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. Objetivo

Garantizar la correcta incorporacién de los(as) nuevos asociados(as) a The Dolphin Company,
notificdndoles sus beneficios y prestaciones que les corresponden.

l. Alcance

Esta politica aplica a todos(as) los(as) asociados(as) de The Dolphin Company de México.

. Politicas de operacién, normas y lineamientos

Requisitos bdsicos:

Tener estudios académicos minimos comprobables de primaria; para los casos de candidatos
gue no cumpla con este requisito se deberd solicitar autorizacién a la Direccion de Valor
Humano.

Tener un nivel minimo de inglés intermedio comprobable (examen de diagndstico). Aplica en
puestos que tengan contacto con el turista.

Solo se contratard personal extranjero si no existe personal nacional que pueda cubrir la
vacante por las caracteristicas de especializacion del puesto.

Para posiciones de Direccién, Gerenciales y Supervisiones, Unicamente aspirardn candidatos
con estudios académicos de licenciatura como minimo.

The Dolphin Company manifiesta su total repudio ante la explotacién infantil, por lo que, en
ningun caso, y bajo ninguna excepcidn, se autoriza la contratacidn de menores de edad.

Reingresos:

Los reingresos de personal solo son autorizados por la Direccién de Valor Humano y la
Gerencia del Area involucrada, limitdndose exclusivamente a las siguientes causas de baja:

- Enfermedad

- Problemas familiares graves

- Asunto personal

The Dolphin Company autoriza la recontratacién de personal bajo los siguientes
lineamientos:

- Niveles operativos, previa autorizacidn de la Direccién de Valor Humano y Gerencia
de Locacion.
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- Niveles de Supervisién, previa autorizacidn de la Direccién de Valor Humano, Gerencia
de locacién, Direccidn Ejecutiva del Caribe y/o la Direccidn Ejecutiva de México y
Latinoamérica.

- Niveles Gerenciales, previa autorizacion de la Direccidon de Valor Humano, Direccidn
Ejecutiva del Caribe y/o la Direccidn Ejecutiva de México y Latinoamérica.

- The Dolphin Company considera Unicamente a aspirantes para recontrataciéon a
aquellos que dejaron su expediente laboral sin antecedentes laborales graves.

- En caso de que el aspirante cuente con malas referencias, debe ser autorizado por la
Direccién de Valor Humano y la Direccién correspondiente.

Contratacién de familiares:

Se autoriza la contratacién de familiares directos, siempre y cuando no pertenezcan a los
mismos parques, departamentos y/o dreas. En caso de que haya coincidencias, la Direccidn
correspondiente y la Direccién de Valor Humano deberd autorizarlo.

El puesto a cubrir no deberd tener funciones de supervisién directa al familiar, ni viceversa; sin
excepcidén alguna.

La posicién a cubrir no debe tener el mismo Supervisor(a) inmediato que el familiar laborando.
En caso de presentarse relaciones personales entre asociados de cualquier empresa de GDD,
es responsabilidad de el(la) asociado(a) informar a su supervisor inmediato sobre haber

establecido la relacién personal con algun(a) colaborador(a) a su cargo.

Es causa de rescisidon de contrato engafiar a la empresa con certificados falsos y facultades
de que carezca e informacién falsa.

El aspirante cuenta con 4 dias hdbiles a partir de ser seleccionado para entregar sus
documentos.

El drea de contratacién sdélo solicita y recibe copia de los documentos del aspirante.
Unicamente se solicitard en original la Carta de antecedentes no penales.

No se contrata a nadie sin haber entregado la carta de antecedentes no penales.
En caso de ser una contrataciéon para alguno de los parques o hdbitats se le otorgard como

mdximo un mes para entregar la carta de antecedentes no penales y es responsabilidad de
el(la) Supervisor(a) de Valor Humano dar seguimiento.
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V. Procedimiento
# | Actividad Responsable
INICIO
Solicitar a el(la) candidato(a) seleccionado(a) la 8enerolistg de
IV. | documentacién para la contratacién via telefénica, correo ontro’g00|onesd/
electrénico y/o presencial. \S/g?oerrmljr?\ré?\é =
Enviar al condidato Tliga de censo de necesidades
https://docs.google.com/forms/d/e/1IFAIpQLSd-
2QPczJrLPxOMngJHRfbV3JWEXkDIkxBMmktZuJMmQfTD Generalista de
8Q/viewform el cual debe ser respondido como mdximo el Contrataciones
V.11 dia de su contrato (Ver Anexo A). Supervisor(a) de
. Valor Humano
Nota: En caso de que el candidato no tenga acceso a una
computadora, se le entregard el formato impreso el dia de su
contratacién (Ver Anexo B).
Entregar Tos documentos solicitados por parte de el(la) Candid
IVl | Generalista de Contrataciones / Supervisor(a) de Valor c;n |‘otosjo)
A seleccionado(a)
¢Entregd todos sus documentos?
) Generalista de
vy | Sitlrapaso IV.V. Contrataciones /
) ) ) Supervisor(a) de
No: Otorgar un dia mds para entregar el(los) documento(s) Valor Humano
faltante(s). Ir a paso IV.V.
Generalista de
IV.V | Elaborar el contrato de el(la) nuevo(a) asociado(a). gggérr(\jlfsg]ffer‘)esde/
Valor Humano
o Generalista de
V.V Explicar a el(la) nuevo(a) asociado(a) sus beneficios y Contrataciones /
’ prestaciones (Ver Anexo C). Supervisor(a) de
Valor Humano
IV.VII | Firmar el contrato. S;TQSL?&S&OQ(O)
Indicar a el(la) nuevo(a) asociado(a): nombre de su jefe directo generolistq de
IX.VIII ?/ lugar y hora donde deberd presentarse su primer dia de SSgérr?/Fsgrl(oon)esde/
cloeliEs: Valor Humano
FIN
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V. Diagrama de flujo

Contrataciones

Proceso de Contrataciones

Generalista de Contrataciones/Supervisor(a) de Valor Humano

Candidato(a) seleccionado

Inicio

Solicitar a el(la) candidato(a) seleccionado(a) la documentacion para
la contratacion via telefénica, correo electronico y/o presencial.

A 4

Enviar al candidato liga de censo de necesidades https:/
docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQL Sd-
2QPczJrL PxOMngqJHRfbV3IWEXKDIkxBMmktZuIMmQfTD8Q/
viewform el cual debe ser respondido como maximo el dia de su
contrato. (Ver Anexo A)

Nota: En caso de que el candidato no tenga acceso a una
computadora, se le entregara el formato impreso el dia de su
contratacion (Ver Anexo B).

Entregar los
documentos
solicitados por parte

A 4

L 2

de el(la) Generalista
de Contrataciones /
Supervisor(a) de Valor
Humano.

¢Entregd todos sus

documentos?

Elaborar el contrato deel(la) |

nuevo(a) asociado(a).

A 4

A 4

Explicar a el(la) nuevo(a)
asociado(a) sus beneficios y
prestaciones (Ver Anexo C).

Otorgar un dia mas para
entregar el(los) documento(s)
faltante(s).

Indicar a el(la) nuevo(a)
asociado(a): nombre de su jefe
directoy lugary hora donde
debera presentarse su primer
dia de labores.

» Firmar el contrato.

Fin
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VI. Indicadores

Instrumento

Pardmetro o técnica
Resultado .
de deseable de Periodicidad

medicién

Nombre del
indicador

recoleccién
de datos

VIl. Registro de cambios

Responsable del

No. De : ipDcid i
revision Fecha de cambio Descripcién del cambio cambio

e Actualizaciéon de politicas : .
01 02-09-2019 y lineamientos Lizbeth Géngora
VIll. Documentos de referencia
Tiempo de
d%lcouvn?ngnetg Titulo Tipo de documento retencién del
documento
N/A Taller de Beneficios Digital N/A
Censo de .
FR-VH-AT-006 e Digital/Impreso N/A
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IX. Glosario

Concepto / abreviacién

Definicién

/ inicial

Parques

Niveles operativos

Niveles de supervisién

Rescisidn

Grado de Parentesco

Hdbitats y/o parques (Isla Mujeres, Puerto Aventuras,
Garrafén, Mahahual, Cozumel, Marina Aquatours, Riviera
Cancun Pto Morelos, Dolphin Playa, Dolphin Dreams, Los
Cabos, Mexico DF, Vallarta y Corporativo) que conforman
The Dolphin Company.

Puestos de personal operativo o administrativo que no tiene
personal a su cargo o que sus funciones no tengan
facultades de supervisiéon. También llamados “Staff”.

Puestos de personal que tienen colaboradores a su cargo.
Definidos por el nombre del puesto como “Supervisor”.

Anulacién de un contrato, obligacidn, etc. Dejar sin efecto un
contrato u obligacidn.

Puede ser Ascendente o lateral. El grado de parentesco
ascendente estd conformado por los familiares de
consanguinidad directa (hijos, abuelos, padres, esposa(o)) y
el parentesco lateral es el integrado por hermanos, primos,
cunados, etc.
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X. Anexos

Anexo A. Liga de Censo Digital.

e https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd-
2QPczJrLPxOMngJHRfbV3JWEXkDIkxBMmktZuJMmQfTD8Q/viewform

B Censo Fundacién Dolphin Disco. X =+ - (=] X

& > C @ docsgooglecom/forms/d/e/1FAIPQLSA-2QPcz)rPxOMng/HRIDV3IWEXKDIxBMmKtZuIMmQfTD8Q/viewform % @ :

Censo Fundacién Dolphin Discovery

Estimado(a) asociado (a), Grupo Discovery tiene el interés de conocer tus necesidades, la de tus
familiares y sociedad en general con el propésito de establecer programas sociales que las
consideren y puedan apoyar a su cobertura por tal motivo solicitamos tu valioso apoyo
contestando la presente encuesta.

*Obligatorio

Nombre completo del asociado o asociada *

Tu respuesta
Fecha de Nacimiento *
Fecha

- dd/mm/aaaa
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Anexo B. “FR-VH-AT-006 Censo de Necesidades”.

Elaboré

Damaris Angulo

ESTUIDID SONDED D€ NECESIDADES,/CENSD

Estimacha ] ascciade (al, Grupe Dolohin Biscovery tiens £l interés de canocer tus necesidades, la de tus famillares y sociedad en general con el
propasito de establecer programas sociales gue L considensn ¥ puedan apoyar su cobertura, por tal mativo solittamas tu valioso apoya
contestands la presente encuesta

Mamibre (5] Apellido patemo. Agpellido matema,
Pupsto : Lacacitn :
Antigtedad en la empresa:
Tfecha ingrese) Tafas)

Edlad ; Fechia de nacimiento:

Estada civil Takiong: Facha
I i 10t o trasas N =) ceonaiion de traaio emai:

[ 1 [Fiemea Campleta (-

[ 2 [SedoTres | I (T

I 3 |restacdndesanicies |
i de
L{vives £0n 1w paresa en unkin lre?
3 estas divorciago (a 7
5 estas casada (3]
Bf et scitero a) 7
B

A detalla los datas de tus famikares.

Nombre complato Wive | Firado (2] [ Fechs de nac. Edad: Grado
e Estada de salud:
astadiog|

Padre:

Madra :

Carpuge:

Hijo {a) ©

Hife {a)

Hermano ja)

Miimera d b fas] Padres Canyuge|

Datas de vivienda

Direceitn;

S v e e Ttk m
£\ e <o propia o rentada? e renta:
[ETase i wivienta: D0 qu material o5 & viieda: Cuanters habitartas b otup: e su viviends
a] Caa independiante: louantas [s o
edficio a) Tierra  adobe Dormitovin: fa) Estufa 1

) vowsenda en vecingad b Cementa ffirme ocina: [2) Tinaca o cisterna

) ¥vienda en cuarto de azotea | Madera omedar. | Refrigeradar]

g hakitacién £ i 1 de apua
H\'menna mawl arefupo. =) Regadera de bafio
(B Zena irragutar [Eafa: | Racic

it 5| No ) Telewiskn
) Lavadara
aje 1]
| Automaiil
3 ) equis de computo
[Seriicin de intarrat: T
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L. s Algumn ki us RamiBanes tiend algung enleresdad oronicn o dicagacidad?, L0ud tigd de padeimmnta?

2, ifsta enfarmedad o discapacidad e= stendida de s maners adecusda?

3. ;Cuentas con los recursos necesarios para hacerde frente a esta necesidad?

4, Tienes alpana otrs necesdad bdsico no cublierta o algune: de tus familares b tiene?

5, £ Oué es loque mas e gusta hacer en tus tlempos Nbres 2

B, £ Cudl ik adrs Dark ool 7

¥, & Qué valoras de las personas 1

8. & continuaciin cuéntanos tu prosecto o sweeflo de wWda o el de algeno de tus familiares, que por cuestiones

ajenas nose ha podido realizar

8. 5e estd en el proceso de constituckn de nuestra fundacide, {oue cousas sugieres se apoyen?

A0 Db s b S i [ v v i prefiional o paronal?

11. Fawor de compartirnas algin comentano que nos pusda ayudar a seguir brndandote & mejor lugsr pars

brabagar

132, En £aso de aocidente akar a: ParemiEsco;

Teltfone: Celular:

Gracias por tu apeyo y confianza, w opinidn & muy mponanis
AVIS0 DE PRIVATIDAD

Vet b, y 69 il s i s e i o s e e bk es witd b Septanks inkreinks ot

Cow s eaderaanic ns ko srticukn T3 v 1 n b Loy Tneal du Proiessian de Dwan Percns'es es Pavnive fn Particalerid s heoe o e v coeacinsemio gun s viormaea aencnel el sblisds pees Lo g rssin
e oy 131 BTACIC y b SHCSEL (68 b COTEPCE RN ST A S| 4 ST ST At RS TR0 STNiCal, BEBCIOS y DbRIIONSL 0O 1an SHLASEN [0 kK 7 Cont e s i) o
s o s rekanidn gt o TS U e LT S e bt § VS B rOdr o b PSS ST e ST EATs 1 i e e U ¥ YRGS CUT e
s cunphs pesrias obligacionss Ishorales ssaliar vl s oas periadican £ Basron progianm s compeaLciona p Serelian 8 afecis s refors: b cbdad e los misTox; evalar [a calidsd dain pricioa

wilnd bess etk ol dieia, Pt ibinida. Canioiesbin o ue dile

FEncesle. s cpEvne ol snveureTs e bn mivne o e ol gun ury dnke
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Anexo C. “Taller de Beneficios y Prestaciones”.

21

=
ol

“TALLER DE BENEFICIOS Y
PRESTACIONES 2016”

gl oot 48,

= DAR A CONOCER EL SISTEMA DE PAGO
DE NOMINA,LAS PRESTACIONES Y
BENEFICIOS DE DOLPHIN DISCOVERY.

OBJETIVO

B w22, O

24

=
DOLPHIN

TEMARIO

= EMPRESA CONTRATANTE
= TIPOS DE CONTRATOS
= SUELDOS Y FORMA DE PAGO

= PRESTACIONES Y BENEFICIOS

gunsf: ot 4,9, B Bowws . TR

DOLPHIN
DISCOVERY

EMPRESA CONTRATANTE

“SERVICIOS CORPORATIVOS
ALTA BRISA”

“ INDUSTRIALS GROUPER S.ADECV”

Empresa con régimen nominal
que goza de las prestaciones
que marca ley con base a la
SHCP

Sociedad econémica y
productiva en que las
personas que laboran
en ella son al mismo

tiempo socios (as)

oorEHIN

CONTRATOS

= Formato de Renovacion.

= Contrato determinado: 3 de 28 dias c/u

= Contrato indeterminado: 4° = Planta

DOLPHIN

o FORMATO DE RENOVACION

* PRESENTACION.
* ASISTENCIA

* PUNTUALIDAD

* OPTIMISMO

* PRODUCTIVIDAD
* DISCIPLINA

* RESPONSABILIDAD
* PERSISTENCIA
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SUELDOS Y PRESTACIONES

Formas de Pago:
* Quincenas

* Catorcenas
-COMISIONES

BBVA Bancomer oento

Cajero Automatico
Bancomer

ol

CT el P Bl = =
my — ——]
= =2
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“SERVICIOS CORPORATIVOS ALTA BRISA, S.A.DEC.V.”
“INDUSTRIALS GROUPER ,S.A. DE C.V.”

PRESTACIONES DE LEY BENEFICIOS ADICIONALES

IMSS * Uniformes
INFONAVIT *  Cajade Ahorro
*  Practicas internas y externas
* Actividades de integracién
Vacaciones: *  Reconocimientos

. 12di - * Transportacién a locaciones (operativos)
ez earporive « Alimentos (operativos)
* 14dias operaciones

SEGURO DE VIDA
Gastos Médicos Menores
Gastos Médicos Mayores
Con GALENIA

* Prima vacacional (25%)

* Aguinaldo (15 dias)

NOTA: No pago doble en
dias festivos

No pago de horas extras

b cactun 9., B Scwwn o, O

Elaboré

Damaris Angulo

“SERVICIOS CORPORATIVOS

ALTABRISA, S.A.DEC.V.”

PRESTACIONES DE LEY BENEFICIOS ADICIONALES
IMSS

INFONAVIT

* Uniformes
* Cajade Ahorro

* Practicas internas y externas

* Actividades de integracién
+ Vacaclones (6 dfas) *  Reconocimientos
* Prima vacacional (25%)

* Aguinaldo (17 dias)

* Alimentos (operativos)

Vales de despensa

Turi

o cacten 4,8, B Scaws o2, O

Revisd

Guadalupe Jiménez

+ Transportacién a locaciones (operativos)

Autorizé

Guadalupe Jiménez

Coordinacidn de Atraccidn de
Talento y Atencién a Asociados

Direccién de Valor Humano

Direccién de Valor Humano
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