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1.  Objetivo.
Definir los lineamientos y actividades para la solicitud, selección, contratación y subcontratación de personal en DTP Consultores, con la finalidad de identificar al personal que se adecue mejor a las necesidades de un puesto determinado y a las políticas de la organización. 

2.  Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todas las contrataciones y subcontrataciones de personal que se realicen en DTP Consultores, así como a todas las Areas funcionales de DTP Consultores.

3. Terminología y definiciones.

3.1.  Entrevista.

Forma de comunicación interpersonal que tiene por objeto proporcionar o recabar información, o analizar actitudes, y en virtud de las cuales se toman determinadas decisiones.

4.  Responsabilidades.

4.1. Es responsabilidad del Gerente de Recursos Humanos

· La elaboración y actualización del presente procedimiento.

· Iniciar y participar activamente en el proceso de selección y reclutamiento de personal.

4.2. Es responsabilidad del Gerente que tiene necesidad de  contratar  o subcontratar personal:

· Solicitar la contratación o subcontratacion de personal.

· Participar en el proceso de selección y reclutamiento de personal.

· Realizar la elección del personal que ocupara la vacante.

4.3. Es responsabilidad del Director General:

· La revisión y aprobación de las solicitudes de personal.

4.4. Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de Calidad:

· La distribución y control del presente procedimiento.

5.  Descripción del procedimiento.
5.1. Identificación de necesidad de personal.

En el momento que se identifique la necesidad de contratar o subcontratar personal, ya sea por expansión de algún área, por renuncia, por inicio de algún proyecto específico etc.. El Gerente que identifica la necesidad debe solicitar la contratación o subcontratacion de personal mediante el formato ”Solicitud de Personal”, Anexo “A”.

5.2.  Autorización de la solicitud de personal.
El Gerente que solicita la contratación o subcontratacion de personal debe solicitar la aprobación de su solicitud al Director General y una vez autorizada se debe comenzar el proceso de selección y reclutamiento de personal.

5.3.  Selección y reclutamiento de personal.  

 La requisición de personal autorizada se debe entregar al Gerente de Recursos Humanos el cuál a su vez dará inicio al proceso de selección y reclutamiento de personal el cual consiste en lo siguiente.

a) Promoción de la vacante.

b) Recepción y clasificación de solicitudes.

c) Entrevista preliminar.

d) Entrevista profunda

e) Verificación de datos y referencias.

f) Presentación de oferta de trabajo.

Cada paso es una eliminatoria para la siguiente etapa; la importancia del orden radica en que cada paso representa mayor costo en tiempo y dinero, por lo cuál cada vez deben ser menos candidatos antes de la decisión de contratar. Dependiendo del puesto requerido el número de pasos y su secuencia podrá tener variaciones.
5.3.1. Promoción de la vacante.

Una vez autorizada la requisición de personal, se procede a promover la vacante, esta promoción debe ser en primer lugar de manera interna, con esto se busca el desarrollo constante del personal que labora en DTP Consultores, la recomendación del personal para cubrir la vacante la deben hacer el Director General, el Gerente General o el Gerente de Area según aplique.

Si DTP Consultores no cuenta con personal  que cubra el perfil de la vacante, el Gerente de Recursos Humanos procederá a  la promoción externa de la vacante la cual se debe hacer por cualquiera de los siguientes medios:

· Obtención de candidatos en otras empresas o con colegas que puedan  conocer a algún posible interesado.

· Anuncio de la vacante en el periódico, revistas especializadas, bolsas de trabajo de las universidades, internet etc.

· Subcontratación de una agencia de colocación.

En la promoción se debe indicar las fechas y horario de recepción de curriculas y solicitudes.

5.3.2. Recepción y clasificación de solicitudes.

Una vez promocionada la vacante el Gerente de Recursos Humanos comienza a recibir a los solicitantes del puesto los cuales deben llenar el formato “Solicitud de empleo” Anexo “B”, así como entregar su curricula donde aplique.

Una vez recibidas las solicitudes y curricula, el Gerente de Recursos Humanos debe hacer llegar ésta información al Gerente que solicita al personal, el cual lo analizara y determinará a qué personas se les cita para ser entrevistadas. El Gerente de Recursos Humanos debe comunicarse con el personal seleccionado y hacer citas para una entrevista preliminar.

Al personal que vaya quedando fuera en las etapas del proceso de la selección se le debe comunicar de la manera mas atenta y cordial la decisión, agradeciendo el haberse interesado en trabajar en DTP Consultores. 

5.3.3. Entrevista preliminar.

El Gerente de Recursos Humanos es responsable de llevar a cabo ésta entrevista la cual será el primer contacto con el candidato al puesto y servirá como un filtro inicial que ayude a determinar si el candidato tiene posibilidades y potencial para ser encauzado a una entrevista profunda. En esta entrevista se deben verificar verbalmente los datos que el aspirante proporciono en la solicitud de empleo, corrigiendo datos erróneos, y en su caso, llenando los que falten, esta entrevista debe tomar un tiempo promedio de 15 minutos y pretende obtener información sobre:

· Presentación personal.

· Trato y nivel socioeconómico y cultural

· Experiencia

· Estabilidad laboral

· Interés en la vacante

· Expectativas salariales

· Disponibilidad

· Educación y capacitación

· Forma de expresión

· Cercanía al lugar de trabajo

Una vez elaborada la entrevista preliminar, el Gerente de Recursos Humanos debe seleccionar a los candidatos que se presentarán a una entrevista profunda, así mismo, debe informar al Gerente que solicitó el personal los resultados obtenidos. Los resultados de esta entrevista se registraran en el formato “Entrevista” Anexo “C”.

El Gerente de Recursos Humanos debe coordinar citas con los candidatos que fueron seleccionados de esta primera entrevista, tomando en cuenta el horario disponible del Gerente que realizará la entrevista profunda.

5.3.4. Entrevista profunda.

El Gerente que solicitó el personal, debe realizar ésta entrevista la cuál tiene como finalidad, conocer más detalladamente al candidato, ésta entrevista tiene una duración promedio de 45 a 60 minutos.

Se debe profundizar en los siguientes aspectos:

5.3.4.1. Historial laboral.

Se analiza su experiencia respecto a la requerida en el puesto, su estabilidad laboral, los motivos de separación de empleos anteriores, su relación con sus jefes anteriores, sus habilidades, sus ingresos y en general su desenvolvimiento en el ambiente de trabajo.

5.3.4.2.  Historial educativo.

En este punto se pretende conocer su estabilidad o continuidad académica, los grados alcanzados, sus intereses vocacionales, su desempeño en general.

5.3.4.3.    Historial personal.

En este punto se desea conocer como son las relaciones interpersonales del individuo, especialmente con su familia y se va a detectar su estado de salud general.

5.3.4.4.  Tiempo libre.

En este punto se detectan cuales son sus actividades no obligatorias, si son de ámbito cultural, deportivo o social, si convive con mas personas o lo hace solo.

5.3.4.5.  Intereses y motivaciones.

En este punto se detectaran las aspiraciones, planes y objetivos en la vida del entrevistado, tanto a corto como a largo plazo. El objetivo es detectar la dedicación y perseverancia que demuestra para alcanzar sus metas, así como la actitud y compromiso que pretende asumir en el trabajo, lo cual refleja deseos de superación, de autorealización, de desarrollo y de actualización.

5.3.4.6. Aplicación de pruebas.

Con el fin de corroborar lo que el candidato menciono conocer y aplicar, es necesario elaborar pruebas o exámenes teórico- prácticos según aplique, con los cuales se detecte que realmente cumple con el perfil del puesto. 

También se cubrirán aspectos como la presentación personal, la disponibilidad, la forma de expresión y el interés en la vacante. 

Una vez realizada la entrevista profunda; el Gerente que solicito al personal realiza la elección del personal que ocupara la vacante, el cual debe cumplir con el perfil del puesto y estar de acorde a las metas organizacionales y a las políticas de la empresa. El entrevistador debe utilizar el formato “Entrevista” Anexo “C”, tanto para auxiliarse durante la entrevista como para anotar los resultados de esta.

5.3.5. Verificación de datos y referencias.

El Gerente que solicito el personal, debe comunicar su decisión de la elección del candidato al Gerente de Recursos Humanos, este último debe verificar los datos proporcionados por la persona elegida así como sus referencias.

5.3.6. Presentación de oferta de trabajo.

Si se han cumplido todos los pasos anteriores y se ha encontrado al candidato idóneo para el puesto vacante, el Gerente de Recursos Humanos se comunica con el candidato, mencionándole que hay una oferta de trabajo para él y se obtiene una cita para formalizar dicha oferta con el Gerente que solicito al personal.

La oferta de trabajo debe hacerse verbalmente por el Gerente que solicitó el personal, si la persona acepta se debe incorporar a DTP Consultores, una vez incorporado se le elaborara un contrato temporal de uno a tres meses, tiempo en el cual se evaluará su desempeño en el trabajo y si responde debidamente a las expectativas, se le otorgará un contrato definitivo o de mayor tiempo.

Para verificaciones se usara el formato de contrato de prestaciones de servicios profesionales, anexo "D".

5.4. Subcontratación

Cuando se subcontrata una parte de la verificación se asegura que las responsabilidades  y obligaciones de la verificación conducida en su nombre se cumplan. El personal subcontratado tiene que cubrir el perfil y estar calificado de acuerdo a su experiencia, educación y capacitación.

La competencia del personal subcontratado deberá asegurarse como lo indica el punto 5.2. del procedimiento de recursos humanos, código  RH-01-001. 
Una vez que el subcontratado cumple con lo estipulado en el presente procedimiento y cuando aplique se elabora un contrato de acuerdo al formato de contrato de prestaciones de servicios profesionales, anexo "D".
Cuando una parte de la verificación se subcontrata se le advierte al cliente para obtener el consentimiento de este, lo anterior se realiza vía telefónica pidiéndole al cliente que envíe fax aceptando la subcontratación.

El personal subcontratado quedará sujeto a las instrucciones de inspección que DTP Consultores implemente para asegurar el cumplimiento de los requisitos del contrato, estas instrucciones se elaborarán de acuerdo al alacance y tipo de la subcontratación utilizando el Procedimiento para Elaborar Instrucciones de Inspección, código AC-03-005; y esta actividad deberá quedar asentada en el contrato que se realizará.
 6.  Referencias.
6.1.  Procedimiento maestro para elaborar procedimientos, Código AC-01-001.
6.2.  Procedimiento de control de documentos y datos, Código AC-01-002.

7.  Anexos.
	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Requisición de personal
	RH-FO-006

	B
	Solicitud de empleo
	RH-FO-007

	C
	Entrevista
	RH-FO-008

	D
	Contrato de prestaciones de servicios profesionales
	RH-FO-013

	1
	Competencia de personal (Anexo de contrato)
	RH-FO-005


8.  Registros de calidad.

	Descripción
	          Código

	Requisición de personal
	RH-FO-006


9. Distribución.
Este procedimiento se distribuye en forma controlada, con acuse de recibo al Director General y a todos los Gerentes de DTP Consultores.
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                                                                                                                                                      FECHA

	
	
	

	DIA
	MES
	AÑO








	
	NOMBRE
	FIRMA

	SOLICITA
	
	

	APRUEBA
	
	


	FECHA


	PUESTO SOLICITADO
	SUELDO MENSUAL DESEADO


DATOS PERSONALES

	APELLIDO PATERNO                      APELLIDO MATERNO                        NOMBRE(S)
	EDAD

	DOMICILIO                                                        COLONIA                                                         C.P. 
	TELEFONO

	ESTATURA
	PESO
	ESTADO CIVIL
	FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO

	PERSONAS QUE DEPENDEN DE USTED

     ______  HIJOS                            _______  CONYUGE                                 ________ PADRES                                _______ OTROS
	AFILIACION AL SEGURO SOCIAL N.

	R.F.C.
	CLASE  Y NUMERO DE LIC.
	PASAPORTE N.
	CARTILLA DE SERV. MILITAR N.

	SI HA SIDO RECOMENDADO POR UNO DE NUESTROS EMPLEADOS INDIQUE SU NOMBRE Y PUESTO:


EXPERIENCIA

	
	EMPLEO ACTUAL O ULTIMO
	EMPLEO ANTERIOR
	EMPLEO ANTERIOR

	TIEMPO QUE PRESTO SUS SERVICIOS
	DE                          A    
	DE                             A
	DE                             A

	NOMBRE DE LA COMPAÑÍA
	
	
	

	DOMICILIO
	
	
	

	TELEFONO 
	
	
	

	PUESTO DESEMPEÑADO
	
	
	

	SUELDO
	
	
	

	NOMBRE DE SU JEFE DIRECTO
	
	
	

	RAZON DE SU SEPARACION
	
	
	

	DESCRIPCION DE FUNCIONES, (INDIQUE LAS RESPONSABILIDADES, LOGROS Y CONTRIBUCIONES IMPORTANTES).
	
	
	


ESTUDIOS

	NOMBRE DE LA ESCUELA Y LUGAR
	TITULO OBTENIDO
	ESPECIALIDADES VARIAS

	
	PRINCIPAL
	ESPECIALIDAD
	

	BACHILLERATO
	
	
	

	CAR. COMERCIAL O TECNICA
	
	
	

	UNIVERSIDAD
	
	
	

	ESCUELA DE GRADUADOS
	
	
	

	ESTUDIOS QUE REALIZA ACTUALMENTE:



	PREMIOS ACADEMICOS, BECAS, HONORES, IDIOMAS QUE DOMINE, ETC.:



	LISTA DE PUBLICACIONES, TESIS ETC.:



	SI DESEA PROPORCIONAR CUALQUIER INFORMACION ADICIONAL DE SU EXPERIENCIA Y/O ESTUDIOS UTILICE ESTE ESPACIO:




ACTIVIDADES PROFESIONALES

	CEDULA PROFESIONAL- LUGAR Y TIPO:



	PUBLICACIONES – LISTA:



	ASOCIACIONES PROFESIONALES A LAS QUE PERTENECE:




REFERENCIAS PERSONALES (NO INCLUIR PARIENTES O JEFES ANTERIORES)

	NOMBRE
	DOMICILIO Y TELEFONO
	OCUPACION
	AÑOS DE CONOCERSE

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

	¿CÓMO CONSIDERA SU ESTADO DE SALUD ACTUAL?

(   ) BUENO                        (   )MALO                       (   ) REGULAR
	¿PADECE ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA?

(   ) NO    (   ) SI (EXPLIQUE)

	¿PRACTICA USTED ALGUN DEPORTE?


	¿CUÁL ES SU PASATIEMPO FAVORITO?

	¿CUAL ES SU META EN LA VIDA?




¿ESTA USTED OBLIGADO CON SU EMPLEO ANTERIOR, MEDIANTE UN CONVENIO A NO COMPETIR, O TIENE USTED ALGUNA OTRA RESTRICCION PARA ACEPTAR EMPLEO EN UNA EMPRESA DE LA COMPETENCIA    SI _______  NO _______ 

CERTIFICO QUE LAS RESPUESTAS A TODAS LAS PREGUNTAS SON, A MI LEAL ENTENDER, CORRECTAS Y SIN NINGUNA CLASE DE RESERVAS.   IGUALMENTE CONFIRMO QUE NO HE OCULTADO NINGUN HECHO  O CIRCUNSTANCIA QUE PUDIERA AFECTAR ESTA SOLICITUD.   AUTORIZO A DTP CONSULTORES A VERIFICAR TODA LA INFORMACION AQUÍ CONTENIDA, YA SEA CON MIS PATRONES ANTERIORES O CON OTRAS PERSONAS, Y LIBERO A TODOS LOS INVOLUCRADOS DE TODA RESPONSABILIDAD, EN RELACION CON CUALQUIER INFORMACION QUE PUDIERAN PROPORCIONAR.

ENTIENDO QUE TODA INFORMACION FALSA PROPORCIONADA EN ESTA SOLICITUD, OCASIONARA SU INVALIDEZ O BIEN , LA TERMINACION DEL CONTRATO LABORAL.

________________________

FIRMA DEL SOLICITANTE

NOMBRE DEL CANDIDATO:                                                                                                                            

REGLAS GENERALES:

1. La entrevista se realizará en las oficinas de DTP Consultores.

2. No se permiten interrupciones.

3. Tratar de no interrumpir al entrevistado.

4. Tener solicitud de empleo y curriculum a la mano.

5. Evitar preguntas tendenciosas de sexo, religión, con adjetivos al final ej. ¿verdad?.

· Describa la historia y filosofía de la empresa.

· Describa el puesto vacante.

· Sugiera que el candidato revise con usted su solicitud de empleo y curriculum vitae.

ENTREVISTA PREELIMINAR.

Se deben verificar verbalmente los datos que el aspirante proporcionó en la solicitud de empleo, y se evaluaran los siguientes aspectos.

La calificación será de 1 (bajo)  a 10 (alto).                       Fecha:_______________     Hora:__________________

                         Aspectos                                                   Calificación                                    Comentarios

	Presentación personal
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Trato y nivel socioeconómico y cultural
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Experiencia
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Estabilidad laboral
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Interés en la vacante
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Expectativas salariales
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Disponibilidad
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Educación y capacitación
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Forma de expresarse
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Cercanía al lugar de trabajo
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Total
	
	
	



ENTREVISTA PROFUNDA

Se deben analizar profundamente los siguientes aspectos

La calificación será de 1 (bajo)  a 10 (alto).                       Fecha:_________________   Hora:_________________ 

                    Aspectos                                                        Calificación                                       Comentarios

	Historial laboral
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Historial educativo
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Historial personal
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Tiempo libre
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Intereses y motivaciones
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Aplicación de pruebas
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Presentación personal
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Disponibilidad
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Forma de expresarse
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Interés en la vacante
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Total
	
	
	



Anexe pruebas y/o exámenes realizados .

· Si su conclusión es que la persona básicamente no esta capacitada para el puesto, termine la entrevista de manera profesional con el comentario de que se le notificara su decisión en los próximos días.

· Si es posible candidato para el puesto, tómese el tiempo para enseñarle las instalaciones y presentarle al personal.

· Elabore notas y últimos comentarios.

ANEXO “A”.





AREA O PROYECTO SOLICITANTE:





PUESTO VACANTE:





DESCRIPCION DEL PUESTO  (ACTIVIDADES A REALIZAR)


�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






HABILIDADES REQUERIDAS PARA EL PUESTO (EDUCACION, EXPERIENCIA, ETC)


�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






OBSERVACIONES:�
�
�
�
�
�



SUELDO PROPUESTO:  ________________________________                       HONORARIOS (   )                             NOMINA  (   )                                                                





RAZONES DE LA SOLICITUD


�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






ANEXO “B”.





ANEXO “C”





ENTREVISTADOR (NOMBRE Y FIRMA):





ENTREVISTADOR (NOMBRE Y FIRMA):








	CODIGO
	EDICION
	N: REVISION

	AC-FO-002
	1
	N/A
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