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. Objetivo

Cubrir las posiciones vacantes realizando un reclutamiento y seleccién exhaustivo y detallado
con la finalidad de proveer el talento adecuado a la empresa.

l. Alcance

Esta politica y procedimiento aplican para los(as) encargados(as) de realizar el proceso de
reclutamiento y seleccién de personal en los parques y hdbitats de The Dolphin Company.

. Politicas de operacién, normas y lineamientos

Se debe realizar el adecuado andlisis de los curriculums vitae, es decir verificar que los datos
sean correctos y actualizados, asi mismo que el curriculum vitae cumpla con los lineamientos
del perfil y descriptivo de puesto.

De los curriculos vitae impresos o electrénicos presentados por los(as) candidatos(as) no se
tomardn en cuenta datos ajenos a su experiencia como son: fotografia, estado civil,
proyectos de vida privados, opiniones politicas, religiosas o preferencias sexuales.

Todo(a) candidato(a) interno(a) o externo(a) que se postule debe pasar por el proceso de
reclutamiento y seleccidn.

Toda publicacién de vacantes en medios de comunicacién que generen un gasto adicional,
deben ser previomente autorizados por la Direccién de Valor Humano.

La publicacién de las vacantes debe cumplir con el estdndar de la imagen corporativa de la
empresa gue se encuentre vigente en ese momento (Ver Anexo A “FR-VH-AT-001 Banner
Publicacién de Vacantes”).

El proceso de reclutamiento y seleccién para puestos operativos debe llevarse a cabo en un
tiempo mdximo de dos semanas, contando a partir de la fecha de recepcién de la requisicion
de personal.

El proceso de reclutamiento y seleccién para puestos administrativos debe llevarse a cabo
en un tiempo mdximo de cuatro semanas contando a partir de la fecha de recepcién de la
requisicion de personal.

El proceso de Reclutamiento y Seleccién para puestos de supervision o gerencia debe
llevarse a cabo en un tiempo mdximo de ocho semanas contando a partir de la fecha de
recepcion de la requisicién de personal.
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No se aplican pruebas médicas ni se solicitan exdmenes de gravidez al contratar mujeres, y
no se llevan a cabo prdcticas discriminatorias como: la no contratacién de mujeres debido a
su embarazo o la exclusién injustificada de grupos vulnerables.

Para los puestos de nivel Gerencial, la Subgerencia de Atraccién de Talento y Atencién a
Asociados(as) es responsable de realizar todo el proceso de reclutamiento, después de
pasar los filtros debe coordinar una entrevista con la Direccién de Valor Humano, quien, con
el expediente del candidato, analizard si cumple con los requisitos y una vez pasando el
segundo filtro, deberd coordinar una entrevista con la Gerencia del drea que solicitd la
vacante para el Vo.Bo.

Referencias laborales:

Antes de aplicar las pruebas psicométricas y pasar al candidato a otras entrevistas
deben corroborar lo siguientes puntos:

e Para los casos de referencias laborales donde la empresa ya no exista, se debe imprimir
la hoja de semanas cotizadas del IMSS.

e Las Unicas referencias laborares aceptables serdn las que se soliciten por correo
electrénico, no serdn vdlidas las que se obtengan por via telefénica al menos que la
empresa donde solicitan no genere la informacién via email.

e Se debe revisar por via internet que publicaciones hay con relacién al candidato, asf
como indagar sus redes sociales y los sitios web de las empresas mencionadas en su
CV / SDE.

e Para los puestos en donde se requieran un nivel de estudios de licenciatura, ingenieria y
otros, se debe corroborar su cédula profesional en el sitio web de la SEP, y en caso de
requerir Visa y Pasaporte se debe solicitar para verificar la vigencia.

e Se debe solicitar a todos los(as) candidatos(as) el dltimo recibo de némina junto con el
alta y baja del IMSS del ultimo empleo.

e Enlos casos en donde el (la) candidato(a) solicite no pedir referencias laborales porque
continla trabajando, se debe solicitar el teléfono de la empresa y llamar directamente
al candidato para que confirmen si realmente colabora donde dice.

Seleccidén del candidato.

e Se debe solicitar la documentacién de acuerdo al listado “Documentos”. Ver Anexo G. Es
importante solicitar Certificados, Diplomas y Cursos para los puestos de Supervision,
Gerencias y Direcciones, o para los puestos que se requieran.
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Se debe solicitar las semanas cotizadas ante el IMSS para corroborar que
efectivamente trabajé en las empresas mencionadas, & solicitar el apoyo al
departamento de Néminas para revisar esta informacién.

La documentacidn del candidato se debe solicitar antes de su contratacién, por ningdn
motivo se debe entregar la documentacién el dia que se realice la firma del contrato.

Es responsabilidad de los(as) Supervisores(as) de Valor Humano de los parques o
hdbitats, el contar con los expedientes completos de cada asociado y asociada.

13. No se contratard a ningldn candidato que no cumpla los requisitos ya mencionados asi mismo
serd responsabilidad total de la persona encargada en realizar el reclutamiento y seleccidn,
el cumplir con todos los lineamientos descritos en esta politica y procedimiento. Ver Anexo H.

V. Procedimiento
E Actividad | Responsable
INICIO
e Direccion de Areaq/
\Al Detectar la necesidad de solicitar nuevo personal. Gerencia de Areq/
Jefatura de Area
) e Direccién de Areq/
\YAll Elaborar la “Requisicién de Personal” (Ver Anexo B). Gerencia de Area/
Jefatura de Area
Entregar la “Requisicion de Personal” a la Subgerencia | e Direccién de  Area/
[\ 111 de Atraccién de Talento y Atencidn a Asociados(as) y/o Gerencia de Areq/
Supervisor(a) de Valor Humano en locacidn. Jefatura de Area
e Subgerencia de
. . Atraccién de Talento
Publicar la vacante en las diversas fuentes de | Atencidn Asociodos(cs{
VIV reclutamiento externo y consultar fuentes internas (Ver S : de Val
‘ los puntos 2 y 3 de las Politicas de operacién, normasy | * Huperwsor(c) = veller
lineamientos’y Anexo A de este documento). PV
e Ejecutivo(a) de
Atraccién de Talento
e Subgerencia de
Atraccién de Talento vy
. , . . Atencidn Asociados(as)
Revisar los curriculums para seleccionar candidatos .
\YAY) : e Supervisor(a) de Valor
viables.
Humano
e Ejecutivo(a) de
Atraccién de Talento
e Subgerencia de
IV.VI | Agendar cita con el(la) candidato(a). Atraccién de Talento y
Atencidn
Asociados(as)
Elaboré Revisé Autorizé
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e Supervisor(a) de Valor

VI Empleo” (Ver Anexo C).
) Debe estar debidamente llenada y no serd justificable
dejar datos vacios.

Humano
e Ejecutivo(a) de
Atraccién de Talento
e Subgerencia de
Atraccion de Talento y
Solicitar a el(la) candidato(a) llenar una “Solicitud de Atencion

Asociados(as)

e Supervisor(a) de Valor
Humano

e Ejecutivo(a) de
Atraccién de Talento

Entrevistar a el(la) candidato(a) basdndose en la “Guia
de Entrevista” para identificar si el perfil aplica (Ver
IV.VIII | Anexo D).

Es importante cerciorarse que la informacién personal,

e Subgerencia de
Atraccién de Talento y
Atencidn
Asociados(as)

e Supervisor(a) de Valor

Si: Ir al Paso IV.X
[V.IX
No: Dar las gracias a el(la) candidato(a) via correo

académica y profesional sean real. Humano
e Ejecutivo(a) de
Atraccién de Talento
; Aolica? e Subgerencia de
¢Aplica” Atraccién de Talento y
Atencidn

Asociados(as)
e Supervisor(a) de Valor

VX | €mpresas mencionadas en el CV o SDE.

electrénico o por teléfono y guardar en “Cartera de Humano
Talentos”, Ir al Paso IV.V. e Ejecutivo(a) de
Atraccién de Talento
e Subgerencia de
Realizar las referencias laborales, para ello Unicamente Atraccion de Talento y
serd vdlido la informacién de recursos humanos de las Atencidn

Asociados(as)
e Supervisor(a) de Valor

Si: Ir al paso IV. XII.

Nota: Ver el lineamiento ndmero 11 de esta politica y Humano
procedimiento. e Ejecutivo(a) de
Atraccién de Talento
. . . Subgerencia de
¢Las referencias laborales son satisfactorias? : Atro%cic’m de Talento y
Atencion

Asociados(as)

IV.XI s . de Val
No: Dar las gracias a el (la) candidato(a) via correo | ® Huperwsor(o) =l
electrénico o por teléfono y colocar en “Cartera de umano
Talentos”, Ir al Paso IV.V. e Ejecutivo(a) de
Atraccién de Talento
Aplicar evaluaciones (Ver Anexo E). e Subgerencia de
VX Atraccién de Talento y
' Atencidn
Asociados(as)
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Damaris Angulo Guadalupe Jiménez Guadalupe Jiménez
Coordinacién de Atraccién de . 7 . -
Talento y Atencién a Asociados Direccién de Valor Humano Direccién de Valor Humano

Pagina 5 de 20

ED vortin poun “Seir Moy Mvafin oGy Wl @D s rEd N Ase WD i




POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

POLITICA Y PROCEDIMIENTO =l sleRel=RE=Vi o]y 05-01-2022

DTheI h- Fecha de vigencia 05-01-2023
G o p Inc Reclutamiento y Seleccién Clave PLP-VH-AT-001
Ne®™™." Company Numero de versién 06

Para que los candidatos puedan aplicar las pruebas, Supervisor(a) de Valor
las referencias laborales debe ser veridico, de lo Humano
contrario no se aplicard las evaluaciones. Ejecutivo(a) de
Atraccién de Talento
;Aprobé evaluaciones? EUbgef?nCoilCi . de
tracciéon de Talento y
Si: Revisar y complementar el expediente del Atencién
w x| candidato, Ir al paso IV.XIV. Asociados(as)
' ’ . ) Supervisor(a) de Valor
No: Dor‘los gracias a el (la) candidato(a) via correo Humano
elelctron|§:cl> ol pF))or tel{/e{/ono y colocar en “Cartera de Ejecutivo(a) A=
Talentos’, Ir al Paso IV.V. Atraccién de Talento
Subgerencia de
¢ Se trata de una vacante de Direccién, Gerencia o Atraccion de Talento y
Jefatura? Atencion
IV X[V Asociados(as)
’ Si: Elaborar Reporte de Entrevista. Ir al Paso IV.XV. Supervisor(a) de Valor
Humano
No: Ir al Paso IV.XVII. Ejecutivo(a) de
Atraccién de Talento
_ . B Subgerencia de
IV XV Solicitar cita entre el (la) candidato(a) y Direccién de Atraccién de Talento y
‘ Valor Humano para entrevista. Atencién  Asociados
(as)
IV.XVI | Entrevistar a el (la) candidato(a). N> \oldy
¢ Apto para el puesto?
Si: Notificar a la Subgerencia de Atraccién de Talento y
Atencién Asociados(as) y enviar correo con la Di ., g Val
IV.XVII | autorizacién, Ir al paso IV. XV, ngi%ilgn e vaor
No: Dar las gracias a el(la) candidato(a) via correo
electrénico o por teléfono y colocar en “Cartera de
Talentos”, Ir al Paso IV.V.
o . » : Subgerencia de
IV XVIII No‘.uf.lcor a la Direccion, Gerencia o Jefatura de Area Atraccién de Talento y
’ solicitante la existencia de candidatos(as) potenciales. Atencidn  Asociados
(as)
Subgerencia de
Solicitar cita entre el(la) candidato(a) y la Direccién de ﬁ%recr:%%%n deA'Sl'glggtdoO}S/
IV.XIX | Area/ Gerencia de Area/Jefatura de Area solicitante
para entrevista. (as) :
Supervisor(a) de Valor
Humano
_ Direccién de drea/
IV.XX | Entrevistar a el (la) candidato(a). Gerencia de Area/
Jefatura de Area
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¢ Apto para el puesto?
Si: Notificar a la Subgerencia de Atraccién de Talento y
Atencién Asociados (as) y enviar correo con la| e Direccién de drea/
IV XXI autorizacioén._Ir al paso IV.XXI. Gerencia de Area/
) » Jefatura de  Area
No: Notificar a la Subgerencia de Atraccién de Talento (solicitante)
y Atencidn Asociados (as) para que se le dé las gracias
al candidato y sea colocado en “Cartera de Talentos”,
Ir al Paso IV.V.
e Generalista de
IV XXI| Contratar al Candidato (Ver la politica y procedimiento Contrataciones
’ “PLP-VH-AT-002 ContrOtOCién”). ° Supervisor(o) de Valor
Humano
FIN
Elaboré Revisé Autorizé
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V. Diagrama de flujo
Reclutamiento y Seleccion
Direccién de area/ Gerencia de Area/ Jefatura de Subgerencialde Atrac_cién de)lalentolyjdiencion
A Asociados(as) /
rea. Supervisores(as) de Valor Humano.
Detectar la
necesidad de
solicitar nuevo
personal.
Elaborar la
“Requisiciéon |FR-VH-AT-002
de Personal”
(Ver Anexo B).
Entregar la “Requisicién de Publicar la vacante en las diversas
Personal” a la Subgerencia de fuentes de reclutamiento externo y
Atraccién de Talento y Atencién .| consultar fuentes internas (Ver los
a Asociados(as) y/o "] puntos 2y 3 de las Politicas de
! Supervisor(a) de Valor Humano operacion, normas y lineamientos y
%] sz
2 en locacion. Anexo A de este documento).
g
a
g v
5 Revisar los curriculums para
= @—> seleccionar candidatos
o .
o) viables.
o
v FR-VH-AT-003
Agendar cita con el(la)
candidato(a).
Solicitar a el(la) candidato(a)
llenar una “Solicitud de
Empleo” (Ver Anexo C).
Debe estar debidamente
llenada y no seré justificable
dejar datos vacios.
Entrevistar a el (la)
candidato(a) basandose en
la “Guia de Entrevista”
para identificar si el perfil
aplica (Ver Anexo D).
A
Elabord Revisé Autorizé
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Coordinacién de Atraccién de - -z ) i
oy : Direccién de Valor Humano Direccién de Valor Humano
Talento y Atencién a Asociados

Pa&gina 8 de 20

Dolphin @i “SPEEE My el oy o2, @D oo mqud L, A il




Daip

hin.

Company

POLITICA Y PROCEDIMIENTO

Reclutamiento y Seleccién

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Fecha de revisidon

05-01-2022

Fecha de vigencia

05-01-2023

Clave

PLP-VH-AT-001

NUmero de versién

06

Reclutamiento y Seleccién

Subgerencia de Atraccion de Talento y Atencion Asociados(as) /
Supervisores(as) de Valor Humano.

Subdireccién de Valor Humano.

¢ El candidato e:
viable segin
entrevista?

Aplicar
evaluaciones
(Ver anexo E).

¢Aprobd

FR-VH-AT-005

Dar las gracias a el
(la) candidato(a)
via correo
electrénico o por
teléfono y guardar
en “Cartera de
Talentos”.

®

FR-VH-AT-005

Dar las gracias a el
(la) candidato(a) via
correo electrénico o

g evaluaciones? por teléfono y
,5 colocar en “Cartera
£ de Talentos”.
: é
[5]
[}
(2
()
=
o
%]
Q
o
2
a
¢Se trata de una vacante
de Gerencia o Jefatura?
Solicitar cita entre el
(la) ca_ndlda_xt'o(a) y EeEErel FR-VH-AT-005
Subdireccion de > i
Valor Humano para candidato(a), p
—— Notificar a la
entrevista. Subgerencia de
Atraccion de Talento y
Atencién Asociados
¢ El candidato e: (as)lpoimetiioldel
. : correo
viable segn L
entrevista? lgongora@dolphindisc
overy.com para que se
le dé las gracias al
candidato y sea
colocado en “Cartera
de Talentos”.
Elabord Revisé Autorizé
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Reclutamiento y Seleccién

Subdireccién de Valor Humano.

Subgerencia de Atraccion de Talento y
Atencion Asociados (as) /
Supervisores(as) de Valor Humano.

Direccién de Area/ Gerencia de Area/ Jefatura de Area

solicitante.

Notificar a la Subgerencia de
Atraccion de Talento y Atencion
Asociados (as) y enviar correo con
la autorizacion a
lgongora@dolphindiscovery.com

Notificar a la Direccion,
Gerencia o0 Jefatura de Area

Proceso de Reclutamiento.

solicitante la existencia de
candidatos(as) potenciales.

!

Solicitar cita entre el
(la) candidato(a) y la
Direccion de Area,

Entrevistar a el

Gerencia de Area o
Jefatura de Area
solicitante para
entrevista.

Contratar al Candidato
(Ver la politica y »

"l (la) candidato(a).

Notificar a la
Subgerencia de
Atraccion de Talento y
Atencién Asociados
(as) por medio del
correo
Igongora@dolphindisc
overy.com para que se
le dé las gracias al
candidato y sea
. colocado en “Cartera

Si de Talentos”.

FR-VH-AT-005
A,

Notificar a la Subgerencia de
Atraccion de Talento y Atencion

¢El candidato es
viable segln
entrevista?

procedimiento “PLP-VH-
AT-002 Contratacion”).

Asociados (as) y enviar correo con
la autorizacién a

lgongora@dolphindiscovery.com
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VL. Indicadores

Nombre del

indicador

Pardmetro de

medicién

Resultado
deseable

Instrumento

o técnica de

recoleccion
de datos

Periodicidad

Tiempo para e
1 cubrir vacantes Grgéﬁgsde 2 semanas Altﬁ\jsesn el Mensual
operativas
Tiempo para e
2 cubrir vacantes Grgéﬁgsde 4 semanas Altﬁ\jsesn el Mensual
administrativas
Tiempo para
cubrir vacantes Grdfica de Altas en el
3 de Supervisiény barras 8 semanas IMSS Megeual
Gerenciales

VIL.

Registro de cambios

2 03-07-2017 Cambio de Template Victor Cabral
Actualizacién de
3 05-09-2019 politicas y Lizbeth Géngora
procedimiento

VIII.

Clave del
documento

Documentos de referencia

Tipo de documento

Tiempo de
retencién del

documento

Banner Publicacion - .
FR-VH-AT-001 de Vacantes Digital/Impreso Indefinido
Formato de
FR-VH-AT-002 Requisiciéon de Digital/Impreso Indefinido
Personal

FR-VH-AT-003 Solicitud de Empleo Digital/Impreso Indefinido
FR-VH-AT-004 Guia de Entrevista Digital/Impreso Indefinido
FR-VH-AT-005 Cartera de Talentos Digital Indefinido
PLP-VH-AT-002 Contrataciones Digital/Impreso Indefinido
Elaboré Revisé Autorizdé

Damaris Angulo

Guadalupe Jiménez
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IX. Glosario

Concepto / abreviacion

/ inicial
Banner

Reclutamiento

Seleccién de personal

Vo.Bo.
Candidato

Elaboré

Damaris Angulo

Definicién

personal en la empresa

admitido a los distintos puestos de trabajo a cubrir.

Visto Bueno.

Persona que aspira a acceder a determinado cargo, honor

o dignidad.

Espacio publicitario insertado en una pdgina de internet.
Conjunto de procedimientos utilizados con el fin de atraer a
un nuimero suficiente de candidatos idéneos para un puesto
especifico en una determinada organizacién.

Seleccién que ha de darse tanto para la entrada del

como para afectar el personal

Revisd

Guadalupe Jiménez

Autorizé

Guadalupe Jiménez

Coordinacién de Atraccién de
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X. Anexos

Anexo A. “FR-VH-AT-001 Banner Publicacién de Vacantes”.

D"ﬂf’h‘“ VALOR

S—
Para mayor informacién comunicate: _;’;T"\‘ ESR Empresa 255
H = 10
BRINDAMOS IGUALDAD DE WDADES A HOMBRES Y MUJERES PARA AL EMPLED
Elaboré Revisé Autorizé
Damaris Angulo Guadalupe Jiménez Guadalupe Jiménez
Coordinacidn de Atraccidn de . A . >
Talento y Atencion a Asociados Direccién de Valor Humano Direccién de Valor Humano
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Anexo B. “FR-VH-AT-002 Requisicién de Personal”.

REQUISICION DE PERSONAL

FR-VH-AT-002
TOHA TOHA RECE Homa | WiveL ot PraomioAD |
1
22/07/2016 | .
Generalista Valor Humano Valor Humano Valor Humano
Puesto solicitado Departamento Area
Solicitante: | Lic. Guadalupe Jimensz —” Puesto del Solicitante: | Gerencia Comporativa VH
Requisitos del Puesto
g .............. e = 2 s«sutu-ria
Si es eventual, : = B
especifique ol periodo | meses Puesto: | Generalista de Valor Humano
I Tarjetas de Presentacion | Requiere Celutar =~
si @ ; No B si@d : Ne B
_______________________________________ Motivo por el cual solicita al Personal ]
por sustitucion
Perfil del Asociado (a)
E Descripeion breve de Responsabilidades
Administracion de las polizas de saguros medicos de Jos asocizdos(2s), y atencion al cliente.
Y . P L] p— Sexo || EstadeCivil |
20-25 FO vEO3 moR® indistinto
,,,,,,,,,,,,,,, Escolarided Idioma (s) Nivel
< 25
Profesional
____________________ Carrera en: Conocimientos es y/o caracteristicas de
Administracion o personalidad
...... Titulado EXperiencey en trabajo alin
Preferble Maoma disponibilidad de horario
Curriculum Profesional
Condiciones
Horario: | L-J de Sam 2 7pm / V de Sam 2 Spm LB Méximo:
Ubicacién fisice: ] Sueido: | [ Minima: |
WS;(FBQ I [ Abierto a Mercago
Empresa: Beneficios: Vacaciones:
SERVICIOS CORPORATIVOS ALTA BRISA SA Gastos Mécicos Mencras v Seguro de Vice a Administrativos (12 Gias)
B Confianza [ Sindicalizado Gastoz Médicos Mayores £ Operativos (14 dizs)
Wewiss Vo.Bo. Sub-dlrector] | [ Autorizacion Direcdlon |
__________________________________________ e s csesiae] b JOCRAL oo
Guadalups Jimenez Uc_ Guadalupe Jimerez Tcpets Lic. Eduardo Albor

Elaboré Revisé Autorizé
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Anexo C. “FR-VH-AT-003 Solicitud de Empleo”.

SERVICIOS CORPORATIVOS ALTA BRISA. SA. DEC.V.
Sea tan amable de llenar la informacion que requerimos

| ! ! Puesto solicit: Sueldo mensual deseado:___|
| ¢Esla primera vez que viene aentrevisC? Si Na()
1

FR-VH-AT-002

$qué puesto solicitd?

DATOS PERSONALES

Apellido paterno: Apellido materno: Nombres: 1

| o
| Domicilio actual:

Correo Electrénico: MNacionalidad:

Teléfono celular:

| Teléfono:

Tiempo de radicar en la ciudad:

DOCUMENTACION

Lugar de Macimiento: Fecha de Nacimiento:

|RFC. Afiliacion al sequro social no.
CURP.
Siendo exrtranjero ;Qué documento lo acredita para trabajar en el pais?, (@] O Misay
¢Tiene licencia de manejo? Clase y no. De licencia: (@] (@) F'asapf
(3 ULTIMOS EMPLEOS )
Tiempo que prestd sus servicios:
Empresa: de a Ciudad:
Puesto: Actividades arealizar:
Salario: Prestaciones: Motivo de Salida:
MNombre u puesto de sujefaturainmediata:
1
[ Tiempo que presto sus servicios.
Emoresa: de a Ciudad:
Puesto: Actividades arealizar:
Salario: Prestaciones: Motivo de Salida:
MNombre y puesto de su jefatura inmediata:
Tlempo qQue presto sus servicios.
Emoresa: de a Ciudad:
Puesto: Actividades arealizar:
Salario: Prestaciones: Motivo de Salida:
MNombre u puesto de sujefaturainmediata:

Elaboré

Revisé

Autorizé

Damaris Angulo

Guadalupe Jiménez

Guadalupe Jiménez

Coordinacién de Atracciéon de
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ESCOLARIDAD

MNombre de la escusla: EstadouPais: de & Documenta recibido
Primaria:

Secundaria:

Preparatoria:

Licenciatura:

Ezpecialidad:

Técnico uotro:

Estudios que efectia actualmente: Ezcuela: Cursa:

CONOCIMIENTOS GENERALES

10ICMA = hablado ¥ leido i escrito I0I0MA_E hablad leid ¥ escrito

Programas computacionales que maneja:

Oitras trabajos o funciones que domina:

;Sabe nadar? D e} [exclusiva paralas vacantes de Guardavidas, Brigada Marina v Entrenador de Delfines]
iCdmo se entera de nuestra vacante? 0 Intermet & Anuncio Otralnedia [andtela)

iTiene parientes trabajando en esta emprecs? Mo le) Si [nambrelal

Puede viajar? Si0 Ma [razdthes):

iEsta dispuesto a cambiar sulugar de residdncia? Si o NolPRazones):

Fecha enque se podiia presentar 2 rabajan

iPor que le gustaria formar parte de nuestro equipo de trabajo?

Sino ocuparala vacante J0ué otro pussto le interesa?

Aviso de Privacidad

Conrufundamentaenlor ark zular 15y 16 delaLey Federal 4o Frakezzidin 4 Dakar Ferronaler enForerisin 4o Fartizularidader hazemar deruzonozimicnka quera
infarmasibn perranalrer§ ubilizadapara larsiquientes finalidador: artar en <onkasta san arked san mativa 4¢ lsalizived e emplen aue nar ha deiada, en sara doser
zantratadalalprovesr larrervisior r benefisiar que le sarrorpanderian sama trabajadorlal 4e erta emprora; natificarlerabre nuevas rorviciar, beneFiciar v obligasioner
que tonqan relacidn zan lor ¢ dur{ar)nadquiridor enrurelacignlabaral con naratros una uhs qus la mirmarea farmaliz ada a travir del conteatn individual

rorpectiva; camunicarlorabre cambior on lor mirmar; clabarar ertudior ¥ praqramar que ron necerarior para cumplir nuortrar obliqacioner labaralor; realizar evaluacionor
porifdizar 4 nusstrar praqramar 4e zompensagioner y beneFizinr acfe ska 4o mejarar la zalidad 4 lar mirmar; sualuar la zalidad de lar préctizar labaralar qua ofrecemar,
e qensral, paradar cumplimicntn alar abligazioner quz hemar cankeadn zon urked. Er imparkants infarmarls que urkad kisne dore sho al Azzern, Fio skifizazidin,
Cancelasidn derur dabar perranaler, agpenerse al entrenamicnta 4e lor mismar o are v car ol sanrentimicnta que f-ara dicha fin nanar hay a karaada.

Hago constar que mis respuestas son verdaderas

Nombre y Firma

"Brindamos igualdad de oportunidades & hombres y mujeres para el acceso al empleo™
SERVICIOS CORPDRATIVOS ALTA BRISA SA DE C\

Revisé

Damaris Angulo Guadalupe Jiménez Guadalupe Jiménez
Coordinacién de Atracciéon de
Talento y Atencién a Asociados

Direccién de Valor Humano Direccién de Valor Humano
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Anexo E. “Relacién de Pruebas para Candidatos”.

Nivel

Organizacional
Bateria de pruebas: Terman, | Direccion, Gerencia

1 Moss, Cleaver, Honestidad, | y Supervisidn
Valores e intereses, 20 (Direccidn,
Inteligencia emocional, Gerencial y
Autopercepcién y estilos de Supervision)

trabajo y aptitud para ventas
Bateria de pruebas: Terman | Operativos

2 y/o Beta, Moss, Cleaver,
Honestidad y Valores e 20 (Operativos)
intereses.
Direccion, Gerencial,
Supervisién y
3 Examen de ingles Operativos (que
tengan contacto 25
directo con el
cliente)

Examen técnico: seguridad, | Operativos
aire acondicionado, pintura, | (seguridad,

4 electromecdnico, examen de | mantenimiento,
hoteles de zona hotelera vy | tréfico, 05
riviera maya, examen de | especialistas en
nado. mamiferos marinos)
Direccidn, Gerencial,
S Entrevista con la Gerencia del | Supervisién y 30
drea Operativos
Elaboré Revisé Autorizé
Damaris Angulo Guadalupe Jiménez Guadalupe Jiménez
Coordinacidn de Atraccidn de . A . oA
Talento y Atencion a Asociados Direccién de Valor Humano Direccidén de Valor Humano
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Anexo F. “Clasificacién de Pruebas Psicométricas”.
AREAQUE  (pGANIZACIONA  ESCOLARIDAD LO QUE MIDE JUEMES)
MIDE L ESTIMADO
Cl / Informacién / Juicio
/ Vocabulario / Sintesis ]
’ ) Ejecutivos / Jefes . [ Concentracion / 40e??ﬁé1??%gdo
Inteligencia /Colaboradores Profesional Andlisis / Abstraccion / instrucciones y
Planeacidén ejercicios)
/Organizacién / d :
Atencion
Liderazgo / Modo de
Vida / Naturaleza Social
) Ejecutivos / ] / Adaptacion al Trabajo ]
Personalidad Empleados Profesional '/ Naturaleza Emocional 40 min.
/ Subordinacién / Grado
de Energia
Comprensién /
. I C,?doptobilidad /IControI
. ) ) Profesional / e si Mismo / Tolerancia
Peerﬁ;?/réﬁlgggd %ﬁcfé'gggs/ Preparatoria / a la Frustracion / 60 min.
P Técnico Combatividad / Dominio
/ Seguridad / Actividad
/ Sociabilidad
. . . DISC D: Empuje / I:
) Ejecutivos / Jefes Profesional / . .
Compogtomlent /Empleados / Técnico / E'Qtfl,“tﬁﬁg'cf’d//sc‘. 20 min.
Operarios Preparatoria Cumplimiento.
Mide el factor G de la
inteligencia de los
’ ; Ejecutivos / Profesional / sujetos (capacidad de ;
Inteligencia Operativos Preparatoria inteligencia general) en 30 min.
funcién de sus
facultades légicas.
La capacidad
. intelectual, habilidad
Ejecutivos / Jefes Propfgfgc;gcrxilc/ﬁpre mental general. Por
Inteligencia /Empleados Técnico;,’ compon:c?gilc’?ndc?elcgormos Ao min.
Secundaria y el razonamiento por
analogias
. Moral/Legalidad/Indifer
Valores Ejecutivos / Jefes Profgfgc;gcrxilc/fre encia )
personales e Empleados/ pl’écnicos’ Corrupcién/Interés 30 min.
intereses Operarios Secundaria econdmico, pqhuoo,
social y religioso.
Revisd Autorizé

Elaboré
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Habilidad en
Supervision /
Capacidad de decision
/ Capacidad de
evaluacion de

: Directivos / . e
Liderazgo Profesional / problemas / Habilidad }
(Adaptabilidad) G,\ﬁ(r]enréltoeg '</|Jeedf%ss/ Preparatoria para establecer 30 min.

relaciones

interpersonales /
Sentido comun y tacto

en las relaciones

interpersonales.

Estilos de Trabagjo:

Directivos / Apoyo / Control /

Comportamient . .
o G,\ﬁ(r]enrétoeg KAJeeJIisS/ Profesional Conservacion / 30 min.
Negociacioén.
Elaboré Revisd Autorizé
Damaris Angulo Guadalupe Jiménez Guadalupe Jiménez
Coordinacidén de Atraccidn de - "a 3 24
Talento y Atencion a Asociados Direccidn de Valor Humano Direccién de Valor Humano
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Anexo G. Documentacién de Contratacidn.

Estimado(a) Candidate(a):

,Dglphin >

Discovery

Ultimo comprobante de estudios y diplomas o constancias

de cursos.

Bienvenida a GRUPO DISCOVERY, de antemano te agradecemos > 3 Constancias laborales de los iiltimos empleos.
el interés en ingresar a nuestra empresa. Es requisito indispensable ) . .
reunir los siguientes dacumentos para la contratacion > Si cuentas con infonavit favor de traer copia del aviso de
retencion.

e Acta de nacimiento, acta de nacimiento de la esposa e 2
hijos r Antecedentes No penales.

' Para imprimir tu comprobante de pago ingresa.
% Acta de matrimonio. http://www.fgeqroo.gob.mx/fgebeta/
. Croquis del domicilio vigente L Cartilla Militar liberada
" o gente: . Libreta de Mar tipoAo C

; L Patr6n de costa Vigente

> Comprobante de luz o agua vigente, . 8

(2 ltimos meses como maximo de vigencia)

Licencia de chofer tipo C vigente

> Pensi6n alimenticia
I3 CURP.

> Tarjeta de salud vigente
> INE.

> Afiliacién a la Croc -~
4 No. Del seguro social.

) > Antidoping y tipo de sangre ( los costos corren por el
e Constancia de semana cotizadas en el imss. candidato) %
¥ RFC con homoclave. Telefonos:
881-7400 Ext. 10025 o 10022
& - - . Atraccién de talento
> 2 Fotografids tamafio infantil a color. sl oot philschveey: e
Elaboré Revisé Autorizé
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