta por candidatos jovenes extranjeros que buscan crecer profesionalmente, entre los
cuales se genera un buen clima laboral. Sin embargo, la gran mayoria permanecen en la empresa durante
un corto periodo, debido a que tienen estudios superiores y gran ambicidn profesional. Bajo mi opinién, los
empleados jovenes extranjeros aceptan el trabajo para ampliar su habla inglesa.

El desarrollo de este Trabajo de Fin de Grado me ha aportado grandes habilidades a la hora de buscar y
analizar informacién en diferentes fuentes, capacidad de sintesis e iniciativa en la realizacidn del trabajo.
Ademas, ha sido de gran ayuda haber podido realizar el trabajo de una empresa a la que pertenecia en ese
momento, ya que conocia el funcionamiento de la empresa, las tareas desempefiadas por cada miembro,
asi como todo el proceso de incorporacidn que sigue la empresa. Es cierto, que el estudio tiene algun falloy
podria haberse realizado mejor, por lo que seria mas util en cuanto a la informacién recogida.
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ANEXO | - ANALISIS DEL PUESTO DE CONTABLE

1. CARACTERISTICA DEL
PUESTO

Puesto

Director Contable

Ubicacién

Departamento de administracién y finanzas

De quién depende

Director General

Puestos que dependen de
él

Auxiliar Contable

Requisitos

Graduado en Administracién y Direccién de
Empresas

Retribucion

1.144 €

2. DEFINICION

Misién del puesto

Garantizar el adecuado registro de las
operaciones econdmicas de la empresa, con
el fin de obtener la maxima rentabilidad
empresarial.

Funciones y tareas

® Analizar cuentas contables.
Confeccion de cuentas anuales vy
cierre del ejercicio.

® Gestidn, control y conformacién de
facturas de proveedores y
acreedores.

® Preparar informes para dar
respuesta a solicitudes de auditoria y
otros usuarios.

Competencias

e Rapidez para aprender y aplicar
nuevas informaciones.

e Tomar decisiones rapidamente vy
emitir juicios.

e Informar clara y concisamente vy
obtener informacion de personas de
distintos niveles, formacién o
intereses.

Expectativas

Estar actualizado con las nuevas tecnologias
y con nueva normativa de contabilidad.
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3. CONOCIMIENTO

Formacidon Universitaria, Formacién Profesional de Grado
Superior o conocimientos profesionales equivalentes adquiridos
tras una experiencia acreditada.

4. EXPERIENCIA

minima de 2 afios

- Reconocer e interpretar normas, procedimientos, leyes y
llevarlas a su aplicacién.
- Manejar hoja de célculo en Excel.

5.CAPACIDADE Y - Analizar cuentas y estados financieros.

HABILIDADES - Trabajar bajo presion.
Debe ser una persona discreta, analitica, organizada, honesta, ética y
debe tener gran compromiso con la empresa.

6. VALORES Y ACTITUDES

7. FACTORES DE EXITO

/ INDICADORES
EVALUACION

DE

Se valorara el trabajo bien hecho, la creacién de un buen clima de
trabajo, buen orden y organizacién, buena actitud en el trabajo, buenos
resultados y consecucion de objetivos.
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ANEXO 1l - CUESTIONARIO

DATOS DE LA PERSONALES

1. Género:

-Hombre

- Mujer

2. Edad:
- Menos de 20 afios

- Entre 20y 30 afios
- Mas de 30 afios

3. Estudios previos:

- Primarios (Graduado escolar)
- Secundarios (ESO)
- Ciclo Formativo de Grado Medio

- Estudios superiores (Grado Superior, Master, etc.)

4. Indique su antigiiedad en la empresa:

- Entre 1y 6 meses

-Entre 6y 12 meses

- Mas de un afo

- Mas de 2 afios

ACTIVIDAD

1. ¢éCual es la ocupacion que desempeiia o ha desempefiado en el Hotel Chatsworth?

- Recepcion

- Restaurante

- Portero

- Limpieza

- Otro

2. ¢Através de qué via se enterod de este trabajo?

- Agencia

- Otra persona

- Anuncio

- Internet

-Otro
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3. ¢éSeleharequerido un CV?

4. Siha contestado si en la pregunta anterior, équé tipo de curriculo realizé para su puesto de
trabajo en dicho hotel?

- General

- Determinando las caracteristicas concretas para un puesto

5. Durante el proceso de seleccion, ademas de la entrevista ¢Realizo alglin otro tipo de
prueba de evaluaciéon?

- Si

-No

6. Siindico si en la pregunta anterior, indique qué tipo de pruebas realizo.

7. ¢éEn el momento de realizar la entrevista de trabajo, se le informé si estaba compitiendo
con otros candidatos por un mismo puesto?

8. ¢éCudnto tiempo paso desde la realizacion de la entrevista hasta que se le informaron de
que podia empezar en su nuevo trabajo?

- Menos de una semana

- Entre una semana y quince dias

- En torno a un mes

- Mas de un mes

9. ¢lLe pidieron algiin numero de teléfono para tomar alguna referencia sobre usted?

- Si

-No

10. ¢éComo fue su acogida en el Hotel Chatsworth?

11. Alincorporarse, ¢Tuvo que realizar algun tipo de examen médico?

-Si

-No

12. ¢Al empezar en su nuevo puesto de trabajo estuvo en periodo de prueba?

- Si, quince dias
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- Si, un mes

-Si, mas de un mes

-No

13. éLe realizaron algun tipo de formacidn o training?

-Si, durante mas de una semana.

- Si, durante menos de una semana

-No

14. Ordena los siguientes requisitos, seglin su opinién, en relacion a la importancia que
deberia cumplir la persona que ocupara el mismo puesto de trabajo: (siendo el 1 el factor
menos importante y el 4 el factor mas importante)

- Aptitud (facilidad natural) para el puesto

- Formacioén (conocimientos) del puesto

- Habilidades (saber hacer las tareas del puesto)

- Actitud para trabajar en el puesto

- Experiencia en el puesto de trabajo

- Idiomas

15. Indique si en algiin momento de su trayectoria en la empresa...

- Ha ascendido, promocionado

-Ha cambiado de puesto

- Ha aumentado su salario

- Ha mejorado su horario

16. ¢Como de realista ha sido su expectativa establecida para usted?

- Nada de acuerdo

- Poco de acuerdo

- De acuerdo

- Muy de acuerdo

17. En el caso de que tuviera que decir alguna razén o motivo para dejar esta empresa ¢Cuales
serian sus razones para dejar dicha empresa? (Opcional)

18. Si quiere realizar algtin comentario adicional, indiquelo a continuacion.
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