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Resumen
En este trabajo de investigacion se aborda la importancia de las pequefias empresas en
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, con actividades de servicio de alimentos y bebidas, que tienen la
encomienda de atender a todo tipo de comensales. Dada que las organizaciones son una
fuente importante de crecimiento econdmico y generadora de empleo, es importante que
estén debidamente estructuradas, sin embargo, la falta de conocimiento, financiamiento o
tiempo limita a la organizacién a contar con el departamento de recursos humanos, quién
gestiona al capital humano mediante procesos, estrategias y planeaciones que
sistematicamente permitan alcanzar el éxito organizacional. El objetivo de la investigacion, es
crear un manual de reclutamiento y seleccion de personal para las pequefias empresas con
actividades de restaurantes. Para el desarrollo del presente trabajo se aborda la importancia
de contar con un instrumento que ayude a reclutar y seleccionar al personal que les permita
guiar y apoyar a través de un proceso adecuado para después, realizar la contratacion de la
vacante que y asi el empleado cumpla de manera eficiente las caracteristicas del puesto. Al
elaborar un manual, permite comprender todas aquellas etapas que se deben de realizar,
tales como, el procedimiento del concurso externo que permite contar con personal, con ideas
diferentes asi como experiencias diversas y en el caso del concurso interno, son aquellas
personas que ya son parte de la empresa, otro de los pasos que se deben cumplir, es la
aplicacion de evaluaciones psicométricas, programar entrevistas, recepcion y entrega de
documentos y dar a conocer las politicas de contratacion que servirdn como lineamiento de
suma importancia para la contratacion a un talento calificado y cuantificado. El desarrollo
metodolégico que se aplicé para investigacion se bas6 al enfoque cualitativo de nivel
descriptivo con rasgos también con enfoque explicativo, aplicando la técnica de investigacion
de revision documental, que a través de diversas lecturas se recopild y seleccion6 informacion
gue sirvieron para abordar y sustentar la problematica de investigacion mediante el método
de observacion, durante el periodo de 4 meses de los cuales fueron de diciembre 2023 y
marzo 2024 para el disefio y elaboracion del manual, se consultaron las bases de la teoria de

la gestién el talento humano y recursos humanos, que orientd en la seleccién de los procesos



para la construccion del manual; la poblacion son las pequefias empresas con actividades de
alimentos y bebidas ubicadas en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, y para la una muestra
se tom¢ la participacion del0 personas duefias o encargadas de un restaurante; ademas de
la elaboracion del manual, se desarroll6 un instrumento de tipo encuesta, el cual fue a través
de un formulario de Google, para aplicarlo en linea (on line) con 10 items y de opcion multiple
gue nos permite corroborar que el objetivo se haya logrado asi como también permitié
sustentar el objeto estudio. Los resultados obtenidos de la encuesta afirman que el manual
de reclutamiento y seleccion de personal es funcional y es aceptado por los duefios o
responsables de los restaurantes, los cuales afirman que les ayuda a guiarse y aplicar un
proceso adecuado para antes de la contratacion, siempre y cuando se apliquen la mayoria
de las etapas que constituyen dicho documento. Entonces se concluye que, el manual de
reclutamiento y seleccion de personal es aceptable, practico, legible y funcional debido que
no maneja términos técnicos que facilita y ayuda a la comprensién de este. Cabe mencionar
que el presente manual queda abierto para aportes de nuevos elementos que mejoren el
presente trabajo debido que cada restaurantes tiene sus propias peculiaridades por lo que
dicho documento se puede complementar de acuerdo a las necesidades y caracteristicas del

lugar.



INTRODUCION

En la actualidad el mayor reto que tienen las grandes, medianas y pequefias empresas
es, al momento de reclutar y seleccionar al mejor candidato que se adecue al puesto y cumpla
con los requerimientos para asi contribuir con los objetivos de las mismas a través de sus
actividades laborales. Los procesos de reclutamiento y seleccion del personal se pueden
considerar como elementos claves que se deben de seguir para incorporar a la vacante, pero
en muchas ocasiones es dificil realizarlos, debido a la falta de conocimientos, experiencia y
en especial el no contar con el departamento de recursos humanos, espacio que gestiona
todos aquellos procesos que corresponden al capital humano, pero para propdsitos de este

trabajo es en la seleccion de personal.

En toda empresa u organizacion sin importar el giro y tamafio dependen de la
contratacion del recurso humano para poder atender y servir a sus clientes, por lo tanto, al
realizar las actividades o funciones resulta beneficioso el lograr una comunicacion interna
entre los empleados para alcanzar los objetivos de la empresa. El contar con un capital
humano calificado es aprovechar al maximo los recursos que dispone la empresa mediante
las habilidades, conocimientos, destrezas y competencias que contribuyen cada uno de ellos,
es por ello que se considera de suma importancia realizar un proceso de reclutamiento y

seleccién del personal para cada puesto que el restaurante requiere.

La gestion de la administracion de recursos humanos se refiere al conjunto de politicas
que forman parte en las organizaciones la cual, se encarga de la planeacion estratégica del
capital humano y es capaz de lograr eficazmente los objetivos de la misma, como por ejemplo,
el gestionar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, asi como la elaboracién de
contratos, planes estratégicos, nominas, vacaciones y otros tantos beneficios con la finalidad
de transmitir a sus colaboradores el compromiso vy el interés de lograr al maximo su nivel de

desempefio laboral.

Segun Armijos et al. (2019) en su trabajo de investigacion menciona que la

administracion de recursos humanos “su radio de accién contempla aspectos tales como el



reclutamiento, seleccién, compensacién, beneficios sociales, higiene y seguridad en el
trabajo” (p. 57), por lo que podemos comprender que para las organizaciones se deben aplicar
ylo fortalecer los procesos de seleccidon antes de la contratacion con la intencién de mejorar

sustancialmente la productividad, calidad y satisfacer las necesidades del cliente.

La gestion del talento humano para Picado y Sergueyevna (2021) permite “a las micro,
pequefia, mediana y grandes empresas generar un ambiente laboral adecuado, el que
propicia la productividad, el compromiso y la motivacién del personal” (p. 107). Por ello, es
necesario llevar a cabo los procesos de blsqueda de talento conforme a las etapas de
reclutamiento y seleccion de personal, ya que permiten desarrollar sus actividades laborales
de manera eficiente lo cual, trae consigo el aprovechar su talento para el puesto en el que se

le es requerido por la empresa.

Las MiPyME son organizaciones que se conforman por una 0 mas personas que
dependiendo del giro, realizan actividades en alguno de los sectores como servicios,
comercio, industria, agropecuario, construccion o minero que a través de las personas permite
satisfacer las necesidades sociales mediante el intercambio de recursos econémico por
brindar servicios a las demandas y necesidades sociales (Banco Bilbao Vizcaya Argentaria
[BBVA], 2023). Ahora bien, algunos de los factores que limitan a las MiPyME en su desarrollo
pueden ser por la deficiencia de planeaciones estratégicas, recursos financieros o recursos
humanos poco calificados lo que ocasiona que no llevan un esquema o proceso adecuado

para la mejora continua de la empresa.

De acuerdo con lo anterior, en algunas organizaciones el ingreso del personal se basa
en criterios poco convencionales, es decir, asumen que cuenta con experiencia o
conocimientos sobre las actividades del puesto. En algunas otras, aplican estrategias
sistematicas como por ejemplo por concurso o seleccién, pero solo se hace por protocolo ya
gue muchas veces el puesto ya tiene a la persona designada. Por lo tanto, para evitar casos
con lo antes mencionado, es recomendable que existan politicas sobre las condiciones o

normas en las cuales se establecen métodos, técnicas, estrategias para reclutar y seleccionar



al personal a fin la contratacién para que solo ingresen a la empresa personas capaces y

motivadas para hacer funcionar correctamente y a favor del bienestar de la empresa.

Es bien sabido que en las pequefias y medianas empresas ocasionalmente carecen
del departamento de recursos humanos y de la gestion del talento siendo estas, un pilar de
vital importancia para el desarrollo y crecimiento de la organizacién. En el afan de la busqueda
del candidato idéneo para que las pequefias empresas puedan implementar de manera
practica y sencilla alguna de las facetas de reclutamiento y seleccién del personal que
permitan atraer a candidato, solo con las caracteristicas y necesidades de la vacante
utilizando instrumentos de evaluacion y procesos que permita hacer una eleccién de personal

altamente calificada para el puesto de trabajo.

Por ello es importante crear un manual de reclutamiento y seleccion donde se busca
la persona adecuada para ocupar un puesto de trabajo, para cubrir las necesidades de dicha
empresa. Es por eso que a través del desarrollo de procesos permite prever la necesidad de
crear el puesto, programar y presupuestar el recurso financiero de la contratacion, asi como
el costo financiero del personal en la empresa derivado del sueldo, asi como pago de
prestaciones. Ademas, el aplicar las técnicas y herramientas del proceso de reclutamiento y
seleccién de personal es relevante porque de ello depende que el recurso humano cubra las

expectativas de la empresa.

Es por ello que en esta investigacién se enfoca en la realizacion de un manual de
reclutamiento y seleccion de personal para las pequefias empresas con actividad de
alimentos y bebidas, que con esta propuesta se pretende suplir la tarea del area del
departamento de recursos humanos y la gestion de talento humano para asi permita eficientar
la etapa de la contratacion asi como también, el propésito de cubrir las necesidades
primordiales de incorporar un talento de calidad de acuerdo a las caracteristicas del puesto y
por ende aporte al cumplimiento de la misién y visién de la empresa. Dicho manual pretende
ofrecer y describir el proceso correcto que se debe de llevar a cabo para realizar el

reclutamiento y seleccion del personal con mayor eficiencia, facilidad y practicidad para



aguellas empresas restauranteras tomando en cuenta las caracteristicas propias como por
ejemplo el tamafio y por consecuencia el nimero de empleados, es por ello que sin importar
el numero de personal con la que esta estructurado la organizacion es importante que cuente
siempre con el personal competente que a través de sus experiencias , conocimientos y

habilidades desarrollan un buen papel dentro de la misma.

Esta investigacion tiene una metodologia cualitativa, con un enfoque de tipo
descriptivo y sin dejar a un lado el explicativo, aplicando la técnica del andlisis de contenido
documental, la cual se acudird en la recopilacion y revisibn de datos que sustenten el
problema como censo econdmicos, documentos y bibliografias el cual se utilizara para
realizar dicha investigacion y de caracter no experimental por lo tanto esta investigacién no
tendra hipotesis. Ya que el objetivo es crear un manual de procesos de reclutamiento y
seleccion, mismo que se construye de acuerdo con la teoria de la administracion de recursos

humanos y la teoria de gestién del talento como referente.

En el capitulo uno, problematizacion del objeto estudio, se describe de acuerdo a la
importancia que tiene el departamento de recursos humanos en la organizaciones pequefias
ya gue en la actualidad contribuyen a la economia nacional, en este caso, Estatal y
principalmente a la capital de Chiapas, la cual es generadora de empleos es por ello que se
abarcara los temas de planeacion y organizacion del capital humano asi como las limitantes
de la organizacion en relacion del talento humano, también se presenta la justificacion de la
investigacion, asi como los objetivos, general y especificos, por ultimo las preguntas de

investigacion del objeto estudio.

En el capitulo dos, marco teérico y referencial del objeto estudio se describen los
antecedentes de la investigacion asi también la conceptualizacién del objeto de estudio, el
cual se menciona en el objetivo, la importancia de la gestién de recurso humano, sus
principales procesos para antes de la contratacién de la misma. Ademas, el mismo tema esta

enfocado a presentar las generalidades de las MiPyMES, principales los conceptos,



antecedentes, clasificacién, proceso de reclutamiento y seleccién de personal, las cuales

dependen de este segmento empresarial.

En el capitulo tres, marco metodoldgico del objeto estudio se describe el alcance y las
limitaciones de la investigacion, de modo que se describe el desarrollo de la metodologia
cualitativa de tipo descriptivo con caracteristicas explicativas, con una técnica de revisiéon
documental como censo, documentos y bibliografias de la teoria de la administracién de
gestion de recursos humanos que permitan hacer el uso de la técnica de analisis e
interpretacion de resultados con el interés que se apegue a un manual de reclutamiento y
seleccidn de personal que permita fortalecer a la organizacion en relacion al capital humano
y que pueda suplir la labor del departamento de gestiébn recursos humanos y recursos
humanos en la MiPyME, por ello se acudira a la revision bibliografica de los principales
componentes de la gestion del talento humano como, el reclutamiento, involucrando las
etapas y procesos el cual se desarrolla dentro de una seleccidn para la construccion del
manual de reclutamiento y seleccion de personal como la elaboracion de un instrumento tipo
encuesta que se le aplico en algunos empresas restauranteras para conocer la opinion,

aceptacion y funcionalidad del manual de reclutamiento y seleccion.

Finalmente el capitulo cuatro, resultados y discusiones se presentan y describen los
resultados del instrumento de tipo encuesta que se aplicoO para conocer las opiniones y
sustentar la funcionalidad e importancia de contar con un manual de reclutamiento y seleccién
de personal en las pequefias empresas restauranteras, asi como el alcance del objetivo y las
respuestas a las preguntas de investigacion, las cuales pretenden demostrar que el uso del
manual puede ayudar a llevar a cabo los procesos de la bausqueda de talento para el beneficio

y de desarrollo de la empresa en relacidén con el capital humano para eficientar la contratacion.



Capitulo I. Problematizacion del Objeto de Estudio

En este capitulo se describe el planteamiento de problema, la importancia que tiene
las organizaciones en la actualidad por ser fuente de crecimiento econémico y generadora de
empleo como también la importancia del departamento de recursos humanos para el
desarrollo y organizacion de la misma. A continuacion, se describen las principales
problematicas de las pequefias empresas en relacion a la necesidad de contar con talento
calificado a través de los procesos de reclutamiento y seleccion del capital humano para las
pequefias empresas de giro se servicios, asi como los beneficios y limitantes al no contar con

un proceso adecuado de recursos humanos.

1.1. Planteamiento Del Problema

Las empresas como bien se sabe, son todas aquellas organizaciones que favorecen
a la economia con fines de lucro, que pueden desarrollar actividades de produccion,
transformacion de un bien o un producto y servicios que tienen el propésito de satisfacer las
necesidades de un grupo de personas especificas o bien a un grupo social que requiere de
cierta demanda. Las empresas requieren de una inversion del capital y un equipo de trabajo
para alcanzar y obtener beneficios que ayuden a cumplir con los objetivos de esta. A nivel
internacional las MiPyME, representan de acuerdo con el censo de INEGI (2019), que el “90%
0 un porcentaje superior de las unidades econd6micas totales, esta conformado por estas

empresas.” (p.15).

La MiPyME es una micro, pequefia o mediana empresa que realizan actividades en
algunos de estos sectores: servicios, comercial, industrial, agropecuario, construccion o
minero, por lo que, dependiendo del sector de la misma, puede estar conformada por una o
varias personas y su clasificacion se establece de acuerdo a la actividad declarada, a los

montos de las ventas totales anuales o a la cantidad de empleados. (BBVA México, 2023)

Asi pues, el estudio de la economia nacional que realizé el Instituto Nacional de
Estadistica y Demografia en Demografia de Negocios (INEGI DN), en el apartado de

antecedentes describe que las tres principales instituciones corresponden al sector



econdmico de manufactura, comercio y servicios privados y no financieros sin embargo estas

instituciones pertenecen al sector de la MiPyME. (INEGI, 2021)

Por lo anterior, ya que las organizaciones son fuentes y generadoras de economia
podemos describir que deben de contar una planeacién, que cuenten con una estructura y
una organizacion adecuada, sin embargo, para algunas de ellas, no disponen con todos
aquellos elementos indispensables para su buen funcionamiento, es decir, pueden presentar
problemas como falta de conocimiento organizacional, de financiamiento, de tiempo y otras
mas limitaciones como por ejemplo el no contar con el departamento de recursos humanos
gue se encarga de gestionar todos los procesos, estrategias y planeacion de capital humano
para la contratacion, desarrollo de capacidades y habilidades para competir en el mercado
local para después al nivel nacional y por qué no, también al global. Por lo tanto, debido a las
posibles debilidades y limitaciones de la organizacién pueden llevar a la practica acciones o

procesos empiricos sin pensar en las posibles consecuencias a futuro.

Siendo que la administracién de gestion de recursos humanos crea, organiza, planea,
estructura el capital humano, respecto a las necesidades, problemas y malos habitos que se

puedan presentar en algunas de las MiPyME,

Por tal motivo la importancia de elegir adecuadamente al talento humano y definir un
esquema adecuado en las organizaciones en relacion al capital humano, que ayudara para
alcanzar los objetivos de las mismas asi como también se puede considerar que se presenten
menos incidencias o crear un mal ambiente laboral por la falta de comunicacién, retraso en
la realizacién de actividades y muchas mas situaciones que se puedan presentar que puedan
perjudicar a la empresa, es por ello que se pretende demostrar la importancia de contar con
personal capacitado a través de un manual de reclutamiento y seleccién de personal, que
guiara de forma oportuna al responsable de elegir a los candidatos para después de los filtros
correspondientes se pase a la etapa de la contratacion con personal calificado que ayudara

y aportara buenos resultados a la organizacion.



Para fines de la investigacion, el contexto en que se enfocara el objeto estudio es, en
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas como un referente en el cual se detecta el problema de algunas
organizaciones restauranteras, las cuales si usan un instrumento que les ayude, guie y apoye
al momento de buscar ciertos candidatos, les sea de manera practica y sencilla para elegir
al aspirante mas calificado y cualificado segun el puesto. A continuacion, se observa en la
figura 1, que en Chiapas su principal sector de mercado son los micros y pequefias empresas
considerando eso, se prende implantar un manual de reclutamiento y seleccion de personal

para fortalecer su talento humano.

Figura 1

Sector de actividad econémica en Chiapas
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Nota. Se presentan los sectores por actividad econdmica y tamafio de establecimiento para
el Estado de Chiapas segun datos del INEGI entre los afios 2019-2021

(https://www.inegi.org.mx/programas/dn/2021/),Derechos reservados © INEGI.

Para Chiapas, las pequefias y medianas empresas ocupan solo un 9.22%, en
actividad econémica el cual de, servicios tiene un 27.61%, de acuerdo al dato, se encuentran
los restaurantes por lo que es un area de oportunidad el que se cuente con un manual de

reclutamiento y seleccion de personal con el propésito de que el capital humano que participa



o el equipo de trabajo de la empresa sea sustancial, cuente con conocimientos y experiencia
para hacer correctamente sus funciones, esto traerd como beneficio, brindar una mejor
atencion a los clientes provocando asi un mejor crecimiento para la empresa. En
consecuencia, al no contar con un proceso adecuado para la eleccién del personal se pueden
presentar problemas internos, ocasionando despidos, rotacién del personal o también
empleados con falta de vocacién y responsabilidad los cuales, no favorecen al cumplimiento

de la mision y la buena imagen del restaurante.

Es importante mencionar que, para las pequefias y medianas empresas, la falta del
departamento de recursos humanos deriva la inexistencia de planeacion estratégica para la
contratacion y organizacion del talento humano ya que este departamento, dentro de sus
responsabilidades es el gestionar al capital humano que se adecue a las necesidades de la

empresa y asi mantener la permanencia en el mercado y competencia nacional como local.

Ahora bien, como ya se ha mencionado sin la existencia del personal del
departamento de recursos humanos, ocasiona que los procesos de reclutamiento y seleccién
se realicen inadecuadamente por lo tanto lo que se hace para solventar la falta del
departamento, las pequefias organizaciones es muy posible que emplean algunos métodos
0 procesos empiricos “sobre la marcha y experiencia”, para la contratacién o bien se le
reasigna el puesto con los mismos integrantes de la empresa; por o que es un proceso que
no genera algun costo, ya que se aplica a empleados o trabajadores que laboran en la misma
organizacion y tienden a ascender a un mejor puesto, mismos que solo fueron reubicados
para ocupar la vacante sin que haya pasado por alguna prueba o método que califique si es
apto o no. Este método presenta caracteristicas como falta de calidad laboral, productividad,

eficacia entre otros y limita a la empresa posibles fallas internas.

Ante tal situacion, algunas pequefias empresas tienen la decision de elegir dos tipos
de contratacién que les pueda apoyar para buscar al personal aunque se genera un costo,
las cuales son: el reclutamiento externo que utiliza recursos materiales, medios de

comunicacion y difusion para la seleccion del personal o también la subcontratacion que es
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una compafiia que contrata al personal para trabajar en la organizacién con el fin de evadir
el proceso de reclutamiento y seleccion, es decir, una empresa externa se encarga de dicha

tarea para la subcontratacion de los nuevos empleados.

La falta de experiencia, capacitacion e informacién tedrica administrativa presenta en
las organizaciones, problemas internos en relacién al capital humano por ello se acude a
procesos administrativos tedricos que pueda aportar conocimientos para captar y contratar al

personal a que su desarrollo en su ambito laboral sea productivo y competente.

Como bien sabemos las organizaciones se conforman por personas, por lo cual es
importante disefiar un modelo que ayuden a gestionar al talento humano para detectar las
habilidades, destrezas, conocimientos y experiencias para contratar al personal adecuado al
puesto. Por lo tanto el departamento de administracién de recursos humanos se enfoca en
las necesidades de la empresa y gestiona el capital humano mediante los procesos
administrativos tedricos que inicia desde el reclutamiento, seleccién, induccion, capacitacion

y desarrollo.

Por tanto, la importancia sobre la existencia del departamento de recursos humanos
en la cual aplica estrategias y técnicas de trabajo que ayuden a ejercer un analisis que
profundice sila persona es la adecuada para el puesto, y que el personal del departamento
le da un seguimiento a los empleados, se recomienda que las pequefas y medianas
organizaciones apliguen métodos o procesos de reclutamiento (interno o externo) y selecciéon
gue les ayude a captar talentos idoneos a través de procesos Y filtros que permitan conocer

al aspirante para que al momento de contratar cubra toda las necesidades de la vacante.

Sin embargo, de acuerdo Romero (2016), describe que “el departamento de recursos
humanos es vital en cualquier organizacion por lo que es de suma importancia cuidarlo,
motivar y capacitarlo”. (parr. 5). Por ello es importante considerar que en todas las
organizaciones sin tener en cuenta su tamafio y caracteristica debe tener un area especial

para el capital humano. Departamento que estructura, planea y organiza al talento humano
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para mantener los pardmetros establecidos como el rendimiento laboral, la motivacion tan
importante para su desarrollo econémico, operativo y crecimiento empresarial. Por lo tanto es
necesario dar a conocer la importancia de implementar a las pequefias empresas parte de
la cultura empresarial que ayude a las necesidades para permanecer dentro de las

competencias, que exige la calidad absoluta.

Esta investigacion tiene la finalidad de aportar los procedimientos y técnicas para el
reclutamiento y seleccion de personal, evaluaciones vy filtros para eficientar la contratacion
para todas aquellas organizaciones que lo requieran; por lo tanto, el manual que se elaborara
como parte de este trabajo, sustituye al departamento de recursos humanos debido que se

tiene pensado en que sea practico y facil de entender

Con este trabajo de investigacidn se buscan las respuestas del planteamiento inicial
con el fin de crear un manual de reclutamiento y seleccién del personal para mejorar la
productividad, eficacia y ayudar a tener un mejor control del capital humano para sus

necesidades de la empresa.

1.2. Justificacién de la Investigacion
De acuerdo con los registros de INEGI (2019) y BBVA (2013) la Micro, Pequefia y
Mediana empresas (MiPyME) su contribucion al mercado nacional y local es en materia de
servicio y producto por ende su principal recurso es el capital humano sin embargo al no
cumplir con los requerimientos necesarios e indispensables, es posible que presenten

problemas internos en relacion al capital humano.

Algunos de los problemas que se presentan en las organizaciones, es en materia de
contratacion de personal, ya que ocasionalmente se utilizan procesos empiricos, concursos
pero solo es para simular ya que muchas veces el puesto ya tiene nombre. Por ello es
recomendable que existan politicas sobre el particular, estableciendo las técnicas de

reclutamiento y seleccion de personal a fin de contratar personas capaces y motivadas para



12

comportarse dentro de los estandares de control. (Psicologia, educacion, filosofia, sociologia,

pedagogia en Esmog, 2010).

Al no contar con el departamento de recursos humanos (RH), las contrataciones del
personal no suelen ser las mas 6ptimas ya que generalmente se desarrollan de forma
empirica, mismas que limitan la calidad del candidato ya que no se cuenta con la informacién
suficiente para conocer el panorama y la capacidad del personal, lo que limita a la
organizacion para su desarrollo y crecimiento en el mercado competitivo, asi como también
el trabajo en equipo y principalmente el auto desarrollo de cada persona ya que suele pasar
que el colaborador solo estd por necesidad por lo que lo refleja en su productividad. Sin
embargo, las empresas optan por la reubicacién de puesto ya que cada persona demuestra
vocaciéon y puede desempefarse de la mejor manera y ser eficiente. Por ello que, el
departamento de recursos humanos es de vital importancia en cualquier organizaciéon pero
como se ha mencionado anteriormente, las pequefias y medianas empresas carecen de esta
area porque implica un costo, es por eso se puede reemplazar mediante técnicas de
reclutamiento y selecciéon de personal descritas en un manual que se basa en fuentes teéricas

y herramientas que ayuden a contratar al talento humano que se requiere.

Por ello es importante planear de forma oportuna el proceso de contratacion mediante
el reclutamiento y seleccion de personal porque permite a la organizaciébn contar con
candidatos con experiencia y conocimientos que por consecuencia minimiza los riesgos y
problemas que pueda presentarse en una organizacion en relacion con el capital humano
“Planificar: porque la planificacion nos permite anticipar los posibles problemas y sus

soluciones” (Serrahima, 2010 parr. 5).

Con esta investigacion se pretende disefiar y elaborar un manual de reclutamiento y seleccién
del personal para las pequefias empresas con actividades de servicio de alimentos y bebidas
con la finalidad de que tengan las herramientas necesarias para contar con personal
competente y adecuado al puesto trayendo consigo beneficios que favorezcan méas a la

empresa.
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1.4. Objetivos

Los objetivos de la presente investigacion son los siguientes:

1.4.1. Objetivo General
Elaborar un manual para el procedimiento de reclutamiento y seleccién del personal
gue ayuden a elegir al candidato de acuerdo a la vacante y al perfil del puesto para las

pequefias empresas con actividad con giro de alimentos y bebidas.

1.4.2 Objetivos Especificos
1.- Andlisis tedrico de la gestion de recursos humanos y talento humano en las

organizaciones

2.-Crear las etapas que conforman el manual para el procedimiento de reclutamiento

y seleccion del personal

3.-Elaboracién de formatos e instrumentos para las etapas que conforman el manual

1.5. Delimitacion Espacial y Temporal de la Investigacién

El objeto de estudio se pretende realizar entre el periodo noviembre 2023 a marzo del
2024 el cual se pretende elaborar un manual de procedimientos de reclutamiento y seleccién
de personal para las PyMES para eficientar la contratacién con talentos eficientes y eficaces
gue permitiran mejorar la productividad y calidad de su organizacion. Algunas de las limitantes
son las falsas expectativas que pueden tener los duefios o responsables de los restaurante
por mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal cada vez que se requiere;
también se puede considerar como una limitante es la interpretacion que le puedan dar al
manual al momento de aplicarlo, tener personal ideal para gestionar el proceso de seleccion,

tiempo en gestionar el proceso de reclutamiento y Seleccién.

1.6. Preguntas de Investigacion
¢Es importante que las pequefias empresas cuenten con un manual de

procedimientos para el reclutamiento y seleccién del personal que les ayude a elegir al
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personal de acuerdo a la vacante y al perfil del puesto con las caracteristicas y necesidades

que se requiere en los restaurantes de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, México en 20247

Al no contar con el area de recursos humanos en las pequefias empresas ¢ El manual
de procedimientos de reclutamiento y seleccién del personal sirve de guia para elegir al
candidato ideal que se requiere y continuar con en proceso de contratacion en los

restaurantes de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, México en 20247
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Capitulo Il. Marco Tedrico y Referencial del Objeto Estudio
A continuacién, en el capitulo dos se describe los antecedentes de la investigacion asi
también la conceptualizacion del objeto de estudio, en el cual se menciona en el objetivo,
importancia de la gestién de recurso humano, asi como sus principales procesos para la
contratacion de la misma y su seguimiento interno en la empresa. Ademas, el mismo tema
esta enfocado a las generalidades de las MiPyMES, clasificacién, y los principales conceptos,
antecedentes y proceso de reclutamiento, las cuales dependen de este segmento

empresarial.

2.1. Estado del Arte
En este apartado se describe y se hace un analisis de obras/publicaciones que se
relacionan con la investigacion. Existen diversas expectativas de como tratar un problema
gue por lo consiguiente se puede llegar a presentar distintas alternativas en torno a un objeto

de estudio.

El estudio del arte es la evidencia de conocimiento de las investigaciones que busca
indagar lo mas actual en relacion con el objeto estudio, con el fin de relacionar las
herramientas cualitativas y cuantitativas que permitan generar un analisis de compresion y

precision gue permita al marco tedrico contar con el valor cientifico que lo sustente.

De acuerdo con Gomez, Galiano y Jaramillo (2023), presentan la definicion del estado del

arte como:

Aquella donde se afirma que el estado del arte busca recuperar para trascender
reflexivamente. Su interés primario es lograr la comprension, y para ello se apoya en
sus fases iniciales en inventarios y andlisis bibliométricos. Evidencia del
conocimiento y la informacién que se tiene de un fendmeno hasta el momento con
sus autores, coyunturas y finalidades, describiendo la produccién documental y las

I6gicas encontradas. (p.428)

Las literaturas a indagar le dan soporte al objeto estudio abordo.
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A nivel internacional. Por Picado y Golovina que lleva por titulo La gestion empresarial
en las micro, pequefas, medianas empresas, lo que pretenden los autores es demostrar la
importancia que tiene la ejecucion de la gestibn administrativa para la mejora continua
organizacional a través de procesos administrativos que ayudan a aprovechar al maximo los

recursos que dispone la organizacion.

El trabajo de investigacién contempla:

la compilacién de los fundamentos tedricos del proceso de gestion empresarial para
proporcionar aportes a los empresarios en el area administrativa, que les permita disponer y
tener una adecuada gestion empresarial, para el cumplimiento de la eficacia, eficacia de
procesos de los negocios Yy los recursos de los negocios (Picado y Golovina, 2021, p. 110).
Tales fundamentos corresponden a la teorias administrativas, teorias de cientificas
administrativas, gestion del talento entre otros que para efectuar dicho estudio acudieron a la
metodologia cualitativa con un una técnica de revision documental mediante el andlisis de
fuentes bibliogréaficas, tesis doctorales, las teorias administrativas y gestion empresarial entre

otros.

De acuerdo con el trabajo investigacion de Picado y Golovina (2021), se encontr6 que:

La informacion encontrada permitio realizar el estudio y analisis de contenido de los
fundamentos tedricos de los precursores de la administracion, de igual manera con
los elementos relacionados con los distintos tipos de gestién que se deben
poner en practica en las empresas. Este estudio confirma la importancia de
llevar a cabo una buena administracion que permita la mejora continua de sus
procesos, la optimizacion de sus recursos para alcanzar el desarrollo y éxito

empresarial. (p. 99)

Por otro lado, Pantoja (2019) en su articulo Gestiéon del talento humano en micro, en
pequefas y medianas empresas de servicios en Colombia: aproximaciones a un modelo de

diagndstico organizacional publicado en la revista escuela de administracion de negocios
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Bogot4, Colombia. Describe que su trabajo se aplicd el método cualitativo a partir de una
revision y analisis bibliogréfico para establecer una reflexion del estado del arte de la gestion
del talento humano en las MiPyMES, por lo consecuente el presente trabajo pretende: genera
una reflexion que busca establecer un estado del arte en torno a la gestion del talento
humano en mipymes en Colombia, para luego aportar con insumos al proceso de
elaboracion de un modelo de diagndstico organizacional que permita medir la
contribucién de las areas de gestion del talento humano a la estrategia organizacional

(Pantoja, 2019, p.16).

Por ello es importante rescatar aquellos procesos y elementos que ayuden a la
organizacion a lograr conjuntamente con su equipo de trabajo el éxito de la organizacion que
para Pantoja (2019) menciona que la planeacién de la organizacion con relaciéon al gestion
del talento humano “puede erigirse como una herramienta movilizadora de recursos internos
y fuente de ventaja competitiva, en la medida en que se integren de forma entrelazada, con

el propasito de generar valor en la organizacion como un sistema integral”. (p.25)

Para Espinosa (2022) en su articulo Andlisis en procesos de seleccion del personal
en las pequefias empresas del sector comercial de Guayaquil del afio 2021 publicado por la
Universidad Politécnica Salesiana Guayaquil, Colombia el trabajo consistid en realizar
andlisis de informacion de documentos, para conocer los procesos y las técnicas de
reclutamiento y seleccion de personal para la contratacion de las pequefias empresas en
Guayaquil, considerando las opiniones o ejecutivos de cada organizacién.. Por lo tanto, el
objetivo general del proyecto de investigacion es Espinosa (2022) “analizar el proceso de
seleccién de personal en las pequefias empresas comerciales de la ciudad de Guayaquil” (p.
8). De acuerdo con la informacién de la investigacién acudieron a la metodologia cualitativa
de caracter descriptivo, con una técnica documental como también usaron el instrumento de
investigacion de campo con un enfoque mixto basado en el la aplicacion de técnicas como la
encuesta y observaciéon. Asi como también, se determiné la muestra para 348 empresas del

sector comercial utilizando la herramienta para la recaudacion de datos mediante encuestas
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online que permitié recolectar, analizar e interpretar la informacion para la vinculacién de
datos estadisticos obtenidos con la muestra seleccionada. De acuerdo con los resultados
obtenidos por Espinosa (2022), se obtuvo que “de las 348 empresas el 67% considera que la

empresa no tiene un modelo de proceso de seleccion y el 33 % considera que si lo tiene”

(p.14).

Por ultimo, Armijos et al. (2019) en el articulo la gestién de la administracién de
recursos humanos. En el trabajo consistié en el desarrollo y evolucion del departamento de
administracion de recursos humanos y gestion del talento areas importantes y sistematicas
que permiten realizar planes estratégicos para el beneficio, éxito de la organizacion y capital
humano. El objetivo del trabajo es “analizar la gestion de los recursos humanos en las
organizaciones empresariales, en los momentos actuales” (Armijos et al., 2019, parr.1) el
trabajo realizado fue de una metodologia cualitativa, con enfoque descriptivo atreves de la
revision bibliografica de las teorias de la administracion vy teorias de las gestién del talento
humano, Armijos et al. (2019) “recursos humanos es el principal activo como un conjunto de
conocimientos, experiencias, habilidades, motivaciones, capacidades, competencias y
técnicas que poseen y que pueden aportar a la empresa con el fin de garantizar el

funcionamiento de diversas areas de la empresa” (parr. 65).

Como también describe que:

gestion de administraciéon de los recursos humanos unos de los pilares para definirse
y consolidarse su radio de accion contemplan desde el reclutamiento, seleccion,
beneficios sociales, higiene y seguridad de trabajo, desarrollo de trabajo, desarrollo
del personal, politicas empresariales de direccionalidad a la planificacion,
organizacién, coordinacién, desarrollo y el control eficiente del capital humano. Que
ademas tiene que ver estrechamente con la gestion del talento humano proceso que
permite fortalecer los procedimientos de seleccién del personal, desempefio,

evaluacion y capacitacion. (Armijos et al. 2019, parr. 29)
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Por tal motivo es necesario rescatar y reflexionar tales elementos que permitan
sustentar la importancia de contar con talentos eficientes y competentes para las pequefias
organizaciones con actividades de servicio de alimentos y bebidas que permitan suplir una
de las actividades del departamento de administracién de recursos humanos el cual es vital

en todas las empresas.

2.2. Generalidades de la MiPyME en México y Chiapas

En este apartado se describen las generalidades de las micro, pequefia y medianas
empresas (MiPyMES), caracteristicas, clasificacion e importancia. Asi como los conceptos
relacionados con el proceso de la seleccion y reclutamiento del factor humano para la
elaboracion del manual. Por lo tanto, es importante conocer a qué refiere el marco teérico que
de acuerdo a Sautu, et al (2005) nos dice que “constituye un corpus de conocimientos de
diferentes niveles de abstraccion vinculados entre si, que orientan la forma de aprender con
la realidad” (p.34). Parte del interés para el desarrollo de esta investigacion se pretende
analizar, reflexionar y describir algunos de los conceptos y elementos que daran el sustento
tedrico al manual de reclutamiento y seleccion del personal considerando las caracteristicas

de las organizaciones que a continuacion se mencionan.

Considerando que las organizaciones, sin importar su tamafo, caracteristicas, giro y
lugar de origen siempre gozaran de una estructura que se comprende para lograr e

implementar a una empresa como en lo intelectual y potencial.

Por lo consiguiente, como describen Valdés y Sdnchez (2012), las organizaciones son
“la célula basica para la produccion de bienes y servicios; constituye una unidad econémico-
social con fines de lucro. En general, proporciona al publico un abastecimiento oportuno y
adecuado y una distribucién mas efectiva de bienes y servicios” (p. 127). Debido a que las
organizaciones se conforman por personas desde el sector privado y publico es necesario
contar con personas capaces de desarrollar ciertas actividades a fin de solventar las

necesidades sociales y el interés personal. Por ello, es oportuno contar con personas con
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talento en la organizacion para lograr un desarrollo laboral eficiente y que fomente el éxito

empresarial.

De acuerdo con la Estratificacion de los establecimientos segun INEGI (2019) “La
MiPyME se considera a nivel mundial un segmento de economia que aporta mayor nimero
de unidades econdémicas y personal ocupado y se puede afirmar que un porcentaje del 90%
esta conformado por las MiPyMES nivel mundial” (p. 15). Dado que las organizaciones son
fuente de empleo y de unidad de crecimiento econémico, es importante que cuenten con
mano de obra calificada y competente, por ello, se pretende elaborar un manual para guiar y
ser un apoyo para aplicar procesos al momento de reclutar y posteriormente seleccionar al
capital humano, esto es con la finalidad de que las pequefias empresas cuenten con un
documento o recurso al momento de contratar al candidato mas adecuado que la

organizacion requiere.

Ahora bien, con el paso del tiempo la administracién ha sido y sigue siendo un eslabén
importante para toda aquella empresa que sin importar su tamafio y giro nos ayuda a
mantener una estructura organizacional, es por ello que a continuacién se presenta la
definicibn de las micro, pequefias y medianas empresas, que de ahora en adelante las

presentaremos como MiPyME.

Que de acuerdo a Telediario (2023) las MiPyMES son “compafias que tienen un
numero de empleados reducido y ganancias moderadas; aunque en términos de facturacion
y creacion de empleo las cifras son bajas, estas suponen el grueso de las unidades

econdmicas del pais y el sostén del crecimiento. (parr.2)

Algunos datos importantes de la Micro Pequefia y Mediana Empresa (MiPyME) en
nuestro pais es que el “95.2% son microempresas que ocupan al 45.6% de todo el personal,
en tanto que las pequefias empresas son 4.3% y emplean al 23.8 %; por ultimo, las medianas
empresas son el 0.3%”. (Valdés y Sanchez, 2012, p.150). Con base a lo anterior, podemos

destacar que tanto en micros y pequefias empresas existe un porcentaje significativo de
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personal que contribuye al movimiento econédmico de nuestro de pais, es por ello que
debemos prestar atencion al momento en que las organizaciones requieren mano de obra y

preferentemente calificada para desempefar un buen papel dentro de las mismas.

Algunas de las probleméticas que se pretenden destacar que tienen las pequefias y
medianas empresas, es que el recurso financiero es proporcionado por los mismos
integrantes los cuales, pueden ser una o dos personas, quienes son los propios duefios que
administran la organizacién, lo que puede ocasionar una vision estratégica sesgada para
planear a largo plazo, la falta de estrategias de venta para incorporarse en el mercado, la falta
de liquidez, espiritu emprendedor e innovacion tecnolégica, politicas de capacitacion y
deficiencia en la calidad del talento humano debido que se puede considerar como un gasto

y N0 como una inversion.

Por otro lado, la MiPyME y su clasificacién para el Estado de Chiapas de acuerdo con INEGI

(2019):

Los establecimientos existentes en la entidad, 97.19% son Micro y concentran el
64.85% del Personal ocupado, seguidos por los PYMES con 2.77% de
establecimientos que dan empleo a 27.28% del Personal ocupado y, finalmente, los
Grandes que representan 0.04% de establecimientos, con 7.87% de personal

ocupado. (parr. 38)

Por lo tanto, la importancia y diversidad de la MiPyME en Chiapas por su contribucién
econémica y fuente principal de generacion de empleos permite a la sociedad obtener
ingresos y mejorar la calidad de vida social, ofreciendo oportunidades laborales en diferentes
sectores como servicio, producto y manufactura que gracias a ello el Estado se ha ido
desarrollando y fortaleciendo en relacion a su desarrollo econémico y social. De acuerdo con
el censo economico que se realizo en el 2019 la distribucion econémica por actividad de la

MiPyME en Chiapas, se observa en la siguiente imagen:
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Figura 2

Clasificacion de las MiPyMES por sector
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Nota: La imagen presenta la clasificacion del Sector de actividad econ6mica, de acuerdo al
censo demografico INEGI 2019-2021 (https://www.inegi.org.mx/programas/dn/2021/),

Derechos reservados © INEGI.

De acuerdo a la figura No. 2, el porcentaje de la MiPyME, que existen en el Estado de
Chiapas se observa que existe un mayor nimero de microempresas por lo tanto mantiene al
personal ocupado por medio del empleo. Por ende, es necesario fomentar la cultura
empresarial con relacion a la gestion del talento a los establecimientos para ofrecer un nivel
de calidad alto que permita y garantizar la competitividad y permanencia dentro del mercado

con el objetivo de que la organizacién mantenga el éxito.

2.3. Clasificacién de las MiPyME
En este apartado se describe la clasificacion de la MiPyME, las cuales, se representan
por su actividad empresarial, giro y ventas anuales, asi como también la definicién y

descripcion de la misma.
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“Una pyme es un negocio que puede o no estar juridicamente constituido como
empresa; cuenta con un numero reducido de empleados y un volumen de facturacion

moderado” (Rodrigues 2023, parr. 6)
Asi como también puede ser denominada como:

una actividad econémica constante, puede ser considerada una PyME el factor que
los determina es la actividad econdmica y no la forma juridica. La empresa puede
ser pequefia, pero si tiene un acceso a voliumenes significativos de recursos se
podria tomar como pymes, como pueden ser aquellas personas que trabajan por su
cuenta, empresa familiar u otra identidad, que son la base econémica del pais, ya
que cuenta una amplia base de giros, productos, comercializadoras y de servicios.

(Rodrigues, 2023, parr. 7)

De acuerdo a lo anterior, las micro y pequefias organizaciones son aquellos negocios
gue se pueden clasificar no por la infraestructura sino por la cantidad de flujo de recursos que
se pueda generar, sin embargo presenta algunas caracteristicas principales que ayudan a
determinar con mayor precisién a las pequefias y medianas empresas (PyMES) que se

presenta en la siguiente figura.



Figura 3

Caracteristicas de las PyMES de acuerdo al tamafio
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tipos existen (s.p.), por, Rodrigues, N. 2003 HubSpot, Inc. (2023)
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De acuerdo con la figura 3, son algunas de las caracteristicas principales que
conforman las PyMES, que ayudan al crecimiento y desarrollo econémico del familias,
empresas y pais, en la siguiente tabla 1, se describe las caracteristicas de las organizaciones
de acuerdo al tamafio, nimero de empleados y de acuerdo a su tipo, que se representa en

tres principales grupos que a continuacién se menciona:

Tabla 1

Tipos de MiPyMES

Tamafo de empresay L _
Descripcion Ejemplos
numero de empleado

Son pequefios negocios que

cuentan con un sistema de ) )
y _ Sastreria, lavanderia,
produccion sencillo o artesanal. La

Microempresa y o y fruteria, peluqueria,
produccién, administracion, o
(1-10 empleados) o carniceria, entre
comercializacion pueden ser
. otros.
manejadas personalmente por el
dueiio.
Su facturacion anual es mediana,
tiene ingresos que le permiten la
supervivencia y gran margen de Clinicas médicas,
ganancias, asi como mayor minisuper,
Pequefia empresa estructura patrimonial, restaurantes,
(11-50 empleados) administracion y financieros. alquileres de

Identidades independientes cuyo vehiculos, entre
objetivo es dedicarse a la otros.
produccién, transformacion o

prestaciéon de servicios.

Su facturacion anual es

competitiva, son negocios Hospitales,
Mediana empresa dedicados al comercio y su constructoras,
(51-250 empleados) estructura es mas compleja, que la  colegios, fabricas,
toma de decisiones involucra a entre otros.

mas personas como también
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tienen la necesidad de expandirse

a otras ubicaciones.

Nota. Adaptado con la informacion de, qué es una pyme, cuales son sus caracteristicas y

gué tipos existen (s.p.), por, Rodrigues, N. 2003, HubSpot, Inc. (2023)

De acuerdo a la tabla algunas las organizaciones se diferencian por su tamafio y
empleados asi como sus principales caracteristicas, como también el tipo de actividades que
pueda desarrollar cada organizacion, para fines de la investigacion, se aborda el ramo
restaurantero, con giro de servicios que segun INEGI (2009) “son todas aquellas actividades
economicas que tienen por objeto la satisfaccion de las necesidades de un tercero, ya sea en
su persona o en sus bienes” (p.2). Para fines de este trabajo de investigacion se perfilara al
servicio de alimentos y bebidas que son importantes para satisfacer a diversos tipos de

comensales.

A continuacion, se describiran los principales factores y limitantes de las MiPyMES en

relacién con su crecimiento, desarrollo organizacional y permanencia en el mercado global.

2.4. Principales Probleméticas de la MiPyME

Considerando que la MiPyME capta mayor nimero de empleos y fuente generadora
de crecimiento econdmico del pais y a nivel local, existen algunas limitantes para su desarrollo
de competencia dentro del mercado lo que ocasiona que se llegue cerrar temporal o
definitivamente por la falta de capital financiero. De acuerdo con Molina y Sanchez (2013) “el
acceso al financiamiento, la falta de recursos humanos especializados y el acceso a la
tecnologia se muestran como los obstaculos mas importantes para el desarrollo de la
MIPYME” (p. 27). Es por ello, el interés de esta investigacion por aportar una solucion en
relacion a la falta de recursos humanos mediante la creacion de un manual de reclutamiento
y seleccién de personal que ayude en atender una de las funciones principales de las

organizaciones antes de la contratacion del nuevo empleado.

Asi mismo, Valdés y Sanchez (2012) describen que “la MiPyME tienen poca

posibilidad de acceso a un mercado de trabajo donde exista la fuerza de trabajo calificada,
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gue permita lograr los niveles de competitividad exigidos a nivel internacional y con la calidad
requerida “(p.152). Con base a los autores, el que las MiPyME se encuentre con esa dificultad
de posicionarse a nivel internacional, es posible que se por la falta de area o departamento
recursos humanos, la insuficiencia de dicho personal ocasione que se descuide en no aplicar
procedimientos o0 acciones que ayuden a elegir adecuadamente a los nuevos empleados,
buscando en ellos que sean competentes y con la experiencia suficiente para el puesto de
trabajo. Desafortunadamente para las pequefias y medianas empresas, al hablar de errores
administrativos por no contar con expertos o profesionistas responsables del departamento
de recursos humanos, se pueden mencionar algunos como: la falta de planeacion estratégica,
la direccion y control de recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos, por lo
tanto, los mismo duefios o personal encargado de la empresa, realizan dichas funciones de
forma empirica, es decir, con forme se van presentado las actividades o en su defecto alguin

problema, lo atienden conforme se da la situacién y al momento.

Relacionando al objeto estudio que se pretende realizar en esta investigacion como
se ha mencionado, es mediante la elaboracién de un manual que permita describir los
procedimientos esenciales para el reclutamiento y seleccion del personal, ya que al contar
con este documento se convierte en un recurso que pueda prever los posibles contratiempos
y problemas por contratar sin antes considerar e implementar estrategias que ayuden a elegir
con mayor eficiencia al personal que se integra en la empresa. Por ende, si la pequefia o
mediana empresa no cuenta con el personal responsable que realice funciones del
departamento de recursos humanos, el manual podra suplirlo y principalmente dar
oportunidades a personal externo calificando asi como también al personal interno que por

merito 0 por experiencia pueda ocupar la vacante que requiere la empresa.

2.5. Generalidades de la Gestion del Talento Humano en las Empresas
En la actualidad, las organizaciones pretenden mantenerse a la vanguardia en
muchos sentidos sin importar su tamafio, por lo tanto las pequefas y medianas empresas no

son la excepcion; ellas también requieren contar con personal con un nivel de excelencia que
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poseen habilidades y el potencial necesario para promover la innovacion y lograr objetivos
personales. Con base a lo anterior, es importante analizar la gestion de recursos humanos y
la gestion del talento humano, que ambas son importantes para las organizaciones y para

comprenderla, a continuacién se describen cada una de ellas.

La gestién de recursos humanos, como bien sabemos; realiza funciones como la
realizacién y generacion de pagos, coordinar los dias de vacaciones, el ejercicio de la
contratacion una vez que se ha pasado por todo aquello proceso de reclutamiento, seleccion
y capacitacién del personal. En el caso de la gestion del talento humano pretende ayudar e
impulsar el talento de quienes laboran en la misma. Por lo tanto, ambas tienen funciones y
acciones diferentes que al complementarse e integrarlas se vuelven eslabones importantes

para el logro de los objetivos de la organizacién. A continuacién

El recurso humano de acuerdo con Montoya y Boyero (2016), describe que:

es un elemento fundamental que da validez y uso a los demas recursos, en este
sentido el personal de la organizacién puede desarrollar habilidades y competencias
que le permitirdn que la ventaja competitiva de la empresa pueda ser sostenida y
perdurable en el tiempo, posibilitando asi que pueda hablarse de la construccién de

un recurso humano inimitable, Unico y competitivo en la corporacion. (p. 3)

La gestién de recursos humanos de acuerdo a Acosta (2008), describe que:

La gestién de recursos humanos se centra en las técnicas de organizacion del
trabajo, la contratacion, la seleccion del rendimiento, la formacion, la mejora de las
calificaciones y el desarrollo de la carrera profesional, asi como la participacion

directa de los trabajadores y la comunicacion. (p.83)

En tanto que para Pefia (2014), la gestion al talento “es la necesidad que tienen las
empresas de identificar, capturar y sacar al maximo rendimiento a las capacidades de las

personas, bien sean empleados o profesionales externos que necesiten incorporar” (p. 25).
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La importancia de la gestién del talento humano en una organizacion como principal
recurso para alcanzar el objetivo y éxito ha empezado a considerar que el recurso humano
es el mas importante para desarrollar sus estrategias como en lo potencial e intelectual que
impliguen liberar, capacitar y planear estratégicamente al talento humano para el logro de

objetivo de cualquier organizacion.

Dado que este departamento de administracion y gestion de recursos humano se
encarga de la seleccién del talento, es importante fomentar a las organizaciones en tener un
proceso de seleccion que regule, coordine y planee el capital humano mediante procesos,
estrategias e instrumentos para contar con personal excepcional con la finalidad de adquirir

y reteneros talentos para que a futuro se obtenga tener un mejor impacto en la empresa.

Asi también Harris (1994), describe que la planeacion de recursos humano como:

un proceso para determinar y satisfacer los requisitos del personal, con el fin de
llevar a cabo los planes integrales de la organizacién. Este proceso incluye la
determinacion de las aptitudes el nUmero necesario del personal. Esta funcion
comprende la contratacion del personal para las operaciones, integracion y la
evaluacién constituye un proceso interrelacionado en cinco pasos: reclutamiento,

seleccidn, colocacion, introduccion y evaluacion. (p.38)

De acuerdo a lo anterior la importancia del departamento de recursos humanos en
las organizaciones es vital ya que se encarga de realizar los procesos de busqueda de talento
y seleccion del personal a fin de llegar a una contratacién que tiene como beneficio en atraer
solo a personas con las caracteristicas y necesidades del puesto en oferta. A fin de la
propuesta de investigacion se rescatara alguno de los procesos que servird para la
construccion y elaboracion del disefio del manual de reclutamiento y seleccién de personal
para las PyMES con el fin de que las organizaciones puedan tener un talento humano de
calidad de acuerdo a sus necesidades y caracteristicas de la vacante para su desempefio y

la satisfaccion de su laboral.
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Otro de las definiciones que se rescatan es sobre el recurso humano como parte de
su organigrama en la empresa, que de acuerdo a Chiavenato (2009) define “es el area que
contribuye talentos por medio de un conjunto integrado de procesos, y que cuida al capital
humano de las organizaciones, dado que el elemento fundamental de su capital intelectual

de la base de éxito” (p. 104).

Con respecto al recurso humano y la gestion de talento humano, es necesario conocer
los procesos para poder organizar y reconocer al talento humano que de acuerdo a las
necesidades de la empresa se deben establecer algunas estrategias que puedan aportar al
desarrollo de las pequefias y medianas organizaciones en relacion de identificar al personal,
aprovechando sus habilidades, conocimientos y experiencias. Es por ello, que los referentes
tedricos de la administracion son de suma importancia para este trabajo de investigacion
debido aportan para definir y considerar los procesos indispensables que ayuden a gestionar
la eleccion del talento humano y asi las empresas tengan un mayor control y calidad dentro

de su establecimiento.

Entonces, dada la importancia entre la gestion del talento y gestion de recursos
humanos, ambos muestran énfasis en el desarrollo de las capacidades, el empoderamiento
de talento asi como mantener una relacion entre quienes participan y son parte del equipo de

trabajo y en conjunto se construyen grandes beneficios para la organizacion.

La gestiéon del Talento Humano esta estrechamente relacionada con la gestion de los
recursos humanos, Armijos et al. (2019) “conlleva a estructurar indicadores normativos que
permiten fortalecer los procesos de seleccion del personal, desempefo, evaluacion y
capacitacion, lo que redunda en la incentivacion, bienestar de los empleados, mejora

sustancial de las remuneraciones y beneficios sociales” (parr.62)

Por ello es importante revisar y rescatar los elementos que ayuden a estructurar el
manual de reclutamiento y seleccion de personal que servird de guia a los empleadores,

duefios 0 encargados de la empresa o quienes asumen el rol para realizar la contratacion, y
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asi pueda elegir solo a candidatos eficientes y competitivos para el puesto. Por lo tanto la
gestion del talento humano son procesos y herramientas indispensables que ayudan a buscar
personas con las capacidades altamente competitivas para lograr tener un desempefio
laboral eficiente que a través de ello se pueda alcanzar y lograr los objetivos de la
organizacion, por lo tanto podemos afirmar que combinarlos se pueden construir objetivos

alcanzables y con éxito.

2.6. El Proceso de Reclutamiento para las Empresas

La importancia del departamento de recursos humanos en una organizacion y el
capital humano son la base de una organizacién, mismas que organizan y crean estrategias
para el éxito de una empresa por ello la importancia de como llevar un proceso y seguimiento
del factor humano y desarrollo de su &mbito laboral son de suma importancia y se requiere
prestarle la atencion y el tiempo necesario. Sin embargo, los métodos que son usados para
la induccién del personal en una organizacién varian ya que existen diferentes procesos de
reclutamiento, los cuales se mencionaran en el siguiente tema. El proceso de reclutamiento
es medular para el objetivo de esta investigacion, esto quiere decir que al presentarse la
necesidad de un puesto e identificar los requerimientos de la vacante, es indispensable para
elegir a la persona que cumpla con lo solicitado para después continuar con el proceso de
contratacion que le permitira contar con talentos calificados y cualificados para la

organizacion.

El proceso de reclutamiento es el método usado para atraer al candidato ideal para la
vacante, por ende, desarrolla una serie de pasos que permite analizar a las personas que

cumplan con el perfil del puesto con base a las caracteristicas de la vacante.

Por lo consiguiente se describen algunos conceptos y pasos para la ejecucion de dicho
proceso. “El proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que
interactuan” (Pedraza et al., 2004, p.111). Parte de la investigacion se pretende disefar un
proceso adecuado para la contratacion con las bases de la teoria de la administracion de

recursos humanos y gestion del talento.
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Ahora bien, cdmo toda empresa busca contar con el personal adecuado y atienda
todas aquellas necesidades que la empresa requiere, por lo tanto, el término de reclutamiento
segun Chiavenato (2007), “es una funcion de staff sus medidas dependen de una decision de
linea, que se oficializa a través de una especie de orden de servicio, generalmente

denominada requisicion de empleo o requisicion de personal” (p.155).

Por otro lado el proceso de reclutamiento se entiende como, “proceso de identificar e
interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes de la organizacion” (Werther y
Daris, 2014, p.150). De tal forma que el proceso de reclutamiento se entiende como una serie
de pasos que se inicia desde la vacante de la organizacion, descripcion del perfil puesto a
ofrecer hasta llegara elegir a la persona mas adecuada que para lograrlo ha pasado por todas
aguellas acciones que se llevan en dicho proceso sin embargo se vuelve eficiente no por la

cantidad de reclutados sino por la calidad de esos.

Como también el proceso de reclutamiento se entiende de la siguiente manera:

Es una serie de pasos en la que inicia desde el vacante del puesto, después la
requisicion del personal, asi llega el reclutamiento, la seleccién de candidato,
después evaluaciones psicométricas, cognitiva, entrevistas, estudios
socioecondmico, examen médico, integracion y redaccion del reporte integral,
entrevista personal “visto bueno”, confrontacién de los resultados, datos de perfiles
de los candidatos evaluados, la decisién, contraccién, induccion y permanencia asi

finalizando el reclutamiento y la seleccion. (Rete, 2005, p.83)

Con base a los autores antes presentados, se destaca la importancia de aplicar una
método a seguir cuando la misma empresa requiere de personal para cubrir el puesto que
por alguna razén quedo disponible; para atender dicha peticién se puede solventar a través
del manual que presenta las etapas 0 pasos esenciales para el reclutamiento y seleccién de

personal para las pequefias y medianas restaurantes.
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En el siguiente punto se describe el reclutamiento interno una de las fuentes de
reclutamiento y seleccion de las personas que refiere por la forma de atraer al talento humano,
pero dentro de la misma organizacion, ya sea por acenso, meérito o reconocimiento; el
reclutamiento externo se realiza, como su nombre lo dice, fuera de la empresa pero aplicado
diversos medios que ayuden a difundir la vacante que se requiere. A continuacién se

presentan ambos reclutamiento de manera mas detalla.

2.6.1. Reclutamiento Interno y externo

En este apartado se describen las diferentes fuentes y medios para atraer el talento
humano, que generalmente las grandes empresas acuden para realizar la contratacion y
seleccidn del talento humano de acuerdo a las caracteristicas y necesidades del perfil de la
vacante, mediante los procesos Y filtros indispensables que ayuden a seleccionar al candidato

mas adecuado.

La fuente de reclutamiento interno se compone de la contratacion y seleccion de
personal de la misma organizacién ya sean ascendidas o promovidas a otro puesto de trabajo,

en el siguiente punto se describen algunos conceptos de reclutamiento interno.

De acuerdo a la atraccion de talento Werther y Daris (2014), “el reclutamiento interno
se compone de los empleados actuales susceptibles de ser promovidos, transferidos o que,

en algunos casos, pueden reclasificarse para llenar las vacantes de otros puestos” (p. 75).

Por lo tanto, este tipo de reclutamiento nos permite contratar talentos internos de las
organizaciones, el cual tiene una ventaja significativa porque no genera gasto ni tiempo en la
busqueda del personal, sin embargo en ocasiones por el tamafio de las organizaciones limita
a encontrar el talento requerido del perfil es por ello que se prefiere buscar alternativas

externas que ayuden a encontrar el talento ideal por otros medios.

Por otro lado Chiavenato (2007) “el reclutamiento interno, es cuando, al haber una
determinada vacante, la empresa trata de llenarla mediante el reacomodo de sus empleados,

los cuales pueden ser promovidos (movimiento lateral), transferidos movimiento (horizontal)
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o transferidos con promocion (movimiento diagonal)” (p. 158). En relacién del objeto estudio
es importante estos métodos ya que describe como pueden promovidos de acuerdo a sus

capacidades.

En relacién con los conceptos descritos, el reclutamiento interno es una fuente de
contratacion en la que generalmente las organizaciones pequefias acuden a este tipo de
reclutamiento debido que no genera gastos y costos pero pueden traer consigo una serie de
limitaciones o factores los cuales, el candidato no sea la mejor eleccion ya que trae una serie
de patrones definidos y pueden limitar el nivel de desempenio laboral, pero también se pueden
presentar todo lo contrario, personal que se siente motivado por la oportunidad de subir a un
mejor puesto con condiciones laborales favorables que su nivel de desempenfio es destacable.

En el siguiente punto se describe el reclutamiento externo.

La fuente de reclutamiento externo tiene la finalidad de buscar y contratar personas
externas de la empresa lo que trae una gran diversidad de nuevas ideas, pero al mismo
tiempo este proceso puede ser mas largo y genera un costo. A continuacién se describen

algunos conceptos del reclutamiento externo.

Una de las fuentes para atraer el capital humano y que permite contratar a talentos
ajenos a la organizacion es el concurso externo que de acuerdo con Werher y Daris (2014)
plantean que “son aquellas personas que ofrecen servicios en el mercado local, nacional o
internacional” (p. 75). Es importante considerar y rescatar los procesos de esta fuente de
reclutamiento ya que permite atraer una gran variedad de aspirantes que puedan ser

candidatos al puesto en oferta

De acuerdo a la atraccién del talento “se inicia acudiendo a fuentes ajenas a la
organizacién exponiendo lo que se ofrece, tales como, puesto de trabajo, posibilidades
profesionales y econémicas que la organizacion ofertante” (Porret, 2012, p.154). Que
ocasionalmente se presentan a través de medios de comunicacion y espacios como

convocatorias, carteles, bolsa de trabajo, sindicatos, escuelas entre otros de acuerdo con los
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conceptos y en relacién al objeto estudio es una fuente con mucha diversidad de candidatos
posibles y que permite analizar a diferentes talentos con la finalidad de encontrar a la persona

calificada y cualificada para el puesto.

De acuerdo a Chiavenato (2007) describe que la fuente del reclutamiento externo:

Funciona con candidatos que provienen fuera de la organizacion y que trata de
cubrir la vacante con personas extrafias, es decir, con candidatos externos atraidos
mediante las técnicas de reclutamiento. Que pueden ser por contacto de los mismos
integrantes, asociaciones, ferias de empleo o también el reclutamiento en linea,

online. (p. 160)

Entonces se puede decir que el reclutamiento externo trae una serie de beneficios ya
gue se puede tener una gran variedad de candidatos y asi elegir a la mejor opcién para
ocupar la vacante debido que se ha elegido al mejor talento de acuerdo, cumpliendo con
caracteristicas como eficiencia, productiva y con conocimientos indispensables para que se
desarrolle en su puesto y se integre a la empresa. En el siguiente punto mencionaremos los

beneficios y limitaciones que traen las dos fuentes de reclutamiento tanto interno y externo.

2.6.2. Ventajas y Desventajas del Reclutamiento Interno y Externo

Las fuentes de reclutamiento externo e interno de personal traen consigo diferentes
variables para la empresa ya que los impactos internos de la organizaciéon se ven reflejadas
de diferentes formas y pueden llevar al éxito o al fracaso. En la tabla 2, se mencionan algunas

ventajas y desventajas de las dos fuentes de reclutamiento.

Tabla 2

Ventajas y desventajas del reclutamiento externo

Ventajas. Desventajas.




Personas con sangre nueva.
Propuestas “novedosas,
actuales, originales, innovadoras,
modernas, etc.”.

Renueva y enriquece los
recursos humanos de la
organizacion.

Aprovecha las inversiones en
capacitacion y desarrollo de
personal hechas por otras
empresas o por los mismos

candidatos.

Por lo general es mas tardado
que el reclutamiento interno.
Mayores costos y plazos largos.
Incertidumbre de personalidad y
riesgo de fracaso.

En principio es menos seguro
gue el reclutamiento interno.
Posibles aumentos de costes y
desequilibrios salariales de la
noémina por el dictado de la oferta
y demanda que impone el

mercado.
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Nota. Adaptado con la informacion de reclutamiento externo. (p.163), por Chiavenato, .,

2007, McGrawhill.

En relacion con la tabla, las ventajas ofrecen oportunidades al atraer nuevo talento
para la empresa, también incrementa la asertividad de elegir al mejor candidato tomando en
cuenta el perfil y sus experiencias del puesto ya que permite diagnosticar y analizar antes de
seleccionar al candidato; aunque una de sus desventajas considerables es el gastos y tiempo

para encontrar a dicho talento.



Tabla 3

Ventajas y desventajas del reclutamiento interno
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Ventajas.

Desventajas.

e Es mas econdmico: evita gastos
en anuncios de periédicos y
honorarios en la empresa.

e Es mas rapido: evita las
demoras frecuentes del
reclutamiento externo.

e Presenta un indice mayor de
validez y de seguridad, pues el
candidato ya es conocido.

e . Esuna fuente poderosa de
motivacion para los empleados,
ya que éstos vislumbran la
posibilidad de crecimiento
dentro de la organizacion,

¢ Disminuye el riesgo de rechazo,
fracaso o inadaptacion.

e Creacion de un buen clima
laboral y motivacion de personal

interno.

Exige que los nuevos empleados
tengan cierto potencial de desarrollo
Puede generar conflicto de intereses, pi
ofrecer la oportunidad de crecimiento, ¢
actitud negativa en los empleados.
Cuando se administra

incorrectamente se puede llegar a una
situacion que se denomina principio

de Peter: al promover continuamente

a sus empleados, la empresa los

eleva hasta el nivel en el que
demuestran su maximo de
incompetencia.

llegar a perder la creatividad y actitud
de innovacioén. Las personas razonan

y piensan Unicamente dentro de los

patrones de la cultura organizacional.

Nota. Adaptado con la informacion de reclutamiento interno (p.159-160), por I. Chiavenato,

2007, McGrawhill.

De acuerdo con la tabla 3, se entiende que el reclutamiento interno presenta
ocasionalmente una serie de limitaciones como la calidad de mano de obra, experiencias
nulas, asi como también pueden presentarse inconformidades en los colaboradores creando
un clima laboral no es adecuado, sin embargo, esta fuente de reclutamiento no genera mucho
gasto y tiempo. De lo anterior se considera, que cualquier proceso de reclutamiento bien sea
interno o externo, es necesario para cualquier organizacion ya que es la fuente para alcanzar

el éxito y contar con personal que aporte beneficios para la misma.
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A continuacién, se describe el proceso de seleccion mismo que conlleva la importancia

de elegir al candidato idéneo para la organizacion.

2.7. Proceso de Seleccién
La seleccion es el proceso siguiente del reclutamiento que ayudara a elegir el mejor
candidato mediante la variedad de opciones que se puedan presentar con los diferentes tipos
de concurso. Sin embargo la eleccion del candidato es bajo los procesos de las evaluaciones
gue servira como filtros para lograr encontrar al mejor candidato que se desarrollara en su
campo laboral con éxito. Por ello en este apartado se describiran algunas de las definiciones

para entender y comprender dicho proceso.

El reclutamiento y seleccién de personal son aquellos procesos, filtros y evaluaciones
gue conjuntamente permite designar al candidato ideal para ocupar la vacante tomando en
cuenta la variedad que se presenta en el mercado laboral medio donde se busca y crea las
alternativas para lograr encontrar al talento con las necesidades que contempla el perfil del

puesto (Chiavenato, 2007).

Para gue la eleccion sea la acertada, es necesario conocer el perfil del puesto o las
caracteristicas de la vacante, para hacer de su conocimiento a quienes participen como

candidatos sobre las exigencias que se requieren para el puesto.

Por ello se describen algunos conceptos de proceso de seleccidn que de acuerdo con
Casilla (1998) describe que “se realiza empezando por llenar una solicitud que ha sido
estudiado previamente con los datos que se requieren para conocer si el solicitante llena los
requisitos necesarios. Esto implica planear adecuadamente la forma de la solicitud” (p.104).
En relacién al formato de solicitud de empleo, es un escrito con mucho valor pues permite

diagnosticar la experiencia al talento y verificar si cumple con las expectativas del puesto.

Ademas cumpliendo con el proceso de elecciéon de los candidatos para satisfacer las
tareas asignadas existen dos enfoques que describen las caracteristicas necesarias del

puesto como el enfoque de seleccion, que busca candidatos que desempefien funciones
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especificos con la finalidad de que al momento de introducir a la empresa no recurran a la
capacitacion; por otro lado, el enfoque de colocacion que consta de evaluar las caracteristicas
del talento y con ello diseiarles el puesto que puedan desempefiar de acuerdo a las

habilidades del candidato. (Koontz y Weihrich, 2013, p. 226)

Por otro lado, Bohlarder (2013), describe que:

el proceso de seleccion varia dependiendo de la vacante a ocupar para seleccionar a
varios candidatos y elegir a la persona que tenga la mejor calificaciéon es quien cubrir
a la vacante, por ello se apoya mediante un proceso que inicia desde la decision de
contratar, examenes médicos, entrevistas, solicitudes hasta la presentacion de un

curriculum. (pp. 245-247).

Es inevitable no pensar que en algin momento las pequefias y medianas empresas
tengan la necesidad de buscar a personas que se unan al equipo de trabajo, ya sea por
decision el mismo empleado o por una incidencia mayor que amerita prescindir de sus
servicios la empresa; entonces es pertinente mencionar que con base a los diferentes autores
gue se describen, proponen seguir una serie de métodos y técnicas que permitan explorar,
analizar y elegir al personal idéneo, considerando aspectos desde el punto de vista:
cognitivos, psicologicos, salud y experiencia con la finalidad de visualizar las dimensiones de
liderazgo, toma de decisiones y de comunicacion para asi maximizar la asertividad y evitar

errores dentro de la empresa.

Sin embargo existen instrumentos para la recaudacién y medicién de datos tales
como: solicitud e historial que es referente de las experiencias laborales, formacion y
certificaciones; en el caso de la entrevista, es una herramienta de las mas utilizadas, su
aplicacion varia en identificar la conducta a través de pruebas de personalidad que
generalmente se acude a un test; pruebas de capacidad cognoscitiva que permite medir la
capacidad intelectual, verbal y matematico; pruebas de desempefio que consta de la

aplicacion de test a varios candidatos.
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Dentro del proceso de seleccion, la entrevista se considera como un medio confiable
para analizar los datos del postulante y que implica la psicologia se describe las
caracteristicas necesarias para la ejecucion de la entrevista como primer punto el
entrevistador es capacitado para saber qué buscar, si el candidato es interno debe analizar y
discutir registros pasados para minimizar riesgos en el futuro, si el candidato es externo los
datos son mas dificiles de obtener mismas que llevar un proceso mas largo. La segunda los
entrevistadores estardn preparados para las preguntas ya que se clasifican en tres,
estructuradas (preguntas preparadas), semiestructuradas (con guia y mas preguntas) y
preguntas no estructuradas (sin guia). La tercera forma es realizar entrevistas multiples con
diferentes entrevistadores con la finalidad de comparar resultados y hacer una eleccién al
mejor candidato. La cuarta, la entrevista es solo un aspecto del proceso de seleccion y que
los datos deben estar en la solicitud y complementarlos con el resultado de pruebas, test y

personas citadas como referencias. (Koontz y Weihric, 2013, pp.227-228)

Entonces, al considerar a la entrevista como una herramienta importante y fuente para
acertar en la eleccion del talento humano, Chiavenato (2007) menciona que “una entrevista
es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas personas que interactian. Por un lado, el
entrevistador o entrevistadores y, por el otro, el entrevistado o entrevistados” (p.177). De
acuerdo con lo descrito, estos instrumentos son indispensables para recaudar informacién
completa del candidato ya que se pone en consideracion si reune el perfil del puesto y
posteriormente hacer la eleccién por ello se tomara en cuenta todos estos referentes que los
autores describen con el fin de construir un manual de reclutamiento y seleccién que apegue
a las necesidades de aquellas empresas con actividad de preparacion de alimentos de

bebidas.

A continuacién, se describe la importancia de llevar los procesos de busqueda de
talento y contratacion en las organizaciones actuales tan importante que es para el desarrollo

y crecimiento empresarial.
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2.8. El Modelo de Gestion de Talento Humano en las Empresas
En la actualidad los modelos de gestion del talento humano, han sido la fuente que le
ha permitido a las organizaciones ser mas exitosas y competitivas. Debido a que es una
unidad sistematica que a través de diferentes procesos y técnica ayuden a cumplir un mismo
objetivo dentro de las organizaciones. Su premisa fundamental parte de la consideracion de
recursos humanos como una ventaja competitiva basica y real, mas all4 de los recursos

materiales, financieros o tecnolégicos.

Hoy en dia las empresas han empezado en aceptar que para sobrevivir en la
competitividad de mercado se debe desarrollar, estimular y revalorizar el crecimiento éptimo
de las personas que lo integran; mismas personas que crean y ejecutan los recursos
estratégicos mas importante lo cual permite que la empresa sea eficiente y productiva. A
continuacién se presentan algunos conceptos que fortalecen a éste trabajo de investigacion,
los cuales, diversos autores afirman la importancia de los modelos de gestion del talento
humano para mantenerse en un nivel competitivo en comparacién con otras empresas. De
acuerdo a Pedraza et al. (2004), “la buena gestion del capital humano no desde el punto de
vista “humanista” o importancia de las personas si no también si los individuos son rentables
0 que provoquen mejores resultados hacia a las organizaciones” (p.37). Hoy en dia la gestiéon
del capital humano es parte fundamental en cualquier organizacién, ya que conlleva el
compromiso de prever, planear, organizar los recursos no solo humano, sino financiero para
poder llevar a cabo todo el proceso de reclutamiento y seleccion de personal y desarrollo

hasta introducir al elemento humano en la organizacion.

La importancia de un modelo adecuado para la gestion del talento en las
organizaciones se vuelve vital, ya mejora las areas de oportunidades a través del talento

humano:

la gestion del talento humano es concebido como una herramienta impredecible en
cualquier companiia, encargada de proveer las herramientas necesarias para dirigir a

los empleados a través del desarrollo de politicas, programas y procedimientos, con
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el &nimo de definir una estructura administrativa, organizativa eficiente y mecanismos
para la integracion cuantitativa y cualitativa pertinentes de personal. Esto contribuira
a alcanzar las metas de la organizacion; para lograrlo, esta area de la administracion
dispone de técnicas orientadas a la planeacion, organizacién, direccién y control del

factor humano. (Vera y Blanco, 2017. P.35)

Por ello es importante disefiar un plan estratégico que ayude a buscar a talentos
competentes y eficientes mediante el disefio de procesos de reclutamiento y seleccion que le
permitird contratar a personal con las caracteristicas y necesidades del vacante asi como la
mejora continua de la empresa para Benitez (2006) ” Se trata de mantener satisfechos a los
empleados para lograr que se identifiquen con la organizacién, aumenten su productividad y
logren la conquista de los consumidores externos”(p.91). Por tal motivo es importante que las
organizaciones deben estar estructuradas de acuerdo a las necesidades y caracteristicas de
la vacante mismas ya forma parte de un presupuesto financiero, en el cual las organizaciones

buscan actualmente eficiente.



43

Capitulo Ill. Marco Metodoldgico del Objeto Estudio

Dado que una de las problematicas que se enfrentan las pequefias y medianas
empresas que se dedican a la venta y preparacion de alimentos y bebidas, ubicadas en Tuxtla
Gutiérrez, Chiapas; es al momento de reclutar y seleccionar al mejor candidato cuando se
presenta la necesidad de una vacante; y en consecuencia debe ser atendida lo mas pronto
posible, es por ello que, ante tal situacién se elaboré un manual que presenta el proceso de
reclutamiento y seleccion del personal en caso que por alguna razén no se cuente con el
personal responsable de atender todas aquellas funciones que se encarga el departamento
de recursos humanos, pero el duefio o responsable del restaurante pueda aplicar la mayoria
0 en su totalidad cada uno de los apartados que tiene dicho documento y asi le guie para

elegir al candidato idéneo.

Para el desarrollo de esta investigacion se recurri6 a todos aquellos procesos
metodoldgicos que ayuden a demostrar la importancia del manual, el cumplimiento del
objetivo, dar respuesta a la pregunta de investigacion que se planteé al momento en que
surge el interés por realizar este trabajo y presentar una solucién para las pequefias empresas
que requieran de personal para cubrir alguna vacante. A continuacion, se presenta el
desarrollo metodoldgico que da sustento a dicha investigacion, los cuales son: método,
disefio, enfoque, poblacion, muestra, técnica, instrumentos y el procedimiento del objeto de

estudio.

3.1. Metodologia

De acuerdo a las caracteristicas del trabajo de investigacion, corresponde a la
metodologia cualitativa que de acuerdo a Muguira (2024), describe que el "proceso de
investigacion que permite un conocimiento profundo de los problemas. Ayuda a proporcionar
informacién sobre un tema especifico, a través del estudio de comportamientos, emociones
y otros aspectos de la psicologia humana que estan abiertos a la interpretaciéon” (parr.20).

Por lo tanto, el planteamiento del problema se caracteriza en comprender todas aquellas
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experiencias del personal que en su momento no se aplicé algin proceso de seleccién que
permitiera conocer las capacidades, habilidades, actitudes, asi como las cualidades del
personal en turno. Por lo que, en este trabajo de investigacion se pretende demostrar a través
de los fundamentos tedricos de la administracion, la importancia de cumplir con una serie de
procedimientos que especifiquen las caracteristicas de la vacante y el perfil del puesto, lo que
implica que al elegir al mejor candidato, se tendra resultados favorables debido a que a través
de entrevistas y documentos probatorios se corrobora que cuenta con conocimientos,
experiencia, habilidades, demuestra actitudes y aptitudes que el candidato cuenta.

Es importante destacar que para la investigacién se seleccioné el enfoque descriptivo,
pero sin dejar a un lado que por su naturaleza del mismo, tomando en consideracién algunas
de las caracteristicas del enfoque explicativo. Muguira (2024) sefala que “el tipo de
investigacion es posible encontrar la relacion existente entre la causa y consecuencia de un
fendmeno especifico. De esta forma es posible conocer el porqué de este y como ha llegado
a su estado actual” (parr. 11). De acuerdo a la problematica, las pequenas empresas que no
cuentan con un departamento para la contratacion de personal que han pasado por un
proceso de seleccion, es importante destacar que existen alternativas para solventar dicho
problema; las cuales son, a través de una serie de procesos de entrega y revision de
documentos, programacion para las entrevistas; y aplicar evaluaciones como psicométricas
y de conocimiento, por mencionar algunas técnicas de reclutamiento a fin de elegir al
personal de una manera eficiente, eficaz y competitiva.

Otro aspecto que destaca Muguira (2024) es, sobre la investigacion de caracter
descriptiva, que “se enfoca en realizar un informe detallado sobre el fenémeno de estudio,
sus caracteristicas y configuraciéon. No le importan ni las causas, ni las consecuencias de
este, solamente quiere tener una vision clara para entender su naturaleza” (parr.10).
Relacionando con el planteamiento del problema se acudira a una revision documental para
sustentar el presente trabajo de investigacion considerando que el tema tiene la teoria
suficiente para proceder a una investigacion y describir la recoleccion de datos mediante el

analisis y revisiébn documental como en censos y en documentos.
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3.2. Disefio y Método de la Investigacién

Para el disefio de esta investigacion primero se llegé a identificar una de las tantas
problematicas que se enfrentan las pequefias empresas que debido a sus caracteristicas, por
mencionar una de ellas, es el nimero de empleados con los que cuentan, debido a ello, es
un factor clave, el contar con personal especializado para la gestion del talento humano
encargado de realizar funciones y actividades que tienen que ver con el recurso humano, por
ello para fines del objeto estudio es importante que para el desarrollo y credibilidad de la
investigacion se realizé un analisis de datos para sustentar dicho trabajo de investigacién.

Se consider6 un muestreo no probabilistico con la técnica de muestreo por
conveniencia, es decir, contaremos con la participaciébn de un grupo personas que tienen
restaurantes o son los encargados del mismo ya que en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas existen un
namero considerable de pequefios restaurantes por lo cual no se consideré abarcarlos a
todos, sino que se contd con dicho grupo por los conocimientos y las experiencia que han
vivido al buscar mas de una vez al personal que se requiere; es por ello que para fines de
esta investigacién es fundamente analizar los resultados que se obtuvieron al momento de
aplicar el instrumento de tipo encuesta para conocer su opinion sobre si estan interesados en
usar el manual de reclutamiento y seleccion del personal.

Se recurrirda a una investigacion no experimental considerando que el tema de
investigacion tiene un sustento tedrico suficiente, que se procedera a realizar dicha
investigacion para conocer a detalle el fendmeno de estudio. Por tanto, en relacion al objeto
estudio tiene la finalidad de disefar y elaborar un manual de reclutamiento y seleccién de
personal que pueda guiar a la organizacion mediante lineamientos y procedimientos que
seran una guia para elegir al o los candidatos adecuados; es por eso que con base a la
naturaleza de esta investigacion se considera como una investigacion no experimental que
se entiende de la siguiente manera:

Aqui el investigador no puede controlar, manipular o alterar la variable, sino que se

basa en la interpretacion, la observacion o las interacciones para llegar a una

conclusion, por lo que debe confiar en las correlaciones, encuestas o estudios de
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casos, y ho puede demostrar una verdadera relacion de causay efecto (Muguira 2024,

parr.22).

Por ello parte del trabajo de investigacion, no tendra hipotesis, ya que el objeto estudio
se basa y se sustenta en las teorias de la gestion del talento y gestién de recursos humanos.

Para el desarrollo metodologico de esta investigacion se determina de acuerdo a la
construccién y aspectos que ayuden atender las caracteristicas y la naturaleza del objeto de
estudio y el objetivo de este trabajo.

Como menciona Sautu et al. (2005) la metodologia “esta conformada por
procedimientos o métodos para la construccion de la evidencia empirica” (p.37), de acuerdo
con el autor, es importante definir adecuadamente los procedimientos, que van a permitir a
generar el desarrollo del proyecto de investigacion del objeto estudio, que es la elaboracion
de un manual de reclutamiento y seleccién de personal mediante la revision bibliografica de
las teorias de la gestién del talento y recursos humanos para rescatar, seleccionar los
conocimientos y experiencias que permitan construir un manual de procesos de seleccion
para la contratacién de personal.

De acuerdo a la problematica que se plantea en esta investigacion, se aplicé el método
de la observacion “La observacién cualitativa se enfoca en los cinco sentidos: vista, olfato,
tacto, gusto y oido. Y basicamente, esta no incluye mediciones de numeros, sino de
caracteristicas” (Miguira, 2024 parr.2), con relacion al trabajo de investigacion se hizo la
revision y reflexién detallada de los documentos, bibliografias, revistas para recaudar la
informacién que permitié construir el planteamiento del problema y construccién del objeto
estudio, respetando las cualidades y caracteristicas de las percepciones de cada documento.

3.3. Poblacién y Muestra

La poblacion se conforma por las pequefias empresas con actividad de servicio de
alimentos y bebidas, en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

De acuerdo con Lépez (2004) describe a la poblacion como “Es el conjunto de

personas u objetos de los que se desea conocer algo en una investigacion” (parr.4).
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Segun Trujillo (2015), en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas se conforma, por “352
restaurantes” (p. 24). De acuerdo al numero poblacion que presenta Trujillo (2015) se puede
observar que es un namero significativo e importante de pequefias empresas restauranteras
en las cuales el manual seria un instrumento o guia para cuando se considere necesario
reclutar al personal, por lo tanto, para fines del objeto estudio y el desarrollo de este trabajo,
se optd por una muestra que entiende como:

un subconjunto o parte del universo o poblacién en que se llevard a cabo la
investigacion. Hay procedimientos para obtener la cantidad de los componentes de la
muestra como férmulas, l6gica y otros que se vera mas adelante. La muestra es una
parte representativa de la poblacién. (Lopez, 2004, parr. 5)

Por ello se cont6 con la participacion de 10 personas que cuentan con una pequefa
empresa con actividad de preparacion de alimentos y bebidas para conocer la opinion,
aceptacion y funcionalidad del manual.

3.4. Técnica

La presente investigacion acude a la técnica de revision documental, de acuerdo a
Miguira (2024) “consiste en obtener informacion a través de material existente y seleccionar
la apropiada para el estudio. Esto les da a los investigadores la oportunidad de interpretar y
mejorar nuevos documentos” (parr.23). De acuerdo con la probetica del objeto estudio sirvié
para recabar la informacion y sustentar la investigacion a través de la revision, analisis y
descripcién de algunas fuentes de informacién como el, censo “padrén o lista de la poblacién
o riqueza de una nacién o pueblo” (Real Academia Espafiola, 2023)., que sirvio para conocer
y abordar la problematica del objeto estudio como su importancia asi como en documentos
“diploma, carta, relacion u otro que ilustra acerca de algun hecho, principalmente de los
histéricos” (Real Academia Espanfola, 2023). Que para la investigacion tiene suficiente teoria
para el desarrollo del trabajo.

3.5. Instrumento
Debido a las caracteristicas y necesidades para el objeto estudio se acudi6 a la

elaboracion de una encuesta que se aplicé en linea (online) para saber la aceptacion e
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importancia de hacer uso del manual antes de llegar a la contratacion del personal de acuerdo
con, Parra (2024) las “encuestas online puedes recopilar respuestas de un conjunto diverso
de personas. Ademas, automatizar el proceso completo de creacion, desde el disefio hasta
el andlisis, todo con el mismo software de encuestas” (parr. 6).

Se elaboré un instrumento de tipo encuesta a través de la pagina web de google,
mediante las herramientas de la aplicacién en formularios, que con solo tener una cuenta de
correo electronico de Gmail, permitié la elaboracién de la herramienta para la recaudacion de
datos, que consta de 10 items con respuestas de opcién mdltiple con la finalidad de evaluar
las opiniones sobre el manual de reclutamiento y seleccién del personal y demostrar la
credibilidad e importancia del presente trabajo

Parte del trabajo se elabor6 un instrumento de tipo encuesta que servira para sustentar
la funcionalidad y aceptacion del manual y se presenta en el (anexo 1).

3.6. Procedimiento para el Desarrollo del Manual para el proceso de Reclutamiento y

Seleccién de Personal paralos Restaurantes.

En este apartado se describe el desarrollo del manual de reclutamiento y seleccion de
personal; en él se presentan los pasos y procesos que se deben de seguir para contratar a
un aspirante mediante procedimientos y evaluaciones que seran aplicados por el duefio o
responsable del restaurante asi como también los lineamientos normas y politicas que se
deben de cumplir al momento de necesitar una vacante para llegar a una contratacion. A
continuacioén, se presenta el manual para las pequefias empresas con actividades de servicio

de alimentos y bebidas en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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Introduccién
La elaboracion del manual tiene como propdésito guiar a las pequefias empresas con
actividades de servicio de alimentos y bebidas al momento de contratar al personal que sera
parte del equipo y tendra funciones por realizar, las cuales aportan para el cumplimiento de

la misidn, vision y objetivos de la empresa restaurantera.

El proceso para el reclutamiento y seleccion del personal requiere cumplir una serie
de etapas que ayudara elegir al candidato mas adecuado y de preferencia que presente las
caracteristicas del puesto. Algunas de estas etapas, son a través de concurso o reclutamiento
interno mediante la promocién o reubicacion de puesto; y el concurso o reclutamiento externo
que tiene la finalidad de buscar a personas fuera de la organizacion a través de medios de
comunicacion y difusion de informacion para atraer talentos. Sin embargo, para la seleccion,
se requiere de herramientas que permitan evaluar y conocer las aptitudes y experiencias a
través de procesos Yy filtros como las entrevistas, formularios y documentos que faciliten la
informacién del aspirante para llegar a la seleccion del personal. Lo anterior se puede realizar
para buscar e identificar a los posibles candidatos que mejor se perfile al puesto que la

empresa requiere.

El presente manual es una guia que describe las etapas y sugerencias que se deben
realizar al momento de iniciar con el proceso de reclutamiento para después continuar con la

etapa de la seleccion.

Toda empresa pretende contar con capital humano con experiencia, conocimientos y
formacion, como también las buenas préacticas de actitudes y aptitudes que al combinarlos
ocasiona una sinergia esencial para identificar a los candidatos idéneos; por lo que es de
suma importante aplicar instrumentos que permitan evaluar las cualidades y caracteristicas

de los precandidatos con el fin de seleccionar al candidato ideal.



1. Objetivo del Manual

El objetivo del manual es presentar los procesos de reclutamiento y seleccion del
personal en los cuales sean una guia practica y eficiente antes de llegar a la contratacion del
aspirante, por lo tanto, si al cumplir los lineamientos que se presentan como una propuesta
ayudara a generar una mayor productividad y a su vez reduciendo incidencias y riesgos que
puedan afectar la imagen de la empresa. Contar con personal calificado presenta beneficios
tales como: calidad y mejora en las tareas reduciendo tiempo, un mejor uso de herramientas
y materiales diversos, ética, sensibilizacion a nuevos retos, motivacion personal, entre otros.
De acuerdo a lo anterior, el reclutamiento deber ser transparente, equitativo y sistematizado,

y para lograrlo se puede realizar de manera interna o externa.

Por ello se desarrolla una serie de pasos y filtros que permitan ayudar a la
organizacion a integrar y contratar al personal competente, eficiente y audaz a través
procesos, instrumentos (entrevistas) y guia de evaluaciones, con el fin de seleccionar al

candidato ideal para la vacante de trabajo.

A continuacion, se describen el reclutamiento (o concurso) interno y externo.

2. Proceso de Reclutamiento en las Pequefias Empresas

El reclutamiento se desarrolla a partir de las necesidades de las empresas con el
objetivo de investigar e identificar empleados potenciales que cumplan los criterios que la
compaiiia necesita, capaces de proveer a la organizaciébn un nimero determinado de
personas que permitan alcanzar los objetivos de la misma. La etapa del reclutamiento se
considera como un conjunto de procesos y politicas que se desarrollan con el fin de atraer
talentos idoneos, capacitados eficientes y competitivos, necesarias e indispensables para el
puesto de trabajo con el fin de seleccionar al candidato ideal y cumplir con el tramite de
contrato. A continuacion, se describe el proceso para efectuar el ciclo de reclutamiento interno
0 externo, lo que suceda primero de acuerdo a la decision de la organizacién o al encontrar

al candidato idéneo.



2.1. Concurso Interno

Como bien sabemos se basa en la busqueda del talento dentro de la organizacion,
mediante la promocion o reubicacion de colaboradores a través de un ascenso, por mérito o
por antigiiedad con la intencién de ofrecer una oportunidad de crecimiento profesional y
desarrollo econémico a los trabajadores. Cabe destacar que este proceso reduce los gastos
y tiempo para la busqueda de talento, pero asi también permite a los colaboradores sentirse
valorados y con la confianza de seguir desarrollado sus habilidades de manera productiva y

eficaz.

En la tabla 1 se muestran los pasos para la seleccion del candidato, siempre y cuando

cumpla con los criterios de evaluacion siendo asi otorgarle el puesto al candidato.

Explicacion de procedimiento.

Tabla 1

Proceso del reclutamiento interno

Pasos Descripcion Observacién

Peticion del area
Paso 1 Vacante o
solicitante

Evaluacion de posibles o
_ Descripcion de las
candidatos al puesto _ _
Paso 2 ) necesidades del perfil y
merito, ascenso o

o puesto
antigiiedad.
Paso 3 Seleccion del candidato Oferta del puesto
Paso 4 Contratacion

Nota. Pasos para realizar el proceso del concurso interno. Elaboracion propia, (2024)

Es necesario definir de manera explicita las caracteristicas del puesto por parte del area
solicitante (Chef, cocinero, cajero, mesero, personal de limpieza, gerente, entre otros).
Teniendo la vacante disponible, se evalla a posibles candidatos que ameriten un

cambio por su excelente labor y contribucion a la organizacion, para que pueda proceder a



una promocion siempre y cuando cumpla con los criterios de evaluacion y los lineamientos

de procesos y evaluaciones para otorgarle el puesto.

En la figura 1 se muestra los elementos para llevar acabo el concurso interno y

procederd a la promocion dentro de la organizacion.
Figura 1

Fuentes del reclutamiento interno

Rango 1: Decision por la
productividad eficiente,

Merito; Desempeno por productiva y competitiva

conocimientos y “sin importar el tiempo”
aptitudes

Evaluacion
para la
promocién ]
de puesto
Rango 3: Decision por eficiencia
de actividades tiempo
Antigtiedad en la organizacion

Nota. Representacion de los diferentes rangos para la promocién de un puesto de trabajo.

Elaboracién propia, (2024)

A continuacion, se presenta la descripcion de las opciones que se pueden presentar en el

reclutamiento interno, como una guia para decidir cual cumple y se aplique al empleado:

Merito. Es la promocion del talento en la organizacién y se desarrolla a partir de la
evaluacion del desempefio de conocimientos y buen desempefio de ciertas actividades,

recompensa por las acciones y actos que implica ser excelente elemento que logra cumplir



los estandares esperados para la organizacion por ello es una retribucion y fruto del esfuerzo

personal caracteristicas medibles de una persona relacionado con el éxito laboral.

Ascenso. Es la promocién a una posicion superior que se desarrolla a partir de la
evaluacion del desempefio de habilidades y reconocimiento del esfuerzo excelente a la
contribucién a la organizacion. Razén por lo cual es acreedor a una nueva promocién de
puesto y con un aumento en su salario por las nuevas responsabilidades y complejidad de

tareas.

Antiguedad. Es la promocion a un candidato de la organizacién, reconocimiento por
el tiempo y las buenas labores del servicio en la compafiia. Sin embargo, este proceso de
promocidn se efectuara bajo el reglamento de la ley federal del trabajo en México de acuerdo

al articulo155, en el cual declara:

gue podran participar los que aspiren al puesto y deberan presentar una solicitud a la
empresa o establecimiento indicando su domicilio y nacionalidad, si tienen a su cargo
una familia y el tiempo que prestaron servicio con anterioridad y por qué tiempo,
teniendo en cuenta lo descrito podréa participar todo aquel que tenga un afio de
permanencia en la organizaciéon asi también aprobacion de la evaluacién por

desemperfio y habilidades. (Ley federal de trabajo, 2024, p. 49)

Los criterios de evaluacidn para la promocién por mérito y antigliedad se tomaran de acuerdo

a las competencias por desempefio y se presenta en los siguientes puntos.

A través de una reunién de cara a cara para escuchar la reflexién del

desempefio y labor durante serio periodo.

e Evaluar el expediente del empleado, para revisar alguna incidencia o reporte
0 alguna mala accién del trabajador.

¢ Informe técnico atreves de jefes directos de su desempefio laboral

¢ Examen de auto evaluacion. (Anexo 1).

e Examen de aptitudes. (Anexo 2).



Los criterios de evaluacion para el ascenso y antigiiedad seran a través de las

competencias por habilidades relacionada al éxito empresarial. Estas habilidades seran

medibles mediante un formato de evaluacion y tendra un rango de 4 aprobatorio para poder

otorgarle el puesto. Esta evaluacion se presenta en el (Anexo 3) y sera proporcionada a los

jefes directos de los candidatos, que valoraran los desempefios para la posible promocion. A

continuacién, se describe algunas de las habilidades necesarias para participar al puesto de

trabajo habilitado

Actitud. Es el conjunto de caracteristicas del ser de la persona como su
comportamiento ante alguna circunstancia que permita valorar su personalidad
del modo de resolver ante alguna adversidad.

Empatia. Capacidad de entender al opuesto de lograr un buen trabajo en
equipo

Responsabilidad. Es la accién de valor de autoconciencia de una persona que
cumple las obligaciones consecuencia de sus actos.

Compromiso. Es la accién de grado de responsabilidad que toma al momento
de contraer obligaciones que permitird llegar el alcance de los objetivos.
Paciencia. Es la capacidad humana de tolerar disgustos o situacion irritante
capaz de resolver de manera eficiente atreves de la toma de decisién de
resolucion.

Conocimiento. Con junto de informacion recopilado a través de las
experiencias.

Trabajo bajo presion; Capacidad de desarrollo de habilidades eficiente,
competitivo y agil tiempo que permita a la organizacion facilitar el desarrollo de
cualquier funcién permitiendo maximizar la fluidez las labores del cargo y
equipo de trabajo.

Trabajo en equipo; Capacidad de incorporase al ritmo de trabajo y grupo con

el fin de apoyar y alcanzar el desarrollo laboral eficiente y competitivo.



Nota. Una vez seleccionado al candidato se procede a la etapa de contratacién

2.2. Concurso Externo

Es un conjunto de etapas que se desarrollan a partir de las necesidades de la empresa
ejecutando procesos y técnicas que ayuden a identificar talentos externos para después se
integren y desarrollen las actividades requeridas por el puesto. De acuerdo a lo anterior, se

puede realizar a través de medios de difusién y comunicacién como anuncios, carteles y redes

sociales para que conozcan o se interesen por la oferta laboral por diferentes medios.

A continuacion, se presenta en la tabla 2 la explicacion de procedimiento para aplicar

el concurso externo.

Tabla 2

Proceso del reclutamiento externo

Pasos Descripcion Observacion
Peticion del area
Paso 1 Vacante o
solicitante
Difusion de la
_ informacion mediante
Paso 2 Convocatoria _
carteles, anuncios,
redes sociales.
Fichas para recabar
L informacion
Aplicacién de o
Paso 3 _ sintetizada del
formulario )
aspirante del
candidato.
Corroborar
) informacion de
Primer contacto .
_ _ necesidades y
aspirante mediante o
Paso 4 experiencias para el

llamada telefonica o

mensaje (whatsApp)

puesto y descartar
personas que no

tengan perfil.




Evaluar, desarrollar,
realizar la entrevista y
evaluacion, que

Paso 5 Entrevista permita diagnosticar
las actitudes, aptitudes
y experiencias de los
aspirantes.

Informacion para

Solicitud de corroborar datos y
Paso 6 referencias laborales y experiencias de un
curriculum posible del

precandidato

Evaluacién y seleccion

Paso 7 del aspirante a la Oferta de la vacante.
vacante
Paso 8 Contratacion

Nota. Pasos para llevar acabo el concurso externo para los posibles candidatos.

Elaboracién propia, (2024)

3. Técnicas de Reclutamiento Convocatoria a través de Diversos Medios.

Se refiere a los medios de difusibn y comunicacién para atraer talentos en la
organizacién mediante carteles, anuncios y el uso de redes sociales de la misma empresa
gue ayudaran a encontrar personas ideales al puesto de trabajo; En el concurso externo se
detallan las caracteristicas y particularidades del puesto a cubrir. Como un dato importante,
es necesario colocar datos de contacto (numero de teléfono, persona encargada y nombre

del &rea que atiende) para mayor informacion.

En la actualidad el uso de las tecnologias y medios de difusion se ha convertido para
las Empresas, en herramienta eficiente para lograr atraer talento por lo cual, El utilizar
diversos medios, permite aperturar mas alternativas para contar con mayor demanda de
candidatos decidir con mayor asertividad. Logrando asi una preseleccion antes de llegar a
otro proceso. Algunos de los medios que usan son: carteles, anuncios Publicitarios y las redes

sociales, como Facebook, tick tock entre otros.



A continuacion, se describen dichos medios de difusion que pueden utilizar las

empresas:

Carteles. Es un conjunto de informacion descrito y especificado en algun espacio
publico o afuera de la organizacion, que tendra el objetivo de informar de forma visual a las
personas interesadas con las caracteristicas indispensables a cubrir. Este medio tendra los
elementos necesarios de informacién como la descripcion de puesto, asi como sus
competencias necesarias para poder participar como precandidato. Es importante considerar
que, al momento de disefiar el cartel, se debe visualizar clara y atractiva; cuidando el uso de
colores llamativos, tamafio y tipos de letras especificos y legibles. Las caracteristicas para el
cartel pueden hacerse de material de lona con medidas son 1.20*80 cm, de colores como
rojo, marrén, blanco entre otras; fuentes de letras en color negro, asi como también en utilizar
diferentes tamafios para mejorar la visibilidad de cada elemento descrito. En la figura 2 se

presenta un ejemplo para el disefio de un cartel.

Figura 2

Prototipo de cartel

Nota. Disefio del cartel. Elaboracion propia, (2024)
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A continuacion, en la tabla 3 se presenta los elementos que debe incluir en el cartel.

Tabla 3

Pasos para elaborar un cartel

Pasos Descripcién Observacion
Paso 1 Elegir el titulo de interés Se solicita: cocinero
Paso 2 Definir a quien va dirijo. Cocinero (a) A

Paso 3

Paso 4

Paso 5

o o Cocina fria y caliente.
Definir las caracteristicas y - _
) _ Habilidades de trabajo
necesidad de las necesidades _ -
bajo presion

Informacién y datos de la empresa _ )
. _ ~ Calle sabino numero
gue servira para comunicarse, asi
5, centro Restaurante
el Giraldillo

9611223450

como direccion o numero de
teléfono que le permitira al
aspirante informarse de la vacante

o _ Afuera del restaurante,
Definir el lugar y espacio a colocar ) o
0 espacios publicos
el cartel N
visibles

Nota. Proceso de elaboracion y disefo del cartel. Elaboracién propia, (2024)

a) Anuncio. Es un medio de difusién de informacién que puede ser verbal o escrito

gue contiene informacion de la empresa y datos de la vacante como las
competencias necesarias y habilidades que pueda requerir el puesto y que
pretende transmitir informacién para la busqueda de personal para ofertar la
vacante mediante periddicos, revistas, radio y red social. Estos anuncios deben
ser atractivos con la intencién de hacer llamar la atencién de las personas. Debe
tener informacion clara y concisa. En la siguiente figura se presenta el prototipo

del anuncio.
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Figura 3

Prototipo de un anuncio

Se solicita:

Cocinero (a) A

Caracteristicas de la vacante:
experiencia en domino de
cocing caliente y fria, dominio
de trabajar bajo presion.

Experiencia minima 1 afio.

Habillidades necesarias,
trabajar bajo presion,
dominio de equipo de

cocina.

Nota. Elementos descritos para ofertar la vacante. Elaboracion propia, (2024)

A continuacion, se presenta en la tabla 4 los pasos para elaborar un anuncio.

Tabla 4

Procedimiento para elaborar anuncio en Word

Pasos Observacion

Abrir un nuevo documento Word,
Paso 1 seleccionar tamafios, asi como la
orientacion de preferencia.
Disefiar el contenido de la informacion, logo
Paso2 de la empresa, asi como las necesidades e
informacién de la vacante
Agregarle imagen al formato, con la

intencion de llamar la atencién. Haga clic en

Paso 3 . _ _ _
la pestafa de insertar imagen, se ajusta a
las medidas necesarias.
En el mismo formato, con clic del lado
Paso 4

derecho insertar texto y describir la
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informacién necesaria de la vacante a

promocionar. Guardar archivo como imagen

en USB, para impresion.

Elegir espacios para difundir la informacion

como también implementar la difusion de la
Paso 5 . - . :

informacion a través de la red social como

Facebook.

Nota. Descripcion de paso a paso para elaborar un anuncio en el documento Word.

Elaboracién propia, (2024)

Facebook. Es el medio de red social que permite comunicarse de persona en persona
por lo cual se acudira a la pagina oficial de la empresa y servira como medio de
difusion de informacion y se implementara con anuncios informativos de las ofertas
laborales por ello a continuacién en la tabla 5 se presenta el guia para acudir a

Facebook.

Tabla 5

Pasos para publicar un anuncio en Facebook

Pasos Observacién

Paso 1 Abrir pagina oficial de Facebook
En la parte superior de la pagina,

publicaciones hacer clic derecho e

Paso 2 ) )
insertar imagen, documento creado en
Word. Que se presenta en la tablal2.
Insertar imagen documento creado en
Paso 4

Word, anuncio y por ultimo publicar.

Nota. Guia para publicar un anuncio en Facebook. Elaboracion propia, (2024)
Formatos e Instrumentos de Evaluacién

Los formatos e instrumentos de evaluacion son herramientas que ayudaran a recopilar
informacién y datos de los aspirantes para realizar la preseleccion, en esta etapa se utilizan

instrumentos que permitan evaluar a cada uno de los candidatos que se presenten en la
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empresa, y asi identificar los conocimientos, experiencia, habilidades y demas talentos que
ayuden a elegir al personal mas adecuado. A continuacion, se presentan algunos de los

instrumentos que se pueden utilizar para valorar a los candidatos:

Aplicacion del Formulario a Precandidatos

El aplicar el formulario requisitado por el candidato, ayudara a analizar y sintetizar las
caracteristicas, cualidades, habilidades y experiencia del candidato y sera el primer filtro para
corroborar la necesidad de la organizacion del perfil deseado por lo que permite facilitar la
busqueda del candidato ideal para agendar una entrevista. El formulario se presenta en el

(Anexo 4).

Evaluacién Psicométrico y Entrevista

Una de las etapas en el que cada aspirante empieza a tener el primer contacto con la

organizacion.

La entrevista permite interactuar a través del dialogo e intercambio de opiniones con
la finalidad de conocer las experiencias y aptitudes del aspirante; asi como también atender

dudas que el aspirante pueda tener.

. A continuacion, en la tabla 9 se presenta, la propuesta de entrevista, que para su
ejecucion sera entre 20 a 30 minutos que permitira conocer las perspectivas y opiniones de

los posibles candidatos.

Nota. Al momento de agendar una cita con el posible candidato, es importante

indicarle que de traer consigo, el documento deseable y el curriculum vitae.
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Tabla 6

Prototipo de entrevista

Criterios a Observaciones del
Pregunta ]
evaluar entrevistador

1.- ¢;Hablame de ti? Confianza
2.- ¢ Qué fue lo mas importante en _

_ _ Liderazgo
tu anterior trabajo?
3.- ¢Un comensal pide un limén no
hay, que haria? _

y Aptitudes
a) negarlo b) ofrecerle otra opcién
¢) conseguirlo
5.- ¢ Cual es el proyecto que
Competividad

resaltaste en tu anterior trabajo?
6.- ¢ Cual fue el motivo de tu salida N

. . Responsabilidad
en tu anterior trabajo?

7.- ¢ Qué quieres cambiar en tu area

, Seguridad
de trabajo?
8.- ¢ Cual fue el mayor problema en .
i Trabajo en
Su puesto y de qué manera lo _
equipo

resolvig?

Nota. Primer apoyo para realizar una entrevista. Elaboracién propia, (2024)

De acuerdo a la entrevista los criterios a evaluar son con relacion a la seguridad,
confianza, experiencia, trabajo en equipo y actitud, permitiendo evaluar y comprobar la
veracidad de las experiencias de cada elemento proporcionado en el curriculum vitae
proporcionandole un valor numérico de 1 al 5, con el resultado aprobatorio minimo de 3.5. El

formato y los criterios para la aprobacion se presentan en el (Anexo 5).

Asi también las evaluaciones psicométricas permiten conocer destrezas, fortalezas,
aptitudes y actitudes del candidato por lo que en este manual se presentan algunas
sugerencias que dependiendo de la pequefia empresa con giro de servicio de alimentos y
bebidas; y del tipo de puesto, puede consultarlas a través de algunos sitios o paginas web

que en linea se puede aplicar dichas evaluaciones o en su defecto retomar algunas para crear
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la propia segun sus necesidades y caracteristicas del puesto. La evaluacion psicométrica
tendra la funcion de obtener respuestas favorables con la finalidad de seguir con el proceso
de contratacion las sugerencias y recomendaciones para evaluar a los aspirantes mediante
el sitio web se presentan en el (Anexo 6), como también en el (anexo 7) se presenta las
evaluaciones mismas recomendaciones, pero con las respuestas que se elaboré con la

intencion de guiar adecuadamente al empleador, duefio o0 encargado de contratacion.

4. Seleccién del Aspirante de acuerdo al del tipo de Concurso
En esta etapa de proceso se presenta el informe de resultados de las evaluaciones
para determinar si el candidato a la vacante es el ideal o continuar buscando otro aspirante.
Los resultados para la seleccion seran tomada de la sinergia de los resultados recabados

como la entrevista y la evaluacion psicométrica favorable importante para la toma de decision.

El informe a presentar describe el resultado de la informacién recabada y evaluada

declarando si es apto 0 no para el puesto el presente formato se presenta en el (Anexo 8).

5. Requisitos Deseables e Indispensables
Son aquellos documentos deseables elementos necesarios para conocer Sus
experiencias, destrezas y habilidades (curriculum vitae), como también los documentos
indispensables, personales y referenciales que permitira recabar la informacion del candidato

gue servira para el tramite de contrato.

1.5.1. Curriculum Vitae

Es un documento que describe de forma resumida su informacién personal,
informacion laboral y académica, asi como sus objetivos y habilidades del aspirante que
servirq para evaluar y diagnosticar la experiencia del candidato que debera cumplir con el
perfil de la vacante para la toma decision y continuar con el proceso de seleccién para

personal. El Curriculum Vitae, de debe presentar con informacion actualizada del aspirante.
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1.5.2. Documentos Personales, Profesionales y de Referencia

Son todos los requisitos y documentos personales elementos necesarios para recabar
y corroborar toda la informacion de los datos del aspirante con el fin de formalizar y firmar
algun contrato de forma transparente. A continuacion, se describe aquellos documentos

necesarios e indispensables.

Acta de nacimiento: Es el documento de identidad que describe los datos personales
como; nombre completo, sexo, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento y nacionalidad, asi
como los datos de los padres documento proporcionado por el registro civil del gobierno,
documento oficial a nivel nacional. Que servird para corroborar y completar la documentacion
del candidato con el fin de llevar acabo el contrato, como también otorgarle beneficios sociales

y economicos de forma trasparente mediante el departamento el gestor de nominas.

Cartas laborales: Son oficios elaborados por las empresas que acrediten y certifiquen
la experiencia del candidato, documento que describe las actitudes, aptitudes, habilidades y
destrezas del candidato, asi como el puesto o area que desempefiaba que permitan y consten
la veracidad de la experiencia del aspirante y que servird para la toma de decision de

seleccion del personal.

Comprobantes de Domicilio. Es un formato con datos de referencia de vivienda
pudiendo ser del candidato o terceras personas proporcionados por dependencias de
gobierno o privado y que describe una serie datos, registros importantes y especificos que
permitird completar la documentacion del candidato para llevar a cabo el proceso y tramite
de contratacion que permitird otorgarle beneficios sociales y econdmicos de forma
trasparente mediante el gestor de nédminas asi también servir4 para alguna emergencia y

posible contratiempos que se puedan presentar en la organizacion.

Tarjeta Nacional de Identificacion oficial. Es la tarjeta proporcionada por la
dependencia de gobierno de registro nacional de identificacion que describe datos personales

y series numéricos que le permitira finalizar hacer el proceso contratacién a fin de proveer los
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beneficios sociales y econémicos mediante el gestor de néminas de forma transparente y
segura como también permitir4 corroborar datos con los diferentes procesos de reclutamiento

y seleccion.

Carta Antecedentes No Penales. Es el documento expedido ante la Secretaria Judicial
y que son otorgadas aquellas personas que no tengan registros de delitos o alguna indole
dolosa ante la Nacién. Documento importante que comprueba ser un buen elemento ante la
organizacion por ello es indispensable dicho documento que consten que el aspirante no
tenga alguna anomalia que puedan poner en riesgo o peligro la organizacion, documento
importante para la toma de decision y llevar acabo el tramite y proceso de contratacion.

Evitando y minimizando problemas al futuro.

De acuerdo a lo anterior todos los elementos descritos seran necesarios para

continuar con contraccion de personal una vez que ya alla sido seleccionado.

6. Normas y Politicas de Contratacién para el Aspirante
Entendemos que las normas y politicas son un conjunto de articulos y obligaciones internas
gue se disefan para regular y delimitar las reglas de contratacion, estas normas se establecen
por medio de estrategias que permitan a la organizacién alcanzar su vision, misién y objetivos,
con el fin de asegurar el desarrollo de la organizacion. Las politicas de contratacion son
elementos indispensables para generar confiabilidad en hacer una contratacion de forma
transparente que permitan a través de la implementacién asegurar el desempeiio competitivo
de cualquier funcién que por ende minimiza los errores y mejorando la calidad mediante las

personas.

Por lo tanto, debido a la importancia del impacto dentro de una organizacion, para
regular los procesos y asegurar la eficacia de ejecucién operativa se desarrolla una serie de
politicas para la contratacion del personal con el fin de acertar, asegurar y maximizar en la

toma de decision de contratar. De acuerdo a lo anterior se describe algunas politicas:

1.- Cumplir con los requisitos indispensables.
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2.- Cumplir con los procesos Y filtros para la seleccién del concurso externo.

3.- Se efectuara el reclutamiento interno siempre y cuando cumpla con el perfil de la

vacante.

4.- Se podra efectuar la promocién por ascenso siempre y cuando cumpla con la

aprobacién de la evaluacién por habilidades.

5.- Se podra efectuar la promocién por mérito siempre y cuando cumpla con la

aprobacion de las evaluaciones y proceso.

6.- Se podra efectuar la promocién por antigiiedad con la condicién de aplicar las
evaluaciones de desempenio, aptitud y habilidades como también un afio de servicio en la

organizacion.

Criterios de Politica de contratacion.

1.- Presentar los documentos indispensables como, acta de nacimiento, tarjeta de
identificacion (IFE), 2 cartas de recomendacion, comprobante de domicilio y antecedentes no

penales.

2.- Llevar acabo todo el conjunto de procesos de reclutamiento y seleccién como la
aplicacion de entrevistas y evaluaciones psicométricas que permitird hacer una eleccion

confiable.

3.- La seleccion del concursé interno se llevara a cabo con el personal con las
habilidades necesarias del puesto y presentar las evaluaciones aprobatorias como la

autoevaluacion, evaluacion de desempefio y evaluacion de aptitudes.

4.- Para la promocidn por ascenso se procedera con la aprobacion de la evaluacion

por habilidades.

5.- Para la promocién por mérito se procedera con la aprobacion de las evaluaciones

por desempenio y aptitudes.
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6.- para la promocion por mérito se procedera con el afio laborando en la empresa y

la aprobacién de las evaluaciones como en desempefio, habilidades y aptitudes.

De acuerdo a lo anterior todo ello servird para contar con un talento competitivo que
apoye y logre la misién, visidn y objetivos de la empresa atreves del desempefio eficiente en

su campo laboral.

*Nota aclaratoria: El presente manual esta sujeto a cambios por decision propia de quien lo

use para el tipo de puesto que se esté buscando.
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Anexos del Manual.

Anexo 1 formato de auto evaluacién

Este formato de auto evaluaciontiene lafinalidad de guia de manera general quien sea el
responsable de realizar reclutamientoy seleccion y esta susceptible a mejoras continuas

Nombre: puesto:

Edad: Sexo. fecha

Instrucciones para contestar,

Lea detenidamente y conteste el cuestionario con toda la honestidad y sinceridad posible, tome
las respuestas que usted considere lo mas apropiado para las preguntas considerando que
cada respuestatendrd un valorde 1al 5.

(Total mente de acuerdo 5) (Munca4) (Siempre 3) (Casinunca 2) (Muy de acuerdo1)

Formato de autoevaluacion

Preguntas Puntuacion

1. ¢lasupervision paramitrabajo es necesario para la
realizacion demis labores?

2. ¢Esimportante acudira las reuniones de equipo de
trabajo?

3. ¢ Considerausted quelaeficienciade su trabajo sea
merecedor de la promocion?

4. i Tomo decisiones sin importar a terceros?

5. ¢Eltener comunicacion con su equipo detrabajo,
facilita mas la operacidn ?

& ¢ Suelollegartarde a mi trabajo?

7. ¢Creeusted guela empresa este valorando sus
capacidades |laborales?

MNota: Formato de auto evaluacion delos aspirantes. Elaboracion propia, (2024)

Mota. La puntuacién aprobataria para esta evaluacion serd ded sumandotodo los
walores y dividiendolo entre 7

Elinforme de esta evaluacion, permitiré otorgarle al candidato seracresdor de una promocidn



Anexo 2. Formato de evaluacion de aptitudes

Evaluacion de aptitu des este apartado es una orientacidny guia para empresas
pequefias primerapoyo para la evaluacion de aptitudes, v puede estar susceptible a
mejores continuasy elementos a futuro.

Mombre: pUesto:;

Edad: SEX0 fecha

Instrucciones. Lea detenidamente y elija la respuesta gue usted considerala mas
aceptable.

Evaluacion de aplifudes.

Pregunta Respuestas.

a) Cebollay jugo de naranja

1. GCudlesel ingrediente esencial b) Jugo de naranja
para una chinita pibil?

c) Hoja de platanoy achicte

2. jconsideragueesl amorseaun a) Totalmente de acuerdo
valor impaortants en la b} Mo
organizacion? c) Tal wez

3. JAvudoami equipo detrabajo a) Totalmente de acuerdo
para facilitar las laboresy asf b} Mo
minimizar tiempos? c) Tal wez

4 jAcudoamijefe directo para a) Totalmente de acuerdo
negociar algin cambio de b} Mo
descanso? c) Tal wez

5. 4Sueloguedarmes mastiempo en a) Totalmente de acuerdo
mi jornada laboral a menos que me b} Mo
lo pidael chef? c) Tal wez

Mota. Formato de criterio de evaluacion por aptitu des. Elaboracion propia, (2024)

Respuestas ib, 2) a, 3) a 4)ay 9)a. Lanota sera tomada de la suma de todos
los valores designados de las resplestas con aciertos.

21



Anexo 3. Formato de evaluacion para el merito

Farmato de evaluacidn par ascensa y merito a traves de las hahilidades tiene |a finalidad
de guiar a las pequefias organizaciones de manera genera como un referente para guiar
a quien sea el responsable de aplicar el procesa de reclutamiento v seleccion. Esta guia

ES UN primer apoyo para las empresas ya que puede estar sustentable a futuras mejoras.

Marmbre: puesto;

Edad: SEXD fecha

La evaluacion se realizara con la intencion de identificar |as fortalezas de cada
elemento descrito, por ello se podra calificar de 1 al 9 permitiendo valorar 1as

competencias para la seleccion del candidato a3 promocion.

Las instrucciones de la evaluacion es mediante los jefes directos asignandole el
valor numeérico gue corresponda al aspirante vy posteriormente serd dividido entre dos para
hallar una media de las decisiones y finamente 12 suma de las ocho elementos y divido

entre ocho. Para aprobar 1a evaluacian tendrd un rango minimo de 4.

Formato de seleccidn a traves de las habilidades.

Habilidades Jefe 1 Jefe2 J1+J2+2  Valor Valor
predeterminado
Actitud 4
Empatia 4
Responsabilidad 4
Compromiso 4
Paciencia 4
Conocimiento 4
Trabajo bajo presién 4
Trabajo en equipo 4
4 4

Mota. Formato de criterio de evaluacion por habilidades. Elaboracion propia, (2024)
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Anexo 4. Formato de evaluacion para la preseleccién

Formulario de Preseleccidn

Mombre: Fecha:

Sexo: Nacionalidad:

Puesto a solicitar: Sueldo deseado:

Experiencia en el puesto.

Habilidades.

Nota. Elaboracion propia, (2024)
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Anexo 5. Formato de evaluacion para la entrevista

Este formato tiene la finalidad de evaluar la entrevista y primer apoyo para las
pequefias empresas para la eleccion del personal y puede estar susceptible a mejoras
continuas, tales caracteristicas a evaluar aspectos de personalidad v las experiencias
descritas del Cv, a través delas competencias y valores gue servird para seleccionar a
vacante. El wvalor numérico a calificar puede ser de 1 al 5. Para determinar los resultados
sE pondra el valor numeérico que corresponda a cada elemento 1a suma de todos los

valores dividido entre siete. El rango minimo para pasar en el siguiente filtro sera de 3.8
1 Mulo, 2 no apto, 3 considerable, 4 apto, § excelente elemento.

Formato de evaluacion de enirevista

k=

Elementos. walor a determinar

Confianza

Liderazgo

Actitud

Competividad

Responsabilidad

Personalidad

Trahajo en equipo

Minimo 4

Matg. Criterio de evaluacion de la entrevista. Elaboracion propia, (2024)

Mota. El resultado obtenido seréd aprobatoria de 4, para poder continuar can la

ewvaluacion psicomeétrica 1a sinergia de I0s resultados servira para la toma de decision.
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Anexo 6. Recomendaciones de sitios web para la evaluacion psicométrica

Examen psicométrico 1. Psicoactiva de personalidad. La siguiente evaluacidn es

para conocer el patrdn de personalidad. Consta de 22 preguntas

La URL esta: https A psicoactya. comitestsftest-persanalidad. htm

f F @ in
Inicio del test de personalidad

o £ Crees que el dia no tiene bastantes horas para todas las cosas gue deberias hacer?

L

o ASempre te MUSVes, CamiNas ¢ coOMmes Con rapidez?

i

o & Te sientes impaciente por el ritmo al gue se desarrollan los acontecimiertos?

Examen psicométrico 2. Psicoactiva test de estrés evalla el conocimienta y el
tiempo en el gque se contesta cada pregunta, el tiempowaria de acuerdo a la complejidad

del examen 1-2 por pregunta

La URL esta: https:Acitraining comindex php

f I




Evaluacidn psicométrica 3: Preguntas de razonamiento

La URL esté en: https:/fwww. daypo.com/preguntas-razanamienta-gsm&.htm

| conmnmesy [Buscar Bont ] &

EOMENTARDIS ESTADISTICRS LT

Tituile del test:

Eeguntas PAZONETIENLD G5mE

Descripcion:

razonamiants

Aabor Comparte el test:
crist| '

' (Otros bests del misrmo sutor) n LJ

Fecha de Creacin:
ow/11/2M7

Categoris:

Otros

Nrmero preguntas: 32

Huevo Comentano | Chtirmes Comentarios
- Eidabilic iifaslti

Evaluacidn psicomeétrica 4: Evaluacion psicoldgico/ psicomeétrica. 556, preguntas.

La URL esta: https:Aeveew. daypo. comdpsicologico-psicometrico. html

Cuestin: 1/566 Aciertos: 0 Fallos: 0 Puntos: 0

Me gustan las revistas de mecanica,

(O Merdadiero
) Falso




Evaluacidn psicomeétrica 5: Test de personalidad

La URL esta: https:/Awww. mydiscprofile.com/es-mxfree-personality-test. php

W’G Drebe ragqrch (2 Fourre BS00NEAN2E Y MONSSIR,
- C"H[m‘:ﬂ.ﬁlmﬂ“l'm

Prageasn S prusba
I ]

Preguriis 1 de 4 NS VBN
- ' CORMIND CORYD
Saber tusindo adkmi [a demota

Erobar experiencias nuevas

Pemasecer leal 3 s amigls

Ser percibide come diveido por oiros
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Anexo 7. Guia de evaluaciones contestadas

1 - Evaluacion psicomeétrica de personalidad.

ﬂ ps i ED Act i Ua CONTEHIDODS -~

o iCrees que el dia no tens bastantes horas para todas les cosas que deberias hacer?

8 Mo

e £ Siempre e mueves, CAMMAs o COMEs con rapidez?
. 5

K

e 4 Te siertes impaciente por el fitme al que se desarrolan Ios acontecimietos?

2 - Evaluacion psicometrica de estrés.

jieencisnl

Solo o usuarios regiirades y que estin conectades pusden vie los resliades compietos y guardar la progresion.




3 -BEvaluzacion de razonamiento.

Cuestidn: 4f3% Aclortos: 1 Faallloa : 3 Pusnkos: 1

Tdentilicue una kdes imglicita en &l bexto.

Uni muswe estudio neallzado por clentificos de ks Universidad de Californda, en I.nlingdu.lu-n:n:l‘ulduqmi
Snliepesn provecs guie s personis sean sedentanig y e sientan cansadas, ¥ no al rends, Parn llegar & estn resoluckn,
los meurocien tifloos wtilizaron & 32 ratas de laboratorio que feemon divididass en dos grupos, de acserdo con dictas gue
siguisron durnnts seis m:ﬂpﬂmﬂnm. una dietn estindar con alimentos PO procesados comi al
pescado o el maiz, ¢ el segundo kot ena dieta de allimentos altamente procesados, con poca calidad v con mucho
miis aricar, a5 decir, un simil de la "comida basurm®. En @ solo es maeses los investigadones chearmmn que s 16
anlmbbes gue h.lli.!rlmlﬂﬂlﬂ segquincle diebn presentaban un importanbe sobeepeso, v que ol misma Hemgpo, se
habdan wselto mids pereacsos que las mtas qus estaban siendo alimentadas con prodectos mis naturabes,

Gmmﬂbmﬂhmmmqudm prowoca quis las personas sean sedentarias v se shentan

0 B mavedosn estudio centifion Tue realizado por especialistas de la Universidsd de Califomia, en Los Angpehes
+ff (8 El estudio clentificn con animales de laboratorio permite fomular hipdtests aplicables & les seres humanos
0 Una dieta con alimentos altamente procesadas, con poca calidad nubriclonal ¥ rica en anicar geners sobsepeso

Correcto Siguierte

4 -Test psicologico/psicometrico 556 preguntas.

Cuestitn: 1/ 566 Aciertos: 1 Fallces: 0 IPumboe: 1

He gustan las myistas de mecinica.

+f (@ verdaders
) Falso

Correcto Siguiente
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8 -Test psicometrica. Personalidad

we Drebe responder i firma espontanea y horesta, y
° &0 gl contgdo e un entnmo de rata.

-

Progeicss & prosha

B

Activar Windows
Ir & Cenfiguracion de PC pars sctive
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Anexo 8. Formato de seleccién de personal

Este apartado corresponde al reporte final del reclutamientoy seleccidn gue
consta de los resultados de la evaluacidn de la entrevista v evaluacion psicométrico
describiendo algunos aspectos del agpirante asi como la decision final para seleccionar al

candidata.

Mota. De acuerdo a [os resultados se procede al tramite de contratacian.

Nombre del empleador.

Fecha: puesto:

Evaluacion de entrevista, minimo de rango requerido 4. (Resultado de la

evaluacian x)

Evaluacidn psicométrica, minimo de rango requerido 8. (Resultado favorakle)

El aspirante (nombre del aspirante) presenta las caracteristicas favorablesal
puesto comotambién el interés de cubrir la vacante, de acuerdo con las evaluacionesy la

sinergia de los dos elementosse determina que el candidato es:

a) Apto b Mo apto

Marmhbrey firma del empleador

Nota. Elaboracién propia, (2024)
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Capitulo IV. Resultados y Discusién
4.1. Resultados del Instrumento de Medicién y Discusion
En este apartado se describe los resultados del instrumento de tipo encuesta que se
encuentra en el Anexo (2), para conocer la importancia de llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y selecciéon de personal con el fin de guiar a las organizaciones pequefias
empresas con giro de servicios de alimentos y bebidas, antes de contratar al personal y asi
elegir al candidato idoneo de acuerdo al perfil del puesto y de elementos que debe tener el

futuro empleado.

Sin embargo, para validar la funcionalidad y la aceptacion del manual, se aplic6 un
instrumento de medicion de tipo encuesta a través de Google forms, con un codigo QR, donde

el participante puede ingresar con solo disponer con una cuenta de correo personal.

A continuacion, se presentan aquellas preguntas que sustenten la funcionalidad del
manual de procesos de reclutamiento y seleccion de personal, teniendo en cuenta que se
analizaran las preguntas principales y su importancia con énfasis en la aceptacién de uso

manual en el momento de buscar vacantes.

Tabla 4

Resultados de la gestion del talento y su importancia

Pregunta Resultados

9.- ¢Es importante aplicar un proceso de

)
reclutamiento y seleccién del personal que 40 % Totalmente de acuerdo
30 % Muy de acuerdo
30% De acuerdo

0% En desacuerdo

sea calificado y cualificado que ayude a
cumplir con la misién, visién y objetivos de la

empresa?

Nota. Resultados de la importancia de llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion.

Elaboracién propia, (2024)

De acuerdo a los resultados de la pregunta 9, el total de las organizaciones afirman

gue, si es importante realizar un proceso de reclutamiento y seleccién del capital humano,
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importante porque reunen las cualidades para hacer crecer, como evolucionar a las
organizaciones mediante su trabajo eficiente y competitivo que ayudara a cumplir la mision,
vision y objetivos de la organizacion. Tampoco puede decirse que estos resultados sean

inesperados, ya que hay una evidencia empirica acumulada.

La importancia del presente trabajo es concientizar a los duefios o gerentes que a
través de un buen proceso de blusqueda permita atraer a personas con talento con las

caracteristicas y necesidades de la vacante.

Sin embargo para algunas organizaciones por desconocimiento de los procedimientos
o por falta de tiempo no realizan un procedimiento adecuado para la busqueda de candidatos
competitivos y con la implementacion del manual del manual de reclutamiento y seleccién de
personal permitira realizar los procedimientos de forma oportuna, eficiente y audaz para la

contratacion de personal cualificado y cuantificado con las capacidades necesaria.

De acuerdo con Picado y Golovina (2021) “la puesta en practica de llevar a cabo una
buena administracién permitira la mejora continua de los procesos, optimizacion de recursos
para alcanzar el desarrollo y éxito empresarial” (p. 111). Por ello, con base al resultado
obtenido se afirma que un manual de reclutamiento y seleccién permite fortalecer la toma de
decisiones para seleccionar al personal a través de las evaluaciones que podra guiar a los

empleadores la forma correcta para encontrar al capital humano idéneo.

Con este manual de reclutamiento y seleccién de personal pretende que las pequefias
organizaciones garanticen la contratacién con talentos competitivos capaz de sumar a la
organizacion aspectos y elementos positivos para llegar a un objetivo empresarial y en
colectivo por ello también es importante considerar que para este documento debido a los
cambios de tiempo y necesidades de cada organizacion seria bueno la actualizacién de este

mal de reclutamiento y seleccién de personal.
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Tabla b

Resultados aceptacion y funcionalidad del manual

Pregunta Resultados

20 % Totalmente de acuerdo
6.- ¢ Considera que el proceso de 10 % Muy de acuerdo
reclutamiento y seleccion es la fuente 50% De acuerdo
competitiva de las organizaciones capaz de 10% En desacuerdo
integrar talentos capaces y eficientes para 10 % Otro. Totalmente de acuerdo, me ha
el logro de los objetivos? tocado por experiencia el que no haces eso

antes, la empresa no llega a sus objetivos.

Nota. Resultados de las ventajas de realizar un proceso adecuado de reclutamiento y

seleccidn. Elaboracion propia, (2024)

Los resultados obtenidos confirman de acuerdo con la pregunta 6, la mayoria de las
organizaciones describen que, si es importante llevar un proceso de reclutamiento y seleccion
por que atrae personas con talento, eficientes y competitivas que a través de su desarrollo
laboral impactara en los logros organizacionales, asi también el 10% de las empresas dicen

estar en desacuerdo tal vez por el desconocimiento de proceso.

Por lo tanto es importante recalcar que llevar acabo todas las etapas de reclutamiento
y seleccién de personal garantiza una selectividad eficiente y audaz sin embargo en
ocasiones por falta de tiempo en desarrollar el procedimiento no se realiza, por ello es
necesario considerar implementar la importancia de un proceso adecuado para la
contratacion. Considerando que las areas de gestion del talento, son aquellos procesos que
ayudan a eficientar la productividad de las personas, como el desarrollo de planeaciones y
estrategias, por ende, es la fuente de desarrollo a través de las capacidades, empoderamiento
gue las personas generan valor en las organizaciones que pueden construir y hacer funcionar
para el cumplimiento de sus objetivos Pantoja (2019). Por ello es importante mencionar que
para todas las organizaciones sin importar sus tamafio, caracteristicas es necesario implantar

un procedimiento adecuado para la contratacion del personal parte del trabajo que permitira
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a la organizacién contar con un capital humano de calidad para eficientar sus recursos a

través de las personas.

Tabla 6

Resultados de aceptacién del manual

Pregunta Resultados

10 % Totalmente de acuerdo
8.- ¢ El contar con un manual que le apoye

hacer un proceso de reclutamiento y 30 % Muy de acuerdo
seleccidn de personal le ayudara a 60 % De acuerdo

contratar el candidato ideal?
0 % En desacuerdo

Nota. Funcionalidad de los procesos a través de los lineamientos. Elaboracion propia,

(2024)

De acuerdo a los resultados de la pregunta 8, el 60% de los participantes estan de
acuerdo en utilizar el manual, el 30% muy de acuerdo y 10% totalmente de acuerdo, que
aprueban el uso del mismo, lo que demuestra la aceptacion del 100%, aplicar el proceso de
reclutamiento y seleccion del personal ayuda a buscar, encontrar y atraer al candidato

eficiente ideal que se perfilen al puesto.

Por ello es necesario que las organizaciones de giro alimentos y bebidas requiere de
un personal eficiente y competitivo para el desarrollo de sus actividades a través de su
desempefio laboral para tener, mantener y retener a sus clientes, Ademas encontramos en
nuestra investigacion es importante aplicar del proceso de reclutamiento y seleccion del
personal, forma exitosa para atraer talentos mediante las técnicas, filtros y evaluaciones que
le permitird contratar al talento humano no por la cantidad de talentos sino por la calidad en
ellos Louffat (2023). Por ello se realiza un manual de proceso de reclutamiento y seleccion
gue ayudara a contar con talento humano eficiente y competitivo con el fin de guiar a las

organizaciones y que tengan mucha mayor probabilidad de éxito a partir del talento humano.
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Tabla 7

Funcionalidad de los instrumentos de evaluacion

Pregunta 3y 4 Resultados

30 % Totalmente de acuerdo
4.- ¢ Considera que la entrevista puede ser oo, Muy de acuerdo

un instrumento importante que ayude a 40% De acuerdo
valorar a los candidatos y permite tomar 0% En desacuerdo
decisiones mas asertivas? 10% en total acuerdo, pero hace mencién

de aplicar evaluaciones
3.- ¢ Considera que la entrevista permite
dialogar con el candidato para analizar su
experiencia y caracteristicas necesarias e 40 % Totalmente de acuerdo
indispensables del perfil para dicho puesto, 20 % Muy de acuerdo
mediante una serie de preguntas que 30% De acuerdo
ayuden a corroborar informacion y 10% En desacuerdo
transmitir datos sobre el puesto y la

empresa?

Nota. Funcionalidad de los instrumentos de evaluacién psicométrico y entrevista del

reclutamiento y seleccion. Elaboracion propia, (2024)

De acuerdo con los resultados encontrados de la pregunta 4 el total de las
organizaciones afirma que la entrevista es un instrumento importante que permite conocer a
los aspirantes a través de dialogo, permitiendo evaluar sus experiencias y cualidades para la
toma de decision asertiva, asi también en unos de los comentarios describe que seria bueno
aplicar evaluaciones, valorando el comentario hace referencia a las evaluaciones
psicométricas, sin embargo para la presente investigacion por cuestiones de factor tiempo no
se elabord propiamente la evaluacidon psicométrica pero, se hizo recomendaciones de
evaluaciones psicométricas a través de la pagina web por otro lado parte de los resultados
de la pregunta 3, el 90 % de las organizaciones considera que la entrevista es un medio que
permite conocer, evaluar y corroborar datos importantes del aspirante como las experiencias,

importantes para seleccionar al candidato ideal. La sinergia de las dos preguntas afirman la
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funcionalidad de los filtros y evaluaciones medios para seleccionar el talento humano que se
desarrolla en la etapa de seleccion en las organizaciones, por ello se acudi6 a las teorias de
la administracion de gestion del talento que permitio guiar y seleccionar herramientas de

trabajo para la reanudaciéon de datos como la entrevista.

La propuesta se realiza con la intencién de que parte de los procesos para la
contratacion se realice los filtros de evaluacién psicométrica y la entrevista procesos para la
seleccidn de talento, lo que coincide con lo encontrado en llevar acabo los procesos mediante
filtros y evaluaciones para apoyar y ayudar al proceso de seleccién a fin de una mayor
competitividad dentro y fuera de la organizacién a través del proceso de seleccion como las
entrevistas y evaluaciones que ayudaran a concluir con la contratacién del personal Espinoza
(2022). Debido a esto en el presente trabajo parte de los procesos Yy filtros, se desarrollo la
herramienta entrevista y recomendaciones de evaluaciones de sitios web que ayudara a la
organizacién a tomar buenas decisiones. Sin embargo, el factor tiempo limito este proyecto
para el disefio y construccion de evaluaciones psicométricas, conforme a las caracteristicas
y necesidades del manual, por ello este documento queda abierto para la continuidad de este

proyecto como la elaboracion de un modelo de evaluaciones psicométricas.

Figura 4

Manual aceptacion

;Considera gque |levar a cabo un conjunto de procesos y politicas antes de la contratacién permita a
la empresa contar con un capital humano calificado?

10 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ Muy de acuerdo

De acuerdo
® En desacuerdo
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Nota. Funcién e importancia de llevar a cabo un proceso adecuado de reclutamiento.

Elaboracién propia, (2024)

De acuerdo con los resultados de la pregunta el total de las organizaciones afirma que
el llevar un conjunto de procesos y lineamientos permite a la empresa contar con trabajadores

con experiencia en el puesto.

Como bien sabemos las pequefias empresas por el nimero de personas que se
integra es posible que no cuenten con el area de recursos humanos por lo que al utilizar este
manual de reclutamiento y seleccion de personal le permitira suplir una de las funciones de
los recursos humanos que guiara de forma oportuna para la blisqueda y contratacion del
talento idoneo de forma trasparente mediante los procesos teéricos de los recursos humanos
y gestion del talento reclutamiento y seleccidén, que permitira atraer solo a talentos
competentes y calificados que requiera el puesto para el desarrollo de su crecimiento
organizacional y econdémico. La importancia de contar con talentos expertos en las
organizaciones de alimentos y bebidas es el poder utilizar y optimizar los recursos de la
empresa de manera eficiente a través de sus funciones y cargos para asegurar la
organizacion, desarrollo, control y permanencia en el mercado. Por ello la implementacién
del manual de reclutamiento y seleccion de personal que permitira eficientar la contratacion
de manera asertiva y con ello aumentar la productividad y eficacia atreves del capital humano.
Un proceso, es una decision es cual se realiza con una serie de bases y datos, para incorporar
talentos eficientes competentes que contribuyan al éxito empresarial Chiavenato, (2009). Por
lo tanto, el manual de reclutamiento y seleccién de personal es funcional para las pequefas
empresas de giro alimentos y bebidas que se elabord con el beneficio de contar con capital

humano con talento.
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Figura b

Aprobacion del manual de reclutamiento y seleccion

¢Le gustaria usar un manual, que le guie al momento de realizar |la bisqueda de un vacante?
10 respuestas

® s
® Probablemente
Poco probable

® No

Nota. Grafica representacién de aceptaciéon de manual de reclutamiento y seleccion.

Elaboracion propia, (2024)

Por dltimo de acuerdo a los resultados de la pregunta 10, describen que el 60% de las
organizaciones acudirian al manual de reclutamiento y seleccién de personal, el otro 30%
probablemente, sin embargo las causas pueden ser a que las organizaciones implementan
otro recurso similar, pero la respuesta fue favorablemente con un probablemente y por dltimo
el 10 % marcaron un no, ante ello se puede decir por falta de conocimiento para llevar a cabo
un proceso adecuado o también el tiempo que implica en realizar dichos procesos, la
implicacion de estos hallazgos de informacion es que el manual de reclutamiento y seleccion
es aceptable para las pequefias empresas que eficiente su contratacion de manera limpia y
transparente a través de las teorias administrativas que le permitira contar con capital humano

calificado.

La importancia de apoyarse de este manual es porque te explica cada una de las
etapas en las cuales, al momento de interactuar con cada candidato, se pueda identificar las
percepciones del aspirante, asi como las caracteristicas y necesidades del puesto. Sin
embargo, son varios los trabajos que han puesto previamente de manifiesto esta relacién que

a pesar del tamafio de empresa y estudios del empresario es necesario realizar una
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adaptacion de las buenas practicas en las organizaciones para el bien comidn y mejora
continua organizacional, Camarena y Saavedra (2018). De acuerdo a lo encontrado se afirma
gue el manual de reclutamiento y seleccidn del talento si es aceptable y funcional para las
pequefias empresas de giro de servicios de alimentos y bebidas cabe mencionar que al
implementar este plan estratégico para la contratacion de personal calificado la empresa
pueda tener mejoras practicas y conocimientos de calidad que le servira a la empresa
restaurantera maximizar el logro del éxito y cumplimiento de objetivos a través del talento

humano.



59

Conclusiones
El ambito de la presente investigacion es la administracion que se perfila mas en la gestiéon
del recurso humano para eficientar las actividades del personal dentro de una organizacion
para las pequefias empresas restauranteras. En conclusion, el objetivo de esta investigacion,
es elaborar un manual de reclutamiento y seleccion de personal se concluyé
satisfactoriamente debido a que esta guia se desarrollé con las etapas mas relevantes que
se deben de cuidar al momento de reclutar. La importancia de utilizar un manual para las
pequefias empresas se convierte Util para poder atender estas vacantes que se pueda
presentar y pues cuidando que el personal pueda ser parte del equipo cumpla con las
caracteristicas del puesto que la vacante requiera. De acuerdo al estudio que hizo Espinosa
en el 2022, en el cual de 348 empresas participantes, el 67% de ellas no cuentan con un
modelo de proceso de seleccidn del personal, por lo tanto el contar con un instrumento que
guie y solvente la falta del departamento de recursos humanos es de vital importancia para
elegir al personal mas capacitado y que su trabajo fortalezca el crecimiento de las pequefias
empresas restauranteras. Por tal motivo para esta investigacion quedara abierta a aportes de
nuevos elementos que mejoren este documento asi como la elaboracién de instrumentos de
evaluacion psicométrica como la actualizacion del manual en tres afios de acuerdo a los

cambios y necesidades que presenten las organizaciones.
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Anexos

Anexo 9. Cuestionario

Universidad Autdnoma de Chiapas

Facultad de Contaduria ” m ”

¥ Administracian,
PG WA
Cuestionario

El presente cuestionario tiene como propoasto analizar v recopilar infarmacidn que ayude
awvalidareltrabajo deinvestigacion sobre laimportanciadelprocesode reclutamiento y seleccidn
del personal antes de la contratacidn en las pequefias empresas con actividades de senvicio de
comidas i bebidas. El instrumento pretende demostrar y sustentar la funcionalidad de un manual
gue guie dicho a proceso para elegir al o los aspirantes que cuente con cualidades, experiencia,
conocimiento y actitudes para el puesto.

Elsiguiente cuestionario es de caracterconfidencial,porlo cual loAainvitamos a contestar
contodala sinceridad, claridad y tranquilidad que la informacion obtenida serd protegida y no
divulyada sin autorizacidn.

Datos de identificacion

Fecha de aplicacian:

Mombre del restaurante:

Mombre del entrevistadao (opcional):

Cargo dentra de la empresa: Tiempao dentro de la empresa:

Edad: Sexo:H{I MW () Prefiero no decila ()
Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las preguntas y porfavor seleccione una
respuesta que considere la mas acertada de acuerdo a su experiencia u opinidn.
1.- Al presentarse unavacante jla bisgueda de personal se desarrolla mediante?

a) carteles y anuncios en zonas cercanas a la empresa o en puntos estratégicos

b1 corvocatoria interna atrav és del ascenso o reubicacidn de puesto.

c) medios de comunicacidn revistas, periddico, redes sociales, radio, otros.

d) acudir a instituciones de subcontratacidn para adquirr un talento.
2.- jConsidera que llevar acabo un canjunto de procesos y politicas antes de la contratacidn
permita & la empresa contar con capital humana calficado?

a) Totalmente de acuerdo c) Deacuerdo

bl Muy de acuerdo d) d)Endesacuerda
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3.- ; Considera que la entrevista permite dialogar con el candidato para analizar su experiencia
y caracteristicas necesarias e indispensables del perfil para dicho puesto, mediante una serie

de preguntas que ayuden a carroborar informacian y transmitir datos sobre el puesto yla

empresa?
a) Totalmente de acuerdo c) Deacuerdo
by Muy de acuerdo dl Endesacuerdo

4.- ; Considera que |a entrevista puede ser uninstrumento importante que ayude avaloraralos
candidatos y permite tomar decisiones mas aserivas?

a] Totalmente de acuerdo c) Deacuerdo

by Muy de acuerdo d) Endesacuerdo
§.- ; Considera que la bdsqueda de talentos externos en la organizacidn, permite a la empresa
evolucionar y desarrollar nuevas experiencias asi como cumplir con los objetivos y alcanzar el
éxito de la empresa?

a) Totalmente de acuerdo c) Deacuerdo

by Muy de acuerdo d) Endesacuerdo.

b.- i Considera que el proceso de reclutamiento v seleccidn es la fuente competitiva de las
organizaciones capaz de integrartalentos capaces y eficientes para el logro de los objetivos?

a) Totalmente de acuerdo c) Deacuerdo

bl Muy de acuerdo dl Endesacuerdo
7.- Los requisitos esenciales (curriculumvitae, salicitud laboral, cartas de recomendacion, etc)
que se solicitan § Permiten validar y evaluar la experiencia del candidato para culminar conla
contratacion de forma asertiva v calidad en el capital hurmano?

a) Totalmente de acuerdo c) Deacuerdo

bl Muy de acuerdo dl Endesacuerdo
B.- i El contar con un manual que le apove hacerun proceso de reclutamiento v seleccidn de
personal le ayudard a contratar el candidato ideal?

a) Totalmente de acuerdo c) Deacuerdo

bl Muy de acuerdo dl Endesacuerdo



9.- iEsimportante aplicar un proceso de reclutamiento y seleccidn del personal que sea
calificado y cualificado que ayude a cumplir con la misidn, visidn y objetivos de la empresa?
al Muy importante c) Pocoimportante
bl Importante dl Madaimportante

10.- jLe gustaria usar un manual que le guie al momento de realizar la bisgueda de un

vacante?
a) Si c) Poco probable
b Probablemente dj Mo

Gracias por si tiempo para responder el cuestionario.

Su participacion es muy valiosa para el trabajo de esta investigacion.
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Anexo 10. Encuesta aplicada

Pregunta 1

Al presentarse una vacante ¢ la blisqueda de personal se desarrolla mediante?
10 respuestas

@ carteles yanuncios en zonas cercanas
ala empresa y en puntos estratégicos

@ convocatoria interna a través de
ascenso o reubicacion de puesto

@ medios de comunicacion revistas,
periédico, redes sociales, radio, ofros

@ acudir ainstituciones de
subcontratacion para adquirir a un
talento

Pregunta 2

¢Considera que llevar a cabo un conjunto de procesos y politicas antes de la contratacién permita a

la empresa contar con un capital humano calificado?
10 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ Muy de acuerdo

@ De acuerdo

@ En desacuerdo

Pregunta 3

;Considera que la entrevista permite dialogar con el candidato para analizar su experiencia y

caracteristicas necesarias e indispensables del pe...e intercambiar datos sobre el puesto y la empresa?
10 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ Muy de de acuerdo

@ De acuerdo
@ En desacuerdo
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Pregunta 4

¢ Considera que la entrevista puede ser un instrumento importante que ayude a valorar a los

candidatos y permite tomar decisiones mas asertivas?
10 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ Muy de de acuerdo

@ De acuerdo

@ En desacuerdo

@ Mitad seria ya que ayuda mucho
una evaluacién al candidato

Pregunta 5

;Considera que la blisqueda de talentos externos en la organizacidn, permite a la empresa

evolucionar y desarrollar nuevas experiencias asi co...n los objetivos y alcanzar el éxito de la empresa?
10 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ Muy de acuerdo

@ De acuerdo

@ En desacuerdo

Pregunta 6

¢Considera que el procesc de reclutamiento y seleccién es la fuente competitiva de las

organizaciones capaz de integrar talentos capaces y eficientes para el logro de sus objetivos?
10 respuestas

@ Totalmente de acuerdo

@ Muy de acuerdo

@ De acuerdo

@ En desacuerdo

@ Totalmente de acuerdo , me atocado
por experiencia el que sino haces eso
antes , la empresa no llega a sus
abjetivos.
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Pregunta 7

Los requisitos esenciales (curriculum vitae, solicitud laboral, cartas de recomendacion, etc.)que se

solicitangpermite a la empresa validar y evaluar la...n de forma asertiva y calidad en el capital humano?
10 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ Muy de acuerdo

@ De acuerdo

@ En desacuerdo

Pregunta 8

¢El contar con un manual que le apoye hacer un proceso de reclutamiento y seleccion de personal le

ayudara a contratar el candidato ideal?
10 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ Muy de acuerdo

@ De acuerdo

@ En desacuerdo

Pregunta 9

¢Es importante aplicar un proceso de reclutamiento y seleccion de personal calificado que ayude a
cumplir con la misioén, vision y objetivos de la empresa?
10 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ Muy de acuerdo

@ De acuerdo

@ En desacuerdo




Pregunta 10

¢Le gustarfa usar un manual, que le guie al momento de realizar la blisqueda de un vacante?
10 respuestas

®s
@ Probablemente
@ Poco probable

® No
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