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PRESENTACION.

El presente material didactico pretende apoyar el proceso ensefianza aprendizaje y la
actuacidon del docente respecto al curso de “Administracion de Recursos Humanos en
Alimentos y Bebidas”, con la finalidad de proponer una ensefianza de calidad y un mejor
aprendizaje que ayude a los alumnos a desarrollar habilidades, actitudes y valores respecto a
la forma en que las empresas gastronédmicas trabajan con su personal, buscando integrar en su
vida estudiantil y profesional habilidades y conocimientos que amplien sus expectativas en el
campo laboral.

A través del presente material también se pretende desarrollar en los alumnos creatividad e
iniciativa para que ellos mismos construyan sus conocimientos significativos, lo cual les
ayudard a planificar con mayor efectividad sus actividades dentro y fuera del aula para la
construccion de elementos formativos y de esta manera adquirir y desarrollar habilidades que
puedan ser enriquecidas siguiendo las pautas y estilo propios.

Dichas actividades podran ser mejor encausadas por los docentes a través de estrategias
didacticas como lo son las presentaciones con diapositivas, las cuales van a permitir mantener
la atencidn del alumno para la adquisiciéon de un aprendizaje significativo.

Este material esta dirigido a estudiantes del 5° periodo de la Licenciatura en Gastronomia, su
uso es dentro del aula con aplicacion fuera de la misma en un ambito real buscando promover
el trabajo en equipo, el cumplimiento de evidencias en tiempo y forma y la formacién de un
habito de responsabilidad y compromiso hacia con las actividades profesionales.

Cabe mencionar que en esta Unidad de Aprendizaje, se le motiva al estudiante, a buscar un
espacio de practica profesional dentro de un establecimiento de alimentos y bebidas con la
finalidad de que se enfrente a la realidad del sector y a su diaria operacidén. Este tipo de
experiencias constituyen el complemento ideal para el presente material didactico ya que éste,
se ha realizado pensando en la aplicacién de conocimientos en un dmbito real.

OBJETIVO

El propdsito de este material didactico se cuadra con la segunda unidad de competencia de la
Unidad de Aprendizaje “Administraciéon de Recursos Humanos en Alimentos y Bebidas” vy tiene
como finalidad la presentacién de manera visual de uno de los departamentos mas
importantes de cualquier establecimiento que oferta productos gastrondmicos, los puestos
por los que esta conformado, la manera de operacion del proceso de recursos humanos y la
evaluacidn del mismo, buscando que éste logre la satisfaccidn al cien por ciento al comensal.

TIEMPO DE TRABAIJO.

Se recomienda que este material didactico se pueda dosificar de tal manera que el estudiante
comprenda completamente los contenidos proponiendo que se utilicen 2 horas para su
explicacion. El guién indicara como se ira abordando la presentacion y que estrategias utilizar
durante su proyeccion.



Es recomendable que se le comente al estudiante que en la practica profesional podra aplicar

todos los conocimientos aqui adquiridos logrando una mejor competencia en la administracién

de recursos humanos y en su desarrollo profesional.

GUON DE LAS DIAPOSITIVAS

NUum. de
Diapositiva

Explicacién

1

Presentacion del material:
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO.
FACULTAD DE TURISMO YGASTRONOMIA

PROCESO DE RECURSOS HUMANOS EN
EMPRESAS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
EN ALIMENTOS Y BEBIDAS

E.A.E.T. Sonia Edith Mejia Castillo

CONTENIDO
= 1.- Etapas del Proceso segun I. Chiavenato
= 2.- Planeacion.- Inventario de personal, disefio, descripcién y
andlisis de puestos
= 3.- Provision.- Reclutamiento y seleccién
» 4.- Aplicacion.- Contratacion e Induccion
= 5.- Desarrollo.- Capacitacion, Desarrollo y Plan de Carrera

Esta diapositiva permitird que el estudiante visualice la secuencia de la
presentacion y permite una preparacion sugestiva hacia el tema.

ETAPAS (primera diapositiva)

Se aborda la manera en que se divide la administracién de recursos
humanos para un mejor estudio. El autor de referencia es Chiavenato

Es importante mencionar que se pretende que la presentacion sea sencilla
con el objetivo de captar la atencién del estudiante y evitar el tedio y
aburrimiento. El manejo de cuadros sindpticos del tema permite mejorar la
compresion de los estudiantes

ETAPAS (segunda diapositiva)
El profesor debera explicar los subtemas que este autor contempla en cada
etapa de administracion de RH.

Esta diapositiva aborda la primera etapa que es PLANEACION.
» Debe ser estratégica
» Debe alinearse con Mision, Vision y Objetivos organizacionales.
* Llevar a cabo por métodos diversos:
— Indexacion
— Extrapolacion
— Cadena de markov
— Regresion mdaltiple




El docente deberd explicar cada método a grandes rasgos, de la modo que
los estudiantes contextualicen la posibilidad de trabajar con alguno de éstos
para el logro de la planeacion.

Inventario de Personal
* Muestra informacion relativa a las personas que trabajan en la
organizacion.
Explicar los datos mas importantes que se manejan en este documento

Importancia del Inventario de personal

Explicar el porque este tipo de documentacion es relevante para las
empresas

Objetivo del inventario de personal

Conformar base de datos que describa y especifique el tipo de personal con
el que se cuenta, capacidades, habilidades, conocimientos y formacion.

Usos y Aplicaciones del Inventario
® Generacion de estadisticas de la poblacién laboral
® Seleccion de personal
® Capacitacion
® Evaluacion del desempenio

Planeacién de plantilla o plazas
DEFINICION
* NuUmero de puestos y nimero de personal gue ocupa esos puestos
para alcanzar los objetivos de la organizacion.
OBJETIVO
» Contar con el nUmero de personal necesario que posea los
conocimientos, habilidades, actitudes (competencias) que permitan
a la organizacioén lograr mayores niveles de productividad.

10

Esta diapositiva es una tabla ejemplo de cémo se puede trabajar la plantilla
de una empresa. Se puede hacer hincapié en que normalmente en las
empresas se le conoce como head count

11

Escalafon

* La planeacién de RH estd muy ligada al escalafén, que es: un
procedimiento de ascensos.

*  Procedimientos.- explicar los pasos que se siguen al aplicar un modelo de
escalafén en las empresas

12

Diapositiva de cortinilla de presentacion:
Disefio, descripcion y analisis de puestos

13

Diapositiva de cortinilla de presentacion:
CONCEPTOS BASICOS (de la administracion de RH)
(Se puede solicitar a los estudiantes como trabajo previo en investigacion
documental para que participen en la sesion)

14

« PUESTO o CARGO.- constituye una unidad en la organizacion y
consiste en un conjunto de obligaciones y responsabilidades que lo
distinguen y definen su nivel jerarquico y el departamento o division
al que pertenece.

* Un puesto=una persona o varias personas, el docente debera




explicar que los puestos pueden ser muchos iguales ya que ejecutan
la misma funcion

15

*+ TAREA.- actividades individuales que ejecuta el ocupante de un
puesto o cargo

+ RESPONSABILIDADES.- obligaciones implicitas en las tareas para
gue éstas se realicen adecuadamente

«  FUNCION.- conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante del
cargo o puesto ejecuta de manera sistematica y reiterada.

16

+ CAPACIDAD.- se refiere a los recursos y aptitudes que tiene un
individuo para desempefiar una tarea determinada

+ EXPERIENCIA.- es la adquirida en el ejercicio de empleos o
actividades que tengan funciones similares a las del cargo a proveer

«  COMPETENCIA.- conjunto de conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes cuya aplicacion en el trabajo se traduce en un
desempefio superior, que contribuye al logro de los objetivos
organizacionales

17

ESQUEMA

Este esquema explica las 3 dimensiones que debe cumplir o tener el
personal ya que no solo pueden cumplir con una, deben ser integrales en lo
gue saben, lo que hacen y la actitud que presentan ante el trabajo

18

DIAGRAMA DE DISENO DE UN PUESTO

Se les explica a los estudiantes el proceso y factores a tomar en cuenta
para poder desarrollar un puesto dentro de un organigrama en la empresa.
Cada puesto debera responder a que tareas desempenfara, como debera
hacerlas, a quien reportara o quienes dependen de él, para satisfacer los
requisitos de la propia organizacion.

19

Modelos de disefio de puestos

Se explicaran los 2 modelos mas comunes con sus diferencias: el clasico y
el humanista

Se pretende que los estudiantes tengan los elementos para elegir algin
modelo adecuado a las politicas empresariales y objetivos de la
organizacion.

20

Modelo situacional

* Aprovechar :
— Elevada motivacion intrinseca del puesto
— Desempefio de alta calidad
— Elevada satisfaccion
— Reduccion de rotacién y separaciones

* Por medio de:
— Hacer del trabajo algo significativo y valioso
— Hacer que la persona se sienta responsable de los

resultados de su labor

— Dar a conocer los resultados de su labor

Se explica un modelo méas moderno y de tendencia

21

» Propone 5 variables en el disefio: (del modelo situacional)
— Variedad




— Autonomia

— Significado de la labor

— ldentificacién con la tarea
— retroalimentacion

22

ANALISIS (del puesto)
Se define con los estudiantes lo que implica el analizar un puesto que
integre el organigrama de la empresa

23

El andlisis se concentra en 4 tipos de requisitos:
— Requisitos intelectuales
— Reaquisitos fisicos
— Responsabilidades que adquiere
— Condiciones de trabajo.
Cada inciso se explica en las siguientes diapositivas

24

Requisitos intelectuales
» Escolaridad indispensable
+ Experiencia indispensable
+ Adaptabilidad al puesto
* Iniciativa requerida
» Aptitudes requeridas

Se sugiere que el docente ponga ejemplos de cada inciso con base en un
formato de descripcién de puestos ya lleno para que los alumnos logren
identificar a qué tipo de informacion se refiere cada tipo de requisito

Otra opcion es darles un formato en blanco y que realicen el llenado de
cada apartado.

25

Requisitos fisicos
* Comprende la cantidad y continuidad de la energia y del esfuerzo
fisico e intelectual que se requieren y la fatiga que ocasionan
— Esfuerzo fisico requerido
— Concentracion visual
— Destrezas o habilidades
— Complexion fisica requerida

También se puede trabajar con ejercicios donde se aplique la comparacion
de un personal y otro (por ejemplo que un alumno y una alumna muevan un
objeto pesado y analizar quien lo hizo mas rapido y porque o quien logra
doblar mas rapido una corbata o quien puede colocar o pegar un letrero
mas alto que otro ejemplificando con esto las diferencias fisicas que pueden
favorecer 0 no a un determinado puesto)

Seré importante mencionar que no se trata de discriminacion sino de
favorecer las tareas y desempefio del duefio de un puesto dado por sus
condiciones o requisitos fisicos.

26

Responsabilidades Adquiridas
« Supervision de personal
» Material, herramientas o equipo
« Dinero, titulos 0 documentos




* Relaciones internas o externas
* Informacion confidencial

27

Condiciones de Trabajo
» Condiciones del ambiente en que se realiza el trabajo, si existe
alguna condicién adversa o riesgosa 0 si exige alguna adaptacion
para mantener la productividad y rendimiento en sus funciones.
* Ambiente de trabajo
* Riesgos de trabajo

28

ESQUEMA

Analisis de puesto con elementos intrinsecos y extrinsecos

En este esquema se explica de qué tipo de elementos se integra el aspecto
intrinseco (actividades, responsabilidades y deberes) y el aspecto
extrinseco de un puesto. (conocimientos, cualidades y habilidades)

29

DESCRIPCION
* Proceso que consiste en enunciar de manera detallada las
atribuciones o tareas del puesto, la periodicidad de su realizacion,
los métodos para el cumplimiento y los objetivos

30

ESQUEMA

DEBERES Y RESPONSABILIDAD

Este esquema sirva para explicar de lo que esta integrado una descripciéon
de puesto

31

ESPECIFICACION
» Es la serie de demandas que se hacen al colaborador y las
habilidades que debe poseer para desempeiiar el puesto
* Eselresumen de las cualidades personales, caracteristicas,
capacidades y antecedentes requeridos para realizar el trabajo
» ¢ Cuales rasgos humanos y experiencia se necesitan para
desempenfar bien este trabajo?

32

Métodos para Descripcion y Andlisis

Observacioén Directa. - Procedimiento sencillo que consiste solo en observar
el trabajo que se esta haciedo.

Cuestionarios.- procedimiento donde se consignan todas las preguntas que

se consideren necesarias para conocer el puesto

Consultas Técnicas.- procedimiento que consiste en recabar informaciéon de
una serie de fuentes, como pueden ser ocupantes del puesto, supervisores

0 consultores con especialidad en el tema.

33

Métodos para Descripcion y Andlisis (continuacion)

Entrevistas individuales. - Consiste en hacerle preguntas al ocupante del
puesto hasta conocer las tareas regulares, los requisitos, el alcance de las
responsabilidades y las condiciones de trabajo en el puesto que
desempeiia.

Entrevistas de Grupo.- este procedimiento se usa cuando el puesto tiene
varias posiciones y conviene obtener la respuesta de mas de uno de los
ocupantes




Diarios y Anotaciones. - Procedimiento que consiste en solicitarle al

ocupante del puesto que haga anotaciones sobre su trabajo por un periodo
gue puede variar, de acuerdo con la naturaleza del mismo.

34 ESQUEMA
ETAPA 2 PROVISION (reclutamiento y seleccion)
Se utiliza este esquema para recapitular el avance que se tiene en el temay
la presentacion, con la finalidad de identificar la l6gica de seguimiento en el
propio proceso de administracion de recursos humanos.
35 CORTINILLA DE SEGUNDA ETAPA
PROVISION
Reclutamiento y seleccion
36 RECLUTAMIENTO
Se exponen definiciones de lo que es el reclutamiento en voz de diversos
autores.
Se recomienda que el docente promueva una investigacién previa a la
sesion para que los estudiantes puedan patrticipar en la clase e incluso
puedan aportar con la construccion de una definicién grupal.
37 DEFINICION
e Es la primera fase del proceso de contratacion, cuyo objetivo
fundamental es instrumentar una serie de técnicas para atraer un
namero suficiente de candidatos con la calidad adecuada en el
momento oportuno, que permitan cubrirlas necesidades de personal
detectadas.
e Serd necesario tener en cuenta las exigencias y limitantes
cualitativas y cuantitativas.
38 IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO
Funcion cardinal del area de recursos humanos, para que la organizacién
cuente con el personal calificado, actulizado y capacitado para contribuir al
nivel de competitividad
Sera importante comentar con los estudiantes la relevancia de la estapa
para identificar candidatos ideales a la organizacion en cuestion.
39 ESQUEMA
Proceso de Reclutamiento y seleccién
El docente debe explicar el flujo de las sub etapas del proceso de
reclutamiento y como interactua con la etapa de seleccién
40 FASES DE RECLUTAMIENTO
1.- identificacion de la (s) vacante(s), mediante la planeacién o por algunos
otros motivos
e Este listado se refiere a diferentes situaciones organizacionales que
originan que exista una vacante en la empresa.
41 2.- Recepcidn de la requisicion de personal

Se trabaja y explica un formato que se utiliza para que cada departamento
de a conocer a recursos humanos que tiene una vacante o bien, recursos
humanos llena el formato en compaiiia del jefe de este departamento que
requiere personal.




42

3.- Buscar e identificar candidatos

Medios de

reclutamiento

4.- Atraer y captar candidatos

5.- Recepcién de CV y/o solicitudes de empleo

Sera la apertura para la explicacion de lo que es la manera de allegarse de
candidatos.

43

La identificacion de los candidatos para atraer y captar a los mas

adecuados se logra a través de la determinacion de los requisitos y las

caracteristicas que contempla la descripcion y especificaciones del puesto.
Descripcion de puestos y especificacion de puestos

44

Medios de Reclutamiento
« También llamadas fuentes de reclutamiento
* «son los lugares o sitios en los que pueden identificarse individuos
idoneos para cubrir vacantes»
* «secciones dentro del mercado de recursos humanos que ofrecen
candidatos para ocupar las vacantes ofrecidas por la empresa»
Pueden ser fuentes INTERNAS Y fuentes EXTERNAS

45

IMAGENES
Reclutamiento interno y reclutamiento externo

46

Reclutamiento Interno
Es interno cuando se hace por reubicacion de empleados que pueden
ascender, transferir o promover

a7

En gue se basa el reclutamiento interno

Resultados obtenidos por candidatos internos en las pruebas de seleccion
mas los resultados de las evaluaciones del desemperio del candidato y el
resultado de los programas de entrenamiento y de perfeccionamiento.

48

Andlisis y descripcion del cargo que ocupa el candidato interno en la
actualidad y del cargo que esta considerandose, con el propésito de evaluar
la diferencia entre los dos y los demas requisitos exigidos necesarios.

Planes de Carrera o planeacién de los movimientos de personal para
conocer la trayectoria mas adecuada del ocupante del cargo considerado.

Condiciones del ascenso del candidato interno que esta a punto de ser
ascendido y de remplazo si el candidato interno ya tiene listo un sustituto.

49

Ventajas del reclutamiento Interno

Se explican las vifietas de tal forma que los estudiantes visualicen con
ejemplos, cuales son los beneficios de este tipo de reclutamiento dentro de
una organizacion.

Se puede utilizar un caso practico para dejar en claro el punto y aplicar lo
visto en la sesion sobre esta tematica.

50

Desventajas del reclutamiento internoAl igual que la diapositiva anterior,
se deben explicar los puntos uno a uno con ejemplos o con un caso para
disipar dudas y aplicar el conocimiento adecuadamente.




51 Técnicas de Reclutamiento Interno
+ Cartel
* Pizarrdn de Avisos
« Boletin Interno
* Intranet
* Verbalmente
Se recomienda que el docente haga alguna dinamica para que los
estudiantes identifiqguen de manera puntual y detallada cada técnica. Esta
dinamica puede ser que traigan por equipos un ejemplo diferente o bien,
gue elaboren un ejemplo de cada vifieta.
52 Reclutamiento Externo
Se dirige a los candidatos que estén fuera de la organizaciéon para
someterlos al proceso de seleccion. Se trata de buscar candidatos externos
para atraer experiencia y habilidades que no existen actualmente en la
organizacion
53 Ventajas y Desventajas
VENTAJAS
* Nuevas ideas y diferentes enfoques
* Renovacion y enriquecimiento del personal
» Aprovechamiento de inversion e capacitacion y desarrollo de
personal de las empresas del ramo
DESVENTAJAS
* Mas costoso
* Posible exposicion de seguridad por desconocimiento de candidatos
» Afectaciones a las politicas salariales de la organizacion
Nuevamente se sugiere que se utilicen algunos ejemplos vivenciales o
casos para que los chicos identifiquen los pros y contras de este tipo de
reclutamiento.
54 Fuentes de reclutamiento externo
Cada vifieta debe ser explicada a los estudiantes de tal forma que
identifiquen la diversidad de medios para obtener candidatos adecuados
afuera de la organizacion, haciendo hincapié en la importancia de trabajar
con fuentes confiables y profesionales.
55 Fuentes de reclutamiento externo (continuacién)
Cada vifieta debe ser explicada a los estudiantes de tal forma que
identifiquen la diversidad de medios para obtener candidatos adecuados
afuera de la organizacion, haciendo hincapié en la importancia de trabajar
con fuentes confiables y profesionales.
56 Fuentes de reclutamiento externo (continuacion 2)
Cada vifieta debe ser explicada a los estudiantes de tal forma que
identifiqguen la diversidad de medios para obtener candidatos adecuados
afuera de la organizacion, haciendo hincapié en la importancia de trabajar
con fuentes confiables y profesionales.
57 Medio para hacer reclutamiento externo

Esta diapositiva explica los medios de comunicacién mas utilizados para




reclutar candidatos de manera externa.

Se recomienda que los alumnos puedan acudir a clase con algun aviso o
anuncio de vacantes de internet, periédico, etc. para trabajar ejemplos de
estos medios y analizar constitucién de cada uno.

58 ANUNCIOS

+ Es el medio mas utilizado

« Es una tactica publicitaria

+ Es un procedimiento eficaz

59 Los anuncios son atractivos por si mismo y tienen algunos criterios para ser
creados:
IMAGENES

60 (criterios de anuncios)

a) Debe ser claro y no usar términos o indicaciones raras o erréneas

b) Debe responder a la realidad

c) Debe incluir los elementos de juicio indispensable para que el
candidato potencial tenga una visién clara del puesto y de los
requisitos

61 CORTINILLA DE PRESENTACION
SELECCION DE PERSONAL
62 ¢ QUE ES?

» Siguiente paso después del reclutamiento

» Su objetivo es escoger, entre los candidatos reclutados, a los méas
cercanos a adecuarse al puesto.

» «el hombre adecuado para el trabajo adecuado»

«  DEFINICION.- proceso por el cual se descubre al candidato
adecuado para ubicarlo en un puesto determinado donde desarrolle
sus funciones, actividades y responsabilidades con resultados
eficientes

63

* ¢ Qué puesto requiere cubrirse?

» ¢cudl es su jerarquia?

» ¢ Qué se ofrece a los candidatos?

Esquema que explica como funciona el proceso de seleccion respecto a la
especificacion de puesto y las caracteristicas del candidato.
64 PRINCIPIOS

- Etica profesional

» Orientacién

» Colocacién

+ Comparacion

+ Objetividad

65 TECNICAS DE SELECCION

Es un esquema que explica en resumen las diferentes técnicas que se
pueden utilizar para el proceso de seleccion

Seré conveniente que el docente ejemplifique cada punto del cuadro
sindptico con plantillas ejemplo o con ejercicios o dindmicas.




66 Proceso de Seleccion
El esquema esta basado en el esquema de sistemas donde se visualiza
una entrada, un proceso y una salida o output
Se explica la seleccion desde este esquema para que el estudiante
identifigue los 3 momentos que se tienen que visualizar en la seleccion.
67 ESQUEMA DE PROCESO
Este esquema es una imagen muy detallada de cada paso, evaluacion,
examen, etc. que integran el proceso de seleccién.
68 ENTREVISTA
Definicion.- forma de comunicacion interpersonal con un objetivo
determinado y con la finalidad de obtener informacion relevante
69 Niveles de Entrevista
1.- Entrevista PRELIMINAR o INICIAL
— Ligeray breve
— De primer contacto
— Pretende ser un primer filtro
— Permite un impresion general de ambas partes
— Se verifica que el candidato posee los requisitos basicos y
esenciales
— Se discuten las condiciones, caracteristicas del puesto,
funciones, etc.
70 2.- Entrevista de ANALISIS
— Se lleva a cabo con el posible jefe inmediato
— Es un siguiente filtro
3.- Entrevista de VISTO BUENO
— Se lleva a cabo con el director o gerente del area
— Puede ser uno a uno o bien en formato de panel
4.- Entrevista FINAL
— Se lleva a cabo con el nivel mas alto de la organizacion
(depende de la jerarquia)
— Es en formato panel usualmente
— Se ofrece CARTA PROMESA
71 ETAPAS
1.- ANTES DE LA ENTREVISTA
— Tener un guion (objetivos)
— Ambiente adecuado (condiciones fisicas y psicol6gicas)
RAPPORT
2.- EN LA ENTREVISTA
— Apertura.- relajar tension
— Desarrollo.-obtener informacion
— Cierre.- terminar la conversacion
72 TIPOS DE ENTREVISTAS

1.- ENTREVISTA ESTRUCTURADA O DIRIGIDA.- se lleva a cabo
mediante un formato previamente establecido, se utilizan preguntas
cerradas y dirigidas al tema o a un asunto en particular.

» Se aclara informacién del CV o solicitud

« Ahorra tiempo, no es especializada

» Limitativa y con mas presion
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2.- ENTREVISTA NO ESTRUCTURADA O LIBRE.- se lleva a cabo
mediante una conversacion «casual», con preguntas abiertas, sin
limitaciones de tiempo o de respuestas cortas, el candidato puede
extenderse

* Se requiere especializacion del entrevistador

* Implica mayor tiempo

» Lainformacion es detallada y el ambiente es mas relajado

* Se puede evaluar la reaccién o comportamiento del candidato

74

TIPOS DE PREGUNTAS
Abierta

Facilitadora

Aclaratoria
Confrontadora

Directa

75

Pruebas o Exadmenes
* Instrumentos objetivos para evaluar los conocimientos o habilidades
adquiridos a través del estudio, practica o experiencia.
* Mide grado de
— Conocimiento profesional
— Capacidad o habilidad
— experiencia

76

Clasificaciéon de pruebas

1.- de acuerdo con el método de aplicacion

— Orales

— Escritas

— De realizacién (cortes, manejo de equipo)
2.- de acuerdo con el area de conocimientos

— Generales (técnicas basicas)

— Especificas (técnicas de cocina....)
3.- de acuerdo con su forma

— Tradicionales (examenes)

— Obijetivas (test)

77

Evaluacién Psicométrica y Psicologica
Medir atributos de personalidad, inteligencia, desarrollo mental, habilidades,
etc.
Estas pruebas deben poseer 2 caracteristicas importantes:
— Validez.- capacidad de pronosticar bien la variable deseada
— Precisién.- capacidad de dar resultados semejantes en varias
aplicaciones a la misma persona y tener poca desviacion
estandar respecto a la media

78

Inteligencias Multiples

Este esquema es la explicacion o resultado de un test aplicado a los
estudiantes (anexo 1) sobre las 8 inteligencias que puede poseer una
personal.

79

CORTINILLA DE PRESENTACION DE LA TERCERA ETAPA
Contrataciéon e Induccion

80

CONTRATACION

* Culminacién de la seleccién de personal.

» Se formaliza la aceptacioén y la incorporacién del nuevo empleado.

* El marco nomativo més importante es la LEY FEDERAL DEL
TRABAJO




81

LFT (Ley Federal de Trabajo)

* Son disposiciones legales que regulan las relaciones obrero
patronal, es decir, donde se especifica qué tienes que hacer como
trabajador y a qué tienes derecho, y lo mismo respecto a lo que tu
jefe le toca hacer.

» También en esta Ley se protegen las garantias individuales del
hombre y se deja muy claro que no se pueden establecer
distinciones entre los trabajadores por motivos de raza, sexo, edad,
credo religioso, doctrina politica o condicién social.

* Reformada en noviembre de 2012

82 CONTENIDO
* Titulo primero (art. 1-19)
+ 2°(5cap art. 20-55)
+ 3° Condiciones de trabajo( 8 cap/ art. 56-131)
» 4° derechos y obligaciones de trabajadores y patrones (5 cap /132-
163)
+ 5°trabajo de las mujeres y menores (164-180)
* 6° trabajos especiales (17cap/ 181-353)
* 7°relaciones colectivas de trabajo (8cap 354-439)
» 8°huelgas (2 cap art.440-471)
83 * 9°riesgos de trabajo (472-515)
» 10°prescripcion (
« 11° autoridades del trabajo y servicios sociales (8cap art.523-624)
» 12°Personal juridico de las juntas de conciliacion y arbitraje (625-
647)
» 13°representantes de trabajadores y patrones (3cap 648-684)
» 14° derecho procesal del trabajo (20cap 685-938)
* 15° procedimientos de ejecucién (3 cap 939-991)
» 16° responsabilidades y sanciones (992-1010)
84 CORTINILLA DE PRESENTACION DE ARTICULOS MAS IMPORTANTES
DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO
Esta cortinilla es la presentacion de una dindmica en clase, donde se
entrega un pedazo de un resumen de la LFT (anexo2) a los estudiantes
organizados por equipos, quienes hacen un resumen de lo que hablan los
articulos que les tocaron y elaboran un cartel con el nimero de articulo y su
resumen en pocas palabras.
Es una dindmica excelente para evitar el tedio del tema por el perfil
profesional de los estudiantes de gastronomia ya que son mas practicos
que tedricos y buscan la aplicacion del conocimiento.
85 CONTRATO
« Art20
» «Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su forma o
denominacion, es aquel por virtud del cual una persona se obliga a
prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el pago de
un salario.»
86 CONTENIDO (del contrato)

Esta diapositiva explica que requisitos basicos son lo que debe contemplar
un contrato amparado bajo la LFT
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TIPOS DE CONTRATO

Esquema que comienza a definir la clasificacion en general de lo que son
los contratos.

88

Esta diapositiva complementa la clasificacién de los tipos de contrato que
maneja la LFT.

El docente explicara cada tipo y los ejemplificara para mayor comprensién
de la clasificacion.

89

La diapositiva aborda la clasificacion de los tipos de trabajadores
amparados bajo la LFT, cuestién que impacta en el contrato

e Trabajadores de confianza
e Trabajadores de base o planta

90

CORTINILLA DE PRESENTACION DE LA TERCERA ETAPA, Induccién

91

Esquema

Sirve para ubicar a los estudiantes en el avance del tema y en donde esta
dada la induccién

92

Esquema

El docente debe explicar el motivo de porque se debe dar induccion a los
nuevos elementos de la organizacion

93

¢ QUE ES LA INDUCCION?

» Es el proceso de guiar al nuevo trabajador hacia la incorporacion a
Su puesto.

» Es una etapa que inicia, al ser contratado un nuevo empleado en la
organizacion en la cual, se le va a adaptar lo mas pronto posible a
su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos compafieros y a sus
nuevas obligaciones

» Este proceso de adaptacion se da tanto en el puesto de trabajo
como en la organizacion.

94

IMPORTANCIA

1) Permite reducir la ansiedad natural asociada con el proceso de
ingreso o de adquisicién de nuevas responsabilidades.

2) Da la oportunidad de orientar positivamente el interés y la voluntad
de aprender a la persona que ingresa a la organizacion y ocupa un
nuevo cargo o responsabilidades dentro de la misma.

3) Facilita acople entre necesidades individuales y condiciones que
ofrece la empresa para satisfacerla.

4) Reduce la rotacién con los ahorros de costos y en esfuerzos para
los reemplazos.

5) Acelera el proceso de Integracion.

95

Objetivo

Es brindar informacién general, amplia y suficiente que permita la ubicacion
del empleado y de su rol dentro de la organizacion para fortalecer su
sentido de pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo de manera
auténoma

96

BENEFICIOS

» Menor rotacion de personal.




* Aumento en la productividad.

* Bajar la angustia del cambio.

+  Disminuir el desconcierto.

* Ayudarle a ser productivo desde el inicio en la empresa.

» Evitar errores debidos a falta de informacion que puedan repercutir
en costos para la empresa.

«  Clarificar expectativas del trabajador.

» Facilitacién del aprendizaje

97 VIDEO GRUPO ALSEA
El video habla de lainduccién de un nuevo miembro a esta
organizacion.
» Grupo Alsea es el operador de restaurantes lider en América Latina
y Espafia con marcas de reconocimiento global dentro de los
segmentos de comida rapida, cafeterias, comida casual y
restaurante familiar. Cuenta con un portafolio multi-marcas integrado
por Domino’s Pizza, Starbucks, Burger King, Chili’s, California Pizza
Kitchen, P.F. Chang’s, ltalianni's, The Cheesecake Factory, Vips, El
Porton, Archies, Foster’s Hollywood, LAVACA y Cafias y Tapas.
» La compafiia opera mas de 3,200 unidades y cuenta con mas de
67,000 colaboradores en México, Argentina, Chile, Colombia, Brasil
y Espafia.
* Su modelo de negocio incluye el respaldo a todas sus Unidades de
Negocio a través de un Centro de Soporte y Servicios Compartidos,
brindando apoyo en procesos Administrativos, de Desarrollo y de
Cadena de Suministro. (http://www.alsea.net/alsea/quien-es-alsea)
98 Esquema
El docente explicara en términos generales que existen dos tipos de
induccién: la general y la especifica
99 Esquema
Etapas de la induccion: el docente explicara que la induccién regularmente
se lleva a cabo a través de 6 etapas 0 momentos y que estos 6 pasos
conforman la induccion general y la especifica
Se abordara cada paso en las siguientes diapositivas con informacion
amplia y puntual de cada una.
100 INDUCCION INTEGRAL O GENERAL
» En esta etapa, se debe brindar toda la informacién general de la
empresa gque se considere relevante para el conocimiento y
desarrollo del cargo (dependiendo de éste, se profundizara en
algunos aspectos especificos), considerando la organizacién como
un sistema.
101 BIENVENIDA

Apoyar el ingreso del nuevo empleado a la empresa en forma cordial,
invitAndole desde el inicio a sentir confianza, gusto y compromiso porque
va a colaborar con la organizacion.




102 RECORRIDO POR LA EMPRESA
Recorrer la empresa con el empleado y asegurarse que haya entendido con
claridad cada punto importante de la misma
103 POLITICAS GENERALES DE LA EMPRESA
» Horario general de trabajo
» Dia, lugar y hora de pago
104 » Qué hacer cuando se falta
» Vacaciones y dias feriados
» Normas de seguridad
105 > Areas de servicio del personal
» Reglamento interno de trabajo
» Actividades recreativas de la empresa
106 INDUCCION ESPECIFICA

» Se debe brindar toda la informacion especifica del puesto a
desarrollar

* instruccidn clara, en lo posible sencilla, completa e inteligente sobre
lo que se espera que haga, como lo puede hacer (o como se hace) y
la forma en como va a ser evaluada individual y colectivamente.

+ [Esta etapa, generalmente es liderada por el personal dirigente del
cargo, quien realizara la presentacion del Jefe inmediato, de los
comparfieros de trabajo y de las personas claves de las distintas
areas.

107 PRESENTACIONES

» Esta diapositiva la ocupa el docente para explicar que el nuevo
miembro de la organizacién sera presentado con:

* Su jefe inmediato

» Su jefe o gerente de area

* Sus compafieros de trabajo

+ Las autoridades de otros departamentos directamente relacionados
con su puesto

108 PUESTO DE TRABAJO

» Ubicacion.- lugar fisico donde ejecutara sus actividades diariamente

» Nombre.- nombre o denominacion de puesto que ocupara el nuevo
miembro de la organizacion

» Objetivo.- la razdn de ser del puesto o de las funciones a
desempefarse

109 FUNCIONES DEL PUESTO
Son las labores que estan a cargo del empleado. Describir con claridad y
minuciosidad qué es lo que va a hacer el trabajador y cémo tiene que
hacerlo.
¢, Como esperas que se desempefie en el trabajo?
¢,Como sera evaluado su desempefio?

110 EVALUACION DE LA INDUCCION

* Luego de finalizar el proceso de induccion, el personal dirigente del
cargo debe realizar una evaluacion con el fin de identificar cuales de




los puntos claves de la induccién, no quedaron lo suficientemente
claros para el trabajador, con el fin de reforzarlos o tomar acciones
concretas sobre los mismos (re induccién, refuerzos y otros).

111

El propdésito de esta etapa es garantizar un desarrollo adecuado del
Programa de Induccioén, y retroalimentar el programa y realizar
ajustes.

En esta fase se evallGan los resultados obtenidos, con la aplicacion
del formato Evaluacion de la Eficacia de la capacitacion a fin de
aplicar los correctivos correspondientes, siendo responsable de esto
el Proceso de Recursos Humanos.

112

CORTINILLA DE PRESENTACION DE LA CUARTA ETAPA, Desarrollo
de personal

113

PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

El aprendizaje en el puesto es un proceso de formacion que se
desarrolla en el ambiente profesional sin recurrir a una persona que
posea una capacidad especifica como formador.

Dicha forma de aprendizaje ha precedido la formacién profesional de
numerosas generaciones de obreros y artesanos.

Todavia hoy en dia, en ciertos tipos de formacién profesional, se
utiliza este método.

114

El aprendizaje “en el puesto” esta esencialmente basado en la
imitacién de los comportamientos observados.

El artesano hace su trabajo, explica brevemente los principios, el
aprendiz observa y trata de copiarlo.

Dicha forma de aprendizaje ha sido estructurada de manera
progresiva hasta llegar a una sistematizacién de sus principios a
través del método.

115

FASES DEL PROCESO DE ENSENANZA

El docente explica que el llevar a cabo la capacitacion tiene que ver con el
ensefar o transmitir conocimientos. Este movimiento de saberes tiene que
llevarse a cabo conforme a una serie de pasos que haran mas eficiente el

proceso mismo v el resultado.

El diapositivas siguientes, se explicara cada etapa de manera detallada y
especifica.

116

1.- INVESTIGACION

Localizar, en el lugar del trabajo, las tareas y las operaciones que
son necesarias efectuar.

Luego, se descomponen las operaciones en fases, indicandoles
para cada una de ellas los puntos clave, o sea, los actos que
condicionan la calidad del trabajo o su rendimiento.

Deberan seleccionarse los métodos o las estrategias mas
adecuadas en funcion del empleado y de las caracteristicas del
trabajo.




Finalmente, se preparan los materiales y el entorno en el que va a
desarrollarse la accion.

117 2.- DEMOSTRACION

» Se trata de ensefar y transmitir al colaborador, todos los aspectos
relacionados con el puesto de trabajo a desarrollar.

+ Elinstructor explica, presenta e ilustra al empleado el trabajo.

» Se trata de ser minucioso en la presentacién con el fin de no olvidar
ninguna de las fases o momentos de trabajo que resultaran clave
para el logro de los aprendizajes.

118 3.- ENSAYO

* En esta etapa se deja al trabajador que realice las tareas propias de
su puesto de trabajo.

+ Durante el ensayo se debe dejar independencia al trabajador, pero
siempre con un control de la persona responsable de su proceso de
ensefianza y aprendizaje.

» El colaborador ejecuta el trabajo bajo la supervisién del instructor
explicando los pasos en el desarrollo de la tarea.

* Se pone énfasis en la calidad, mas que en el tiempo empleado para
el desarrollo del trabajo.

119 4.-SEGUIMIENTO

» Serealiza el analisis del desempefio del trabajador, analizando si se
han cumplido los objetivos marcados

* Unavez ensefada la tarea, se deja solo al colaborador para que
vaya desarrollando la nueva labor aprendida.

» En este momento, el instructor «desaparece» de la escena y un
trabajador experto supervisa el trabajo del empleado

+ Através de la etapa de seguimiento se realiza el analisis del
desempefio del trabajador, analizando si se han cumplido los
objetivos marcados.

120 5.-PARTICIPACION

* Larotacién de puestos consiste en hacer pasar a un empleado de
un puesto a otro durante lapsos de tiempo relativamente breves.

* La pretension es que adquiera experiencia y conocimientos de
diversas &reas de una organizacion a través de sus actuaciones en
los distintos puestos de trabajo desempefiados.

121 EDUCACION PROFESIONAL
Institucionalizada o no que busca preparar al ser humano para la vida
profesional.
Comprende:

+ 1.- FORMACION.- forma a la persona en una profesion o area de
conocimiento determinada. Es una preparacion a largo plazo.

* 2.- DESARROLLO.- perfecciona a la persona para ejercer una
especialidad dentro de una profesion y volverlo mas eficiente y
productiva. Es una preparacién a mediano plazo

+ 3.- CAPACITACION.- adapta a la persona a un puesto o funcion. Es
una preparacion a corto plazo. Suele delegarse a los jefes
inmediatos, obedece un programa preestablecido.

EDUCACION .- social, religiosa, cultural, politica, PROFESIONAL
122 ENTRENAMIENTO

El entrenamiento es el desarrollo de habilidades, destrezas y




actitudes para la ejecucién de las tareas y operaciones que se
ejecutan en el cargo o puesto

* seguir un plan rutinario durante un determinado tiempo para
desarrollar habilidades basicas, las cuales servirdn de cimientos
para lograr el "adiestramiento”

123 VIDEO DE ENTRENAMIENTO CANINO
Este video sirve de referencia para ejemplificar lo que es un entrenamiento
(www.dailymotion.com/video/xm1zq6)
Al final del video se motiva a los estudiantes a que compartan lo que
entendieron del video en relacion al tema
124 EJERCICIO 1
« ENTRENAMIENTO DE MEMORIA
* Observa la imagen
* Memoriza todo lo que puedas sobre ella
Asi mismo, como dindmica, se utiliza una serie de imagenes para ejecutar
un entrenamiento de memoria.
Cada imagen es mas compleja que la anterior, con la finalidad de que se
vaya adquiriendo la habilidad de recordar mayor nimero de elementos
presentes en la imagen.
Se hace el gjercicio 3 veces
Se discute con el grupo el resultado
125-133 | IMAGENES PARA DINAMICA DE ENTRENAMIENTO DE MEMORIA
134 ADIESTRAMIENTO
* es el proceso mediante el cual se estimula al trabajador a
incrementar sus conocimientos, destreza y habilidad.
VIDEO
« Cooking Training.- Este video sirve de referencia para ejemplificar lo
gue es un adiestramiento en técnicas de cocina
(http://www.ritzescoffier.com/en-GB)
135 Dinamica
Se realiza una figura de Origami para que los chicos sigan instrucciones en
un ejemplo de adestramiento
136 Cortinilla de Presentacion de la CAPACITACION elemento de la cuarta
etapa
137 ¢Qué ES LA CAPACITACION?

*  YODER.- medio para desarrollar la fuerza de trabajo de las
organizaciones

*  WHITEHILL.- preparar a la persona para el puesto

» es la transferencia de conocimientos a un empleado con el fin de
mejorar su eficiencia y efectividad en la posicion o el cargo que
desempenfia dentro de la organizacion.

» Es la adquisicion de conocimientos técnicos (tedricos y practicos)
gue van a contribuir al desarrollo del individuos en el desempefio de
una actividad
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CONTENIDO DE LA CAPACITACION

Transmision de la informacién.- aumento del conocimiento
Desarrollo de habilidades.- mejorar habilidades y destrezas
Desarrollo de actitudes.- desarrollo o modificacion de conducta
Desarrollo de conceptos.- elevar el nivel de abstraccion

139

OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

« 1.- Preparar a las personas para la realizacion inmediata de diversas
tareas del puesto

» 2.- Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no
solo en sus puestos actuales, sino también para otras funciones mas
complejas y elevadas

» 3.- Cambiar la actitud de las personas, sea para crear un clima mas
satisfactorio entre ellas o para aumentarles la motivacion y volverlas
mas receptivas a las nuevas tendencias de la administracion

140

CICLO DE LA CAPACITACION
1.- Como sistema abierto

Insumos(personal) + Proceso (capacitacion) + Producto (conocimiento)+
retroalimentacion (evaluar resultados)

141

2.- como ciclo

a) deteccion de necesidades
b) programa de capacitacion
) ejecucion de la capacitacion

d) evaluacion de los resultados de la capacitacion

142

Etapa 1 1.- DETECCION DE NECESIDADES
Se hara por medio de 3 niveles de andlisis:

1.- sistema organizacional.- cuadrar la capacitacién con los objetivos a largo
plazo de la organizacion tomando en cuenta el ambiente interno y externo
de la misma

Ayuda a establecer politicas respecto a la capacitacion y a analizar costos y
beneficios de los programas

143

2.- Sistema de capacitacion.- analizar la fuerza de trabajo, verificar si los
colaboradores cuentan con las habilidades, conocimientos y actitudes que
desea a organizacion

3.- Sistema de adquisicion de habilidades.- el andlisis se hace a nivel del
puesto. El disefio y analisis de puesto derminaran que tipo de habilidades,
conocimientos, etc. se requieren. La capacitacion sera para cada puesto de
forma aislada.

144

IMAGEN cuadro de deteccién de necesidades




145 ¢,Como DETECTAR NECESIDADES?
1.- Evaluacion del Desempefio
2.- Observacion
3.- Check Lists
4.- Por Solicitud de Superiores
5.- Entrevista de Salida
6.- Disefio y Analisis de puesto
7.- Informes
8.- Indicadores
146 INDICADORES
Hay de 2 tipos:
1.- A PRIORI.- hechos a futuro que de suceder crearian necesidades de
capacitacion. (Expansion, recorte de personal, cambio en procesos,
licencias, incapacidades, modernizacion o automatizacién, nuevos
productos, diversificacion)
2.- A POSTERIORI.- problemas provocados por necesidades de
capacitacion gue no se han atendido.
147 Cuadro
Problematicas a detectar en las organizaciones de las que deriva la
capacitacion.
148 PROGRAMA DE CAPACITACION
Es la etapa 2
Una vez detectadas y determinadas las necesidades de capacitacion se
prepara el programa.
149 1.- Atender una necesidad especifica en cada curso u ocasion
2.- Definicion clara del objetivo
3.- Divisién del trabajo que se desarrollara por médulos, cursos o
programas
4.- Determinacion del contenido de la capacitacion
5.- Seleccién de los métodos de capacitaciéon y tecnologia disponible
6.- Definicion de recursos necesarios para efectuar la capacitacion (tipo
de instructor, recursos audiovisuales, maquinas, materiales, etc.)
7.- Definicién del grupo objetivo (quien se capacita) sabiendo nimero de
personas, tiempo disponible, grado de habilidad, conocimientos previos,
actitudes, problematicas, etc.
8.- Lugar para capacitacion, en la empresa, fuera de la empresa, etc.
9.- Tiempo o periodicidad de la capacitacion, horarios, etc.
10.- Célculo en la relacion costo-beneficio del programa
11.- Control y evaluacion de resultados para revisar puntos criticos a
ajustar.
150 METODOS DE CAPACITACION

Técnicas y métodos de capacitacion

1.- en el puesto

2.-en el aula

3.-demostrativa y ejemplo

4.- técnicas de aula.- conferencia/ estudio de caso/lectura comentada/




representacion de roles/ instruccion programada
5.-simulacion

6.- aprendizaje

7.- otros

151

EJECUCION DE LA CAPACITACION
e Eslatercera etapa
e INSTRUCTOR
e APRENDICES

152

EVALUACION DE LA CAPACITACION
Se realiza a los 3 niveles de la deteccién
1.- Organizacion

2.- Capacitacion

3.-Adquicisién de habilidades

153

NIVELES DE EVALUACION

+ ROI

» Impacto en R= de organizacion

» Aplicacién de nuevas habilidades en el trabajo

» Aprendizaje de nuevas habilidades

« Reaccion y/o satisfaccion y accién planeada (prueba de la sonrisa)

156

CORTINILLA DE AGRADECIMIENTO Y CIERRE

BIBLIOGRAFIA
BASICA

Chiavenato, I. (20011). Administracion de Recursos Humanos. México: Mc Graw Hill.
ISBN: 9786071505606

Chiavenato, I. (2009). Gestion del Talento Humano. (2a.ed). México: Mc Graw Hill.
ISBN: 9789701073407

Dessler, G. ( 2001). Administracion de Personal.(5a.ed). México: Prentice Hall. ISBN:
9786073202497

Granados, J. (2009). Capacitacion y desarrollo de personal. México: Trillas. ISBN:
9786071701237

H. Congreso de la Union. (2013). Ley Federal del Trabajo. México: Ediciones fiscales
ISEF. ISBN: 9686816283.

Minch Galindo Lourdes (2005). Administracion del capital humano. México: Trillas.
ISBN: 9789682473418

Reyes A. (2008). Administracién de personal: sueldos y salarios. México: Limusa.
ISBN: 9789681802745

Reyes A. (2012). Analisis de puestos. México: Limusa. ISBN: 9789681800734
Sanchez E. (2012). Manual de Administraciéon y Gastronomia. (32.ed). México: Trillas.
ISBN: 9786071709899

Siliceo, A. (2008). Capacitacion y desarrollo de personal. México: Limusa. ISBN:
9789681863869

Goleman, D. (2013). Liderazgo, el poder de la Inteligencia Emocional. Espafia:
Ediciones B. ISBN 9786074804355

Joshi, M. Human Resourse Management [en linea]. Manmohan Joshy &
bookboon.com. 2013. [fecha de consulta: 09 de febrero de 2016]. Disponible en:
http://bookboon.com/es/human-resource-management-ebook ISBN 9788740303933
Senyucel, Z. Managing the Human Resource in the 21st Century [en linea]. Zorlu
Senyucel & Ventus Publishing ApS. 2009 [fecha de consulta: 09 de febrero de 2016].
Disponible en: http://bookboon.com/es/hrm-managing-the-human-ressource-ebook
ISBN: 9788776814687

Garner, E. Training skills [en linea]: How to improve the skills and performance of your
employees. Eric Garner & bookboon.com. 2012. [fecha de consulta: 09 de febrero de
2016] Disponible en: http://bookboon.com/es/training-skills-ebook ISBN:
9788776819965



http://bookboon.com/es/human-resource-management-ebook%20ISBN%209788740303933
http://bookboon.com/es/hrm-managing-the-human-ressource-ebook
http://bookboon.com/es/training-skills-ebook

e Ragusa, A. Internal Comunication Management [en linea]: Individual and
Organizational Outcomes. Antonio Ragusa & bookboon.com. 2010. [fecha de consulta:
09 de febrero de 2016]. Disponible en: http://bookboon.com/es/internal-
communication-management-ebook ISBN: 9788776816025

COMPLEMENTARIA:

e Biosca D. (2003). Dirigir con éxito un restaurante. Espafia: Gestion 2000. ISBN:
8480888504

e Hartjen, H. (2003). El manejo de restaurantes, guia para gerentes y propietarios.
México: Limusa. ISBN: 9789681852108

e Rodriguez. J. (2011) Del andlisis de puesto al disefio de puestos de trabajo. (12.ed.).
México: Trillas. ISBN: 9786071710277

e Villanueva. A. (2010) De los recursos humanos al capital humano. (1a.ed.). México:
Trillas ISBN: 9786071705174

e Casillas Baez Sixto (1998). Descripcion de puestos en hoteles, restaurantes y bares.
México: Cecsa.

e SECTUR (1990). Manual del puesto de cocinero: prep. Alimentos y bebidas. México:
Limusa.


http://bookboon.com/es/internal-communication-management-ebook
http://bookboon.com/es/internal-communication-management-ebook

