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Reclutamiento y Selección

Subgerencia de Atracción de Talento y Atención 

Asociados(as) /

Supervisores(as) de Valor Humano.

Dirección de área/ Gerencia de Área/ Jefatura de 

Área.

R
e

c
ru

it
m

e
n

t 
P

ro
c
e

s
s
.

Detectar la 

necesidad de 

solicitar nuevo 

personal.

Inicio

FR-VH-AT-002

Elaborar la 

“Requisición 

de Personal” 

(Ver Anexo B).

Entregar la “Requisición de 

Personal” a la Subgerencia de 

Atracción de Talento y Atención 

a Asociados(as) y/o 

Supervisor(a) de Valor Humano 

en locación. 

Publicar la vacante en las diversas 

fuentes de reclutamiento externo y 

consultar fuentes internas (Ver los 

puntos 2 y 3 de las Políticas de 

operación, normas y lineamientos y 

Anexo A de este documento).

Revisar los currículums para 

seleccionar candidatos 

viables.

Agendar cita con el(la) 

candidato(a).

FR-VH-AT-003

Solicitar a el(la) candidato(a) 

llenar una “Solicitud de 

Empleo” (Ver Anexo C). 

Debe estar debidamente 

llenada y no será justificable 

dejar datos vacíos.

Entrevistar a el (la) 

candidato(a) basándose en 

la “Guía de Entrevista” 

para identificar si el perfil 

aplica (Ver Anexo D).

A

1



 
  
 
 

  

 

 

Reclutamiento y Selección

Subgerencia de Atracción de Talento y Atención Asociados(as) /

Supervisores(as) de Valor Humano.
Subdirección de Valor Humano.

P
ro

c
e

s
o

 d
e

 R
e

c
lu

ta
m

ie
n

to
.

FR-VH-AT-005

FR-VH-AT-005

A

¿El candidato es 

viable según 

entrevista?

Aplicar 

evaluaciones 

(Ver anexo E).

¿Aprobó 

evaluaciones?

¿Se trata de una vacante 

de Gerencia o Jefatura?

Solicitar cita entre el 

(la) candidato(a) y 

Subdirección de 

Valor Humano para 

entrevista.

Entrevistar al  

candidato(a).

¿El candidato es 

viable según 

entrevista?

No

Si

FR-VH-AT-005

Dar las gracias a el 

(la) candidato(a) vía 

correo electrónico o 

por teléfono y 

colocar en “Cartera 

de Talentos”.

1

No

Si

Dar las gracias a el 

(la) candidato(a) 

vía correo 

electrónico o por 

teléfono y guardar 

en “Cartera de 

Talentos”.

1

Si

No
2

B

Notificar a la 

Subgerencia de 

Atracción de Talento y 

Atención Asociados 

(as) por medio del 

correo 

lgongora@dolphindisc

overy.com para que se 

le dé las gracias al 

candidato y sea 

colocado en “Cartera 

de Talentos”.

No

Si

1



 
  
 
 

  

 

 

Reclutamiento y Selección

Subdirección de Valor Humano.

Subgerencia de Atracción de Talento y 

Atención Asociados (as) /

Supervisores(as) de Valor Humano.

Dirección de Área/ Gerencia de Área/ Jefatura de Área 

solicitante.

P
ro

c
e

s
o

 d
e

 R
e

c
lu

ta
m

ie
n

to
.

FR-VH-AT-005

B

Notificar a la Subgerencia de 

Atracción de Talento y Atención 

Asociados (as) y enviar correo con 

la autorización a 

lgongora@dolphindiscovery.com

Notificar a la Dirección, 

Gerencia o Jefatura de Área 

solicitante la existencia de 

candidatos(as) potenciales.

Solicitar cita entre el 

(la) candidato(a) y la 

Dirección de Área, 

Gerencia de Área o 

Jefatura de Área 

solicitante para 

entrevista.

Entrevistar a el 

(la)  candidato(a).

¿El candidato es 

viable según 

entrevista?

Notificar a la 

Subgerencia de 

Atracción de Talento y 

Atención Asociados 

(as) por medio del 

correo 

lgongora@dolphindisc

overy.com para que se 

le dé las gracias al 

candidato y sea 

colocado en “Cartera 

de Talentos”.

Notificar a la Subgerencia de 

Atracción de Talento y Atención 

Asociados (as) y enviar correo con 

la autorización a 

lgongora@dolphindiscovery.com

Contratar al Candidato 

(Ver la política y 

procedimiento “PLP-VH-

AT-002 Contratación”).

Fin

No

Si

2

1

 

 

 



 
  
 
 

  

 

 

 

 

 



 
  
 
 

  

 

 

 

 



 
  
 
 

  

 

 

 

 



 
  
 
 

  

 

 



 
  
 
 

  

 

 



 
  
 
 

  

 

 



 
  
 
 

  

 

 

 



 
  
 
 

  

 

 

 

 



 
  
 
 

  

 

 

 



 
  
 
 

  

 

 

 

 


