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RESECO Conjunto
Posición: Administrativo 

Reclutamiento Selección Contratación 

El Gerente de conjunto
solicita mediante el formato
de requisición se cubra la
posición vacante

El Gerente de conjunto le
envía un correo al
Responsable de RH con la
requisición para que inicie
con el proceso de
reclutamiento de personal

El responsable de RH inicia
con la gestión del
reclutamiento, según el
perfil del puesto

El responsable de RH
publica en los medios
autorizados.
• Bolsas locales y globales
• Bolsas de empleos de

universidades y
municipalidades

• Periódicos

El responsable de RH filtra
a los candidatos que
aplicaron a la vacante por
medio del filtro telefónico

El responsable de RH
realiza una entrevista a los
candidatos seleccionados
de acuerdo al formato por
competencias

El Gerente de conjunto
realiza entrevista a los
candidatos seleccionados
de acuerdo al formato de
competencias

El responsable de RH debe
solicitar y validar las
referencias de los
candidatos seleccionados
• Referencias laborales
• Referencias personales

El responsable de RH
realiza un consenso con el
gerente para decidir al
mejor candidato

X

Se selecciona un
nuevo candidato

Cumple con 
todas las 
referencias

No cumple con 
todas las referencias

A

El Responsable de RH
verifica la vacante y el
presupuesto del cine



A El responsable de RH debe
generar el contrato laboral y
procede con las firmas
respectivas

El responsable de RH le
entrega al candidato una
copia del contrato laboral

El responsable de RH
garantiza la integración de
toda la documentación en el
expediente laboral

El responsable de RH debe
cumplir con los siguientes
criterios:
• Bienvenida al candidato
• Envía oferta laboral
• Solicita atestados para su

expediente

RESECO Conjunto
Posición: Administrativo Externo

Reclutamiento Selección Contratación 

Importante:
• En el caso que exista algún control presupuestal en el cine, se debe verificar la contratación con el GO Y GR
• El gerente regional debe dar el visto bueno de la contratación 
• Si es un candidato interno se debe completar el anexo 34



El Gerente de conjunto
solicita mediante el formato
de requisición se cubra la
posición vacante

El Gerente de conjunto le
envía un correo al
Responsable de RH con la
requisición para que inicie
con el proceso de
reclutamiento de personal

El responsable de RH inicia
con la gestión del
reclutamiento, según el
perfil del puesto

El responsable de RH
publica en los medios
autorizados.
• Bolsas locales y globales
• Bolsas de empleos de

universidades y
municipalidades

• Periódicos

El responsable de RH filtra a
los candidatos que
aplicaron a la vacante por
medio del filtro telefónico

El responsable de RH
realiza una entrevista a los
candidatos seleccionados
de acuerdo al formato por
competencias

El responsable de RH debe
solicitar y validar las
referencias de los
candidatos seleccionados
• Referencias laborales
• Referencias personales

X

Se selecciona un
nuevo candidato

Cumple con 
todas las 
referencias

No cumple con 
todas las 
referencias

El responsable de RH le da
la bienvenida al candidato
mediante llamada telefónica

A

El responsable de RH le
envía por correo la oferta
laboral al candidato

RESECO Conjunto
Posición: Operativo 

Reclutamiento Selección Contratación 

El Responsable de RH
verifica la vacante y el
presupuesto del cine



A El responsable de RH debe
generar el contrato laboral y
procede con las firmas
respectivas

El responsable de RH le
entrega al candidato una
copia del contrato laboral

El responsable de RH
garantiza la integración de
toda la documentación en el
expediente laboral

El responsable de RH debe
cumplir con los siguientes
criterios:
• Bienvenida al candidato
• Envía oferta laboral
• Solicita atestados para su

expediente

RESECO Conjunto
Posición: Operativo 

Reclutamiento Selección Contratación 

Importante: 
• En el caso que exista algún control presupuestal en el cine, se debe verificar la contratación con el GO Y GR
• El gerente de conjunto debe dar el visto bueno de la contratación 



El responsable del área le
envía el formulario de
requisición del personal por
correo al responsable de
atracción de talento de la
BU

El responsable de RH de
conjunto publica en los medios
autorizados.
• Bolsas locales y globales
• Bolsas de empleos de

universidades y
municipalidades

• Periódicos

El responsable de atracción
de talento de la BU debe
filtrar los vacantes de
acuerdo a los requisitos
establecidos

El responsable de atracción
de talento de la BU filtra a
los candidatos que cumplen
con los requisitos por
medio del filtro telefónico

El responsable de atracción
de talento de la BU, realiza
una entrevista con los
candidatos seleccionados

El responsable de atracción
de talento de la BU debe
solicitar y validar
referencias de los
candidatos seleccionados

El responsable de atracción
de talento de la BU le envía
un correo con tres
candidatos seleccionados al
responsable del área
solicitada

El responsable del área
realiza una entrevista a los
tres candidatos elegidos

El responsable de atracción
de talento de la BU se reúne
junto con el responsable del
área para definir un
candidato

El responsable de atracción
de talento de la BU envía
por correo la carta de oferta
al candidato elegido

El candidato elegido firma
la carta de oferta y se la
envía por correo al
responsable de atracción de
talento de la BU

A

Toda selección de un candidato a cubrir una vacante debe ser notificada al Responsable de Atracción de Talento de la BU una vez llevado a cabo el proceso de entrevistas por parte de los siguientes 
responsables y acorde al tipo de posición: 
• Posición de Personal Corporativo debe ser notificada por el Responsable del Área. 
• Posición de Gerente de Conjunto debe ser validada por el Gerente de Operaciones Corporativo, autorizada y notificada por parte del Gerente Regional de la BU. 
• Posición con reporte directo al Country Manager de la BU , debe ser validada y notificada por éste mismo

El responsable de atracción
de talento de la BU le da la
bienvenida al candidato
mediante llamada telefónica

RESECO Corporativo
Reclutamiento Selección Contratación 



A

El responsable de atracción
de talento de la BU debe
generar el contrato laboral

El responsable de atracción
de talento de la BU le
solicita al candidato firmar
el contrato laboral

El responsable de atracción
de talento de la BU le
solicita al representante
legal que firme el contrato
laboral

El responsable de atracción
de talento de la BU le
entrega al candidato una
copia del contrato laboral

El responsable de atracción
de talento de la BU debe
integrar el contrato firmado
al expediente laboral

El responsable de atracción
de talento de la BU debe
solicitar al candidato el
listado de documentos para
su contratación e
integración de expediente

RESECO Corporativo
Reclutamiento Selección Contratación 



Anexos 



RESECO
Filtro telefónico



RESECO 
Solicitud de empleo CR



RESECO
Referencias Personales



RESECO
Referencias laborales



Cláusula de Confidencialidad
Este documento y sus anexos contienen información estratégica de negocio, secretos comerciales y en general el know-how de Carbondale, S.L. Co.
(“Carbondale”), y su grupo, derivados de experiencias comerciales y programas de investigación y desarrollo, y que han sido compilados para uso exclusivo de
las filiales del grupo (y, en particular, de algunos de sus empleados y directivos), con el objetivo de asegurar e incrementar la rentabilidad y beneficio del grupo
a largo plazo. El contenido de este documento y sus anexos es, por consiguiente, estrictamente confidencial y para el uso exclusivo de sus destinatarios.
En este documento y sus anexos tendrá la consideración de “Información Confidencial” toda documentación e información (de tipo económico, financiero,
técnico, comercial, estratégico o de otro tipo), proporcionada de cualquier forma (oral, escrita o en cualquier soporte) y en cualquier momento, ya sea con
anterioridad o posterioridad a la fecha de este documento o sus anexos, que no esté disponible públicamente, relativa a Carbondale, a cualquier sociedad de
su grupo, o a cualquier persona relacionada con las mismas, incluyendo, sin limitación: información científica, técnica o arquitectónica; información relativa al
negocio actual o futuro, experiencia comercial y planes de comercialización, incluyendo, pero no limitada a, información financiera, términos contractuales o
información y datos de clientes; diseños, dibujos, programas de computadora y software; costos e información de precios; y identificación de personal u otros
recursos para su posible uso comercial. En particular, será Información Confidencial toda documentación e información: (i) marcada como tal; (ii) identificada
por Carbondale o su personal, bien de forma escrita o bien de forma verbal, como Información Confidencial; (iii) que tenga valor comercial; (iv) que no sea
conocida a nivel general en el mercado o la industria; o (v) que por su naturaleza o por las circunstancias en que se produzca la revelación, deba de buena fe
estimarse como tal.
Los destinatarios de este documento y sus anexos se comprometen a tratar y conservar en todo momento la Información Confidencial como secreta y
confidencial y a no la comunicarla ni revelarla directa ni indirectamente (tanto en forma oral o escrita) a ninguna otra persona física o jurídica (con la única
excepción de aquellos miembros del personal de Carbondale que tengan la necesidad de conocer dicha información para la prestación de sus servicios) sin
que medie previa aprobación por escrito de Carbondale. La revelación, distribución, transmisión electrónica o copia de la Información Confidencial queda
estrictamente prohibida. Los destinatarios de este documento y sus anexos acuerdan no duplicar, distribuir o revelar su contenido a través de ningún medio.
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