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Reducir la 
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personal 
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Propósito de los procesos de AT en Cines

Atraer al mejor talento para formar parte de
Cinépolis, a través de procesos ágiles para el
cine y que el candidato viva un proceso
memorable de reclutamiento y selección



¿Cómo lograr un proceso ágil para el cine  y memorable para un candidato? 

Gestionando adecuadamente el proceso básico de AT:

• Reclutamiento

• Selección 

• Contratación

• Cinepolito Abordo

Garantizando perfiles de éxito =
Apegándose a  

Requisitos 
indispensables 

Identificando 
características 

que atienden las 
necesidades 
locales que 
garanticen 

permanencia en 
cada conjunto*

* Tarea a realizar por el Gerente de Conjunto y encargado de Recursos Humanos , validada por GR y GO
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El proceso de 

Incorporación de Talento

Procesos
Conjuntos



¿En qué consiste la fase de reclutamiento? 

En identificar la mejor fuente y/o medio masivo
para atraer al talento que nos interesa,
considerando:

• Características de la vacante (perfil de éxito)

• Efectividad de cada fuente de reclutamiento



Etapas de la fase de 

reclutamiento

Procesos
Conjuntos



Generando la Requisición

Roles

Jefe de la Vacante

El Gerente del 
Conjunto es el 
responsable de 
levantar la requisición
• Empleado General 

y de Limpieza se 
levanta una sola 
requisición

• Administrativos se 
levanta una 
requisición por 
cada vacante

Aprobador

Personal 
Administrativo:

El Gerente Regional 
es el responsable de 
aprobar.

Empleados Generales:

El Jefe de RH de la 
zona es el 
responsable de 
aprobar.

Líder de Selección

El Encargado de 
Recursos Humanos es 
el responsable de 
generar los cambios 
en la requisición para 
comenzar con la 
publicación

Candidato

Una vez publicada la 
vacante se ve 
reflejada en 
cinepolisjobs.com, 
los candidatos al 
momento de 
postularse se verán 
reflejados en StarT



Generando la Requisición

Información de la requisición:
• Adjuntar DPP de la posición
• Número de vacantes: Las que se requieran*
• Horario: Mixto
• Tipo de puesto: Contribuidor individual
• Motivo de la requisición: Sustitución
• Sueldo: Indicar el sueldo por hora
• Años de experiencia: Estudiante
• Nivel académico: Licenciatura
• Status académico: Cursando
• Área de estudio: Administración, psicología, etc.
• País: México
• Región/Estado: Seleccionar el que corresponda a 

tu cine
• Ciudad: Seleccionar el que corresponda a tu cine

* La requisición deberá mantenerse abierta hasta cubrir las vacantes, 
una vez cubiertas se cierra y se levanta una nueva requisición cuándo 
sea necesario.



Publicación de vacantes

Actualiza los datos de tu 
requisición para que se vean 
reflejados en cinepolisjobs.com, 
utiliza el formato estándarUtiliza solo la 

descripción 
externa del 
puesto para 
empleado 
general

Selecciona los rangos de fechas y 
publica tu vacante

Copia la URL 
para promover 
en otros 
medios 
electrónicos

Para vacantes administrativas utiliza la descripción interna y externa



Publicación de vacantes

!Felicidades, tu 
vacante está 
publicada en 

cinepolisjobs.com!



Práctica en StarT



Publicación de vacantes

Básicos
• Flyers (media carta)
• Poster (doble carta)
• Mini poster (carta)
• Lonas (variable)

Artes editables

Requisitos de perfil no cambian, permanecen igual para 
todos los conjuntos

Siempre aparecerá cinepolisjobs.com ya que es  la bolsa 
de trabajo que direcciona a tus candidatos en StarT

Lo único que debes editar es:

• Nombre del conjunto
• Dirección
• Teléfonos de referencia para información

Estos artes editables son la base para que 
puedas publicar en cualquier medio.

Nota: La impresión de estos materiales corren por cuenta del 
presupuesto del conjunto.



Publicación de vacantes

Medios locales

Gestionado por el Gerente 
de Conjunto por medio de 

convenios

Gestionado por el Gerente 
de Conjunto y Recursos 

Humanos en cuentas 
locales

Artes genéricos editables



Publicación de vacantes

Gestionado por el Gerente 
de Conjunto por medio de 

convenios

Para garantizar la eficiencia de los medios locales es importante considerar lo 
siguiente:

• Conoce a profundidad la zona de donde llegan tus candidatos, no en 
todos los casos llegan de los alrededores

• Identifica los medios a los que recurre la gente de la zona:

o Periódicos de mayor circulación
o Revistas locales enfocadas a algún sector de la población 

(jóvenes)
o Revistas de ofertas o empleos de la zona
o Radio difusoras mas escuchadas
o Proveedores de perifoneo y/o volanteo

Una vez que los identifiques acércate a ellos y genera los convenios para que 
puedas difundir tus vacantes, el presupuesto para estas acciones es el de tu 
conjunto.

Medios locales



Publicación de vacantes

Gestionado por el Gerente 
de Conjunto y Recursos 

Humanos en cuentas 
locales

Medios electrónicos Para garantizar la eficiencia de los medios electrónicos es importante 
considerar lo siguiente:

• Identifica grupos locales de alto impacto y con un buen número de 
seguidores

• Si en tu zona hay varios conjuntos ten cuidado en no saturar los grupos, 
ponte de acuerdo para publicar todas las vacantes

• Utiliza siempre los artes oficiales, no improvises, recuerda que está de por 
medio la imagen de Cinépolis como marca empleadora

• Cuida en extremo la ortografía
• Si requieres algún apoyo en especial puedes contactar a tu Jefe de 

Recursos Humanos de la zona
• Algunos grupos pueden cobrar por publicación, en estos casos el gasto lo 

paga el conjunto de su presupuesto.
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Por familiares, amigos, conocidos

Preguntando en la empresa, llené solicitud

Conozco a un empleado de Cinépolis

Por un anuncio, un volante

Anuncio en Internet

Un cartel en el cine, un anuncio en la entrada

Me recomendaron, entré por recomendación

En el periódico

Publicidad en la plaza, cartel en Walmart 

En OCC

Por La Radio en el Cine

Otros medios

El principal medio por el que los 

cinepolitos se enteraron de 

nuestras ofertas de trabajo son: 

por conocidos, directamente en 

la empresa y referidos

n=1,153
31 conjuntos
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• Promover en reuniones mensuales
• Publicar en medios institucionales:

 Periódicos murales 
 Hoy Cinépolis Conjuntos

• Ofrecer recompensas a los empleados por cada “N” candidatos 
referidos y contratados:

 Cortesías
 Permisos
 Días de descanso

• Promover vacantes en una función con invitados especiales:
 Familiares
 Amigos
 Conocidos

• Comunicar los beneficios de trabajar en Cinépolis
• Llevar un control de asistentes (candidatos)

* Este recurso tiene que ser gestionado por el Gerente del Conjunto y Gerente 
Regional con el área de programación solo en casos de extrema necesidad de 
candidatos.

Publicación de vacantes

Referidos

Asegúrate de que todos tus colaboradores conozcan tus 
vacantes, conviértelos en una fuente mas de reclutamiento.



Esquema Semestral de Desayunos*

Previo Durante Post

• Identificar escuelas e 
instituciones cercanas al conjunto 
(Encargado de Recursos 
Humanos)

• Hacer el contacto con Bolsa de 
trabajo (Gerente de Conjunto)

• Enviar invitaciones 
personalizadas, llamadas o 
correos (Encargado de Recursos 
Humanos)

• Solicitar autorización para 
insumos, coffee breack, cortesías, 
etc. (Gerente de Conjunto)

El Gerente de Conjunto 
Dirige la sesión:

• Utilizar materiales 
institucionales

• Incluir testimoniales 
de carreras de éxito
(storytelling)

• Net working

• Mantener vinculo 
mensualmente con escuelas e 
instituciones (Gerente de 
Conjunto)

• Asistir a ferias de empleo y 
eventos de vinculación 
(Gerente de Conjunto)

• Seguimiento a contrataciones 
(Gerente de Conjunto)

Publicación de vacantes

*Si no realizas el desayuno contacta tus fuentes de reclutamiento y mantente cercano a ellas en todo momento.



Filtrar solicitudes y realizar entrevista 

Una vez que comienzan a llegar 
candidatos el Encargado de Recursos 
Humanos comienza con los filtros 
básicos:

1. Edad
2. Escolaridad
3. Disponibilidad de horario
4. Si estudia, cuál es su horario
5. Distancia entre el cine y su casa
6. Medios de transporte

Si consideras que es viable el candidato, 
pasa a la fase de selección.

Nota: Asegúrate de que todos tus candidatos se 
postulen por medio de                                 , esto 
te permitirá tener un mejor control de tus 
candidatos.
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