Cinépolis.




¢Te has sentido alguna vez insatisfecho y/o
decepcionado por alguln servicio y/o experiencia que
esperabas fuera de lo mejor y no lo fue?

¢Qué paso?

No se cumplieron tus expectativas

No recibiste el trato esperado




En una encuesta aplicada para medir calidad en servicio, se
identificd que las empresas pierden el 68% de sus clientes por
mala actitud o conducta negativa de las personas que los
atienden.

Lo mismo pasa con nuestros candidatos, que al mismo tiempo
son nuestros clientes o clientes potenciales.

Por un candidato con una experiencia negativa,
iiiperdemos 23 candidatos potenciales!!!

Cuales son las expectativas de un candidato: buen trato, calidez,
cordialidad, atencion personalizada, orden y limpieza en las
instalaciones, puntualidad, seguridad, etc.
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Toda la experiencia del candidato en su proceso con Cinépolis,
sea negativa o positiva dejaran un referente que impactara al
\ negocio. ]

Reclutamiento Oz;? & Contratacion

Hacer que un candidato viva una experiencia inolvidable en
su proceso con Cinépolis es parte de nuestra mision como
Recursos Humanos.




Objetivo de Atraccion de Talento en Conjuntos

Atraer al mejor talento del mercado para
formar parte del equipo Cinépolis en nuestros
Conjuntos.
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PROCESO ATRACCION TALENTO CONJUNTOS




Tiempos dentro del proceso de Atraccion de Talento
en Conjuntos

Tiempo Reclutamiento Posiciones Operativas y Administrativas
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Tiempo de cobertura

Desempeiio del proceso de
Atraccidn de Talento

10 a 14 dias [Excelente en tiempo
15a 17 dias |Dentro de tiempo
18 a 19 dias |Fuera de tiempo

20 dias o mas [Excedido de fiempo .|




e Para lograr un reclutamiento asertivo, debes
cumplir con todos los pasos del proceso.

* Recuerda gue un buen proceso de seleccidn
Impactara también en la disminucion de la
rotacion.

« Para minimizar tiempo sugerimos mantengas
siempre tu cartera actualizada.

U



Reclutamiento
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Requisicion de Personal

El proceso de reclutamiento inicia cuando un area nos solicita una vacante.

e Reclutamiento preventivo / planeado — cuando tenemos préxima
temporada alta, de prioridad operativa.

e Reclutamiento natural — cuando debemos sustituir una posicion
generada por baja y/o promocion.

El formato de requisicion debera ser debidamente llenado y firmado por:
Area Solicitante: Subgerente del drea, Encargado, etc.

Autorizacion: Gerente de conjunto.
Recibe: Recursos humanos.

Resguarda tus requisiciones en una carpeta destinada
para ello.




Requisicion de Personal

REQUISICION DE PERSONAL

FECHA DE SOLICTUD
FECHA DE ENTREGA

—_—

PUESTO: 1D POS ADMIN:
AREA: CONJUNTO
MOTIVO DE LA VACANIE: Baja D

MNo. de Vacantes
Promocién [_] Operativas solicitadas:

Temporada I:I

Nomi d .- Mota: La posicidn administrativa a ocupar
Estatus de la omina de suspension debe estarlibre marcada en el recuadro

pGSiCién SiD NDD 51, encazo de que =& encuentre ocupada
administrativa debes contar con el VoBD de relaciones

laborale s, adiuntado el mismo 2 la requisicidn.

SOLICTA AUTORLZA, RECIBE

RESPONSABLE CONJUNTO RESPONSABLE RRHH CONJUNTO

Importante: deberas enviar tu formato de requisicion de personal escaneado con las
firmas correspondientes en tus procesos de evaluacidon y altas de personal operativo




Requisicion de Personal

Nueva Implementacion: Base de datos requisicion de vacantes..
Beneficios del formato:

Control del No. de vacantes por area
Verificacion de requisitos especificos
Identificacion de areas con mayor rotacion
Control de tiempo de cobertura de vacantes
Fuentes mas efectivas

Métrica de promociones internas
Obstaculos en el reclutamiento

AN NN NN N

Importante: reporta tu informacion de manera transparente,
marca las fechas reales en tu control, nuestro objetivo es
identificar como podemos ayudarte a lograr el objetivo del
proceso y planes de mejora.




Formato control Requisiciones de
Personal

Revision a detalle por columna

Fecha de Motivo de la vacante
requisicion (nueva creacion por Especificaciones de
(dia 1) Area solicitante| Nombre del Puesto temporada / reemplazo horario / turno Categoria Nombre Jefe Directo Puesto Jefe
por renuncia/ reemplazo |(matutino, vespertino,| (A, B, C) Directo
por promocién / nueva Mixto)
creacion)
Para cubrir turno Subgerente
16-may-13|Dulceria Empleado Gral [Renuncia voluntaria |intermedio A  |Pedro Gdmez |Dulcerias
Para cubrir turno Subgerente
23-may-13[Taquilla Supervisor Promocidén aperturas NA |Gladys Ramos [Administrativo
Fecha meta Fecha real de Fuente de
compromiso | Fecha real de |Fecha meta de cierre cierredela reclutamiento Candidato | Comentarios (especificar las
P . < . vacante . (OCC, nombre de (interno, | razones por las que la vacante
presentacion | presentacion de la vacante , Fecha de ingreso . iyt .
candidatos | de candidatos (automético) (candidato escuela, referido, externo, no se cubrié en tiempo,
i) firma carta bolsa de empleo, | reingreso) |dificultades en el proceso, etc.)
propuesta) etc.)
anuncio en el
24-may-13| 25-may-13 30/05/2013| 01-jun-13| 03/06/2013[cine externo
movimiento

31-may-13| 29-may-13 06/06/2013|06/06/2013] 08/06/2013|interno Interno




Formato Reporte (completo)
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Deberan enviar su reporte de manera bimestral al area de atraccion de
talento conjuntos, via correo electrénico talentoconjuntos@cinepolis.com



mailto:talentoconjuntos@cinepolis.com

Perfil Empleado Operativo

« Edad: 18 a 24 afos (minimo18 afnos)

» Escolaridad: Minimo un afio de bachillerato y/o carrera técnica.

« QOrientacion al servicio

Requisitos indispensables

v' Distancia de domicilio — lugar de trabajo: recorrido no mayor a 1 hora.
v' Disponibilidad de horario para trabajar fines de semana, dias festivos.

v" Disponibilidad para rolar turnos y salidas después de la 1am.

Restricciones para contratacion en todas las
posiciones:

No Familiares

Lic. en derecho, sistemas.

No ex empleados de cines de la competencia.




Perfil Puestos Administrativos:

Subgerente:

Administrativo, Operativo, Dulceria

Edad: 23 a 32 anos
Escolaridad: licenciatura concluida en areas econdmico-administrativas

Experiencia: minimo 2 afos

Supervisor:

Administrativo, Operativo, Dulceria, Valores, RH

Edad: 20 a 25 anos

Escolaridad: estudiantes de 3er semestre de licenciatura en areas econdmico-
administrativas

Experiencia: minimo 1 afo

U



Perfil Puestos Administrativos:

Supervisor: Proyeccion y Sonido

Edad: 21 a 32 anos
Escolaridad: carrera técnica en mantenimiento, electricidad, electromecanico

Experiencia: minima 2 anos

Auxiliares (almacén y mantenimiento)

Edad: 19 a 25 anos

Escolaridad: bachillerato concluido, truncos o estudiantes de carrera técnica
afin.

Experiencia: minimo 6 meses

U



Perfil Puestos Administrativos:

Encargado Almaceén

Edad: 21 a 32 anos

Escolaridad: estudiantes de licenciatura o carrera técnica concluida en areas
econdmico-administrativas

Experiencia: minima 2 afnos

Encargado Mantenimiento

Edad: 21 a 32 afnos
Escolaridad: carrera técnica en mantenimiento, electricidad, electromecanico

Experiencia: minima 2 afnos

U



Fuentes de reclutamiento

Medios y/o recursos que se utilizan para publicar nuestras vacantes, gue nos
permiten atraer candidatos adecuados a las necesidades del puesto.

Inicialmente busca candidatos internos, fortaleciendo el crecimiento de tus

colaboradores.

 Fuentes internas
— Entucine:
Tablero comunicacion interna.
— Enlos conjuntos de tu ciudad.
— Referidos de tus colaboradores.

Importante: identificar cual es la fuente

mas adecuada para el puesto a cubrir.

e Fuentes Externas

Mantén vigente tu cartera de
candidatos.

Posters (en cine y otros espacios)
Volantes
Paginas internet

Bolsas de empleo (locales,
estatales)

Intercambio de cartera
Ferias de empleo

Escuelas
Técnicas
Universidades

Radio, periodico, perifoneo (previa
autorizacion, gasto correspondera
al conjunto).



Publicacion de vacantes / Via Soporte RH

El responsable RH Conjuntos: levanta soporte de publicacion de
vacante en el Portal de RH.

ATC recibe la notificacion y realiza la publicacion en diversas fuentes
de reclutamiento acorde al puesto a cubrir:

 OCC
e WWW.computrabajo.com.mx
« Zona Jobs

Importante: Activar fuentes locales
adicional a la publicaciéon que solicitas en
Internet para tener mayor efectividad en

tu reclutamiento.



http://www.computrabajo.com.mx/

Seleccion
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Selecciodn

Filtrado de candidatos inicial.

- Revisar que el candidato cuente con los requisitos minimos.

 Edad

* Nivel de estudios

« Experiencia requerida (en los puestos que aplica)
« Afinidad a horarios laborales

« Expectativas Salariales

¢, Como hago el filtro?

Revisidon de curricula:
Via Telefénica
Presencial al recibir la solicitud

Utiliza el formato de Solicitud Cinépolis o Formato de Filtro Telefonico
(descargables del portal de RH)



Seleccion

Implementamos una solicitud de empleo que te permite verificar los puntos criticos
gue determinan si un candidato pasa o no al siguiente nivel en nuestro proceso:

i i ‘. «aflenio
~< Cinspolis Solicitud Empleo Cinepolis
.# Cinépolis. SOLICITUD DE EMPLEO 5 .d!amn B |marca com une X e cusdro que corresponds a hu informarion persoral]

Cinépolis M

s me[  we[] wx [ =

DATOS GEMERALES

Pussto sollcitado: Fecha s D W D
Contirma en que escues estusissts | estudias
EEIGR =10 TFIGTorE O e
O camer
Gale NOmem Coionia [3 I:'
TCormea Skechonic CeEr TEAERn0 [5) O
INFORMACION PERSONAL E
Edad Lugar y Fecha 0e Nacimiento Estato Gl on quien vive E
Pa. D2 Hjos Nomére del EPos0 (3) Coupadon ESH0E0 (a) Tienes dizperibibisd de horsric para Isborar en:
DISFONIBILIDAD

ERPRRS R i [ R o [y [ — = |

[ Tumo dsponisie para trabalar | cicionst s horarios scoee Sienesagun i e especs en 1 que s ol Tanaiar? mencione i ecns, o y hvarics
Manzno ]| Vesperung] | Tiempo compein] | H

En qua medio vste publcada (3 vacante

“CsBits tiempo haces en trasiagarte a este cine coma lugar oe trabajo”

Hahas veniod 3 entrevista anenonments conn nosos © = | Detucszelde 3z i3min. [ westmin  [] wewme  [] ke []
51 ya nabia venluo con NoGotie que PuEsto habia sollctado: 0e mesen acne 32 Lmin. [ zestmin [ semme  [] weeae [T]
Tienss familares oo geniooe Gnepots. ST ] we[] Nareee it et oot it rrpor cma ecori  ete o como g e o
" Puestsy Fecha de | Fechs de Ukimo Mative de
Empresa / Compafila deserpefiodo | bice | Ssde | Suede salida Teldfona

Daciarn qua s iformaciin caca per mi s saolutaments verdagers y autarizo s solicitud de refarencies labarsie: pars o) roceza e reclsmisnis
seleccian de Cinépolis.

Homore y Firme del candidato

Q) , _
\ﬁ\ Importante: Todo candidato que pase a la etapa de entrevista

presencial debe tener debidamente llena y firmada su solicitud de
empleo Cinépolis, esta solicitud debe resguardarse en el expediente




Si recibes los CV por correo o tienes el CV y el candidato no llené la solicitud
Cinépolis, realiza el filtro via telefénica, previo a agendar una cita presencial.

Te proponemos un guion que te facilitara realizar las preguntas a tu candidato.

~% Cinépolis. Formato Filtro Telefénico Cinepolis.

Nombre del candidato: Puesto:

Este farmato te permite verificar puntos criticos para determinar si un candidato cumple con los requisitos minimaos para cubrir el
puesto que reclutas, validando: edad, estudios, suelde, horarios, afines a lo gque necesitas.

En tu proceso de filtrodo, comunicate con el candidote vio telefonica, puedes utilizar este guion sugerido:

Hola, buen (diaftarde) habla __[tu nombre) de Cinépolis (nombre de tu conjunto), me podria comunicar con ____
{Mombre de tu candidato)____. 5 no se encuentra, pregunta o hra lo gue lo puedas localizar y comunicate nusvamente en e horaro que te
proporcionen. Una ver el candidoto al teléfono, preséntate nusvaments, Habla __(tu nombre)_____ de recursos humanos de
Cinépolis__(nombre de tu conjunto), me comunico contigo, ya que nos hiciste llegar tu solicitud de empleo. Me interesa hacerte unas
preguntas para corroborar tu informacion, iestas de acuerdo?, empecemos.

(marca con una X el cuadro que corresponda a la informacion que proporciona tu candidato)

éMe puedes confirmar tu edad?

Edad menor1g | 1821 | | 225 | | 230 [ ] a3 [ ]| seo< [ ]
£Estudias actualmente? &i |:| N-:u|:|

éCudl es tu nivel de estudios? Confirma en que escuela estudid [ estudia
Secundaria Escuela
Preparatoria en curso [ trunca Carrera

Carrera TEcnica en curso Horario escolar

I[LILIL




Al finalizar tus preguntas, contaras con la informacidn necesaria para determinar
si continuas con el candidato o no.

&Cuanto tiempo haces en trasladarte a este cine como lugar de trabajo?

De tu casa al cine5 a 15 min. I:I 20 a 30 min. I:I 45 a 50 min. I:I Mas de 1 hr I:I
De 5315min. | | 20a30min. | | 45as0omin. | | Masdelnr [ |

£ Cual seria tu gasto diario de transporte como recorride @ este cine come tu lugar de trabajo?

hasta 520 diariu:usl:l hasta 535 diarios I:l hasta 550 diarios I:I %60 diarios o mas I:I
& Cuanto suman los gastos mensuales que tu cubres al dia de hoy? (personales, escolares, familiares, otros)

de 51,500 a 53,500 pesos mensuales |:| de 54000 a 55,500 pesos mensuaIE5|:|

de 56,000 a 57,500 pesos mensuales |:| de 5 B,000 3 58,500 pesos mensuaIE5|:|

iTienes alguna informacion adicional que consideres importante debamos conocer al estar aplicando en este puesto?

5 de acuerdo a lo informacion que te proporciond, & condidato es viable y cumple con [os puntos criticos, programa cita para entrevisto presencial, de
no ser viable y quedor descartado, cierro del proceso con €.

Cierre - Nombre del candidato Con esto estamos terminamos nuestra llamada telefanica, antes que nada agradezco tu
tiempo e interés por laborar con nosotros. Asi mismo el tiempo que le has dedicado a esta llamada, hasta aqui itienes alguna
pregunta?
Viable Mo Viable
De acuerdo a la informacion que me proporcionas, me Te comento que identifico algunos puntos que difieren a
interesa programar contigo una entrevista presencial. lo que estamos buscando en este momento en
{acuerda dia y horaria). Cinépolis, agradezco mucho tu tiempo e interés por
laborar con nosotros.

Te recuerdo, mi nombre es (tu nombre) de Recursos humanos de Cinépolis __[nombre de tu conjunto), quedo a tus ordenes. Muchas
gracias!




Entrevistas

v Realiza tus entrevistas de acuerdo a la Metodologia
Targeted Selection.

v' Aseglrate que el equipo de entrevistadores a participar en

el proceso cuente con las guias de entrevista que les
corresponda.

v' Programa el consenso dentro de las siguientes 24 hrs.
(maximo) posteriores a las entrevistas.



Contacto con Familiares

Objetivo del contacto con familiares: corroborar la compatibilidad
del candidato y su familia, con nuestros roles. Explorar brevemente factores
de la dinamica familiar que puedan apoyar o en su caso impedir el buen
desempeno e incorporacion exitosa del candidato en su primer empleo, asi
COMO SuU permanencia.

En Cinépolis, nos interesa generar un ambiente de confianza con la familia del
candidato, dando a conocer mediante una llamada, que somos una gran
empresa para trabajar.

e Aplica unicamente para candidatos a puesto operativo que no cuentan
con experiencia laboral.

* El candidato debe ser informado y debe autorizar en el Formato de
Solicitud Cinépolis que se realice el contacto con sus padres.

e Utiliza el formato y sigue la guia.




Formato Contacto Familiar

Contacto Familiar Contacto Familiar
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Lo mas recomendable es realizar la llamada a la familia cuando
tengas al candidato en persona al concluir su entrevista, realiza la
llamada.

« Si el candidato no esta de acuerdo en la llamada, deberas
corroborar las razones por las que no este de acuerdo, si son
razones confiables y el candidato es viable, continua el proceso.

« Si el candidato vive solo o con amigos, y es viable a los resultados
de la entrevista, continua el proceso.

De obtener buenos resultados, con respuestas favorables por parte del
familiar, te dara mayor soporte en la toma de decision en tu proceso de
seleccion.




Referencias laborales

Si el candidato ha resultado viable en la
entrevista y esta interesado en continuar con el
proceso, es indispensable verificar sus
referencias laborales, con el jefe inmediato y en
el area de Recursos Humanos de la empresa.

Consideremos las siguientes recomendaciones
 Numero celulares de jefes o ex jefes, no son
validos.

e Cartas de recomendacion: solamente aplica

con hoja membretada, sello y datos de la En caso de que el candidato no
empresa. cuente con experiencia laboral,

realizaras el contacto telefdnico
con padres y/o tutor.

. Uc



Durante todo tu proceso: Da a conocer a
Cinépolis como un gran lugar para trabajar!!!

Nuestras fortalezas :

v’ Horarios flexibles para estudiantes
v" Crecimiento

v’ Prestaciones superiores a la ley

v" Ambiente juvenil

v’ Estabilidad laboral

¢Qué otras fortalezas reconoces?

Al identificar que el candidato es viable, es importante dar a conocer las generalidades
del puesto que desempefiara, asi como la historia y reconocimientos de Cinépolis.




¢Qué informacion relevante puedo dar a conocer de
Cinépolis?

Somos una empresa 100% mexicana con mas de 23,000 empleados.
Al 30 de junio de 2013 nuestro total de cines es de 356 con 3,195 salas.
Somos la empresa No. 1 en la industria a nivel Latinoamérica.

Somos la 42 empresa de exhibicion cinematografica mas importante a nivel
mundial.

Tenemos presencia en toda la Republica Mexicana, Centroamérica, Latinoameérica,
India y Estados Unidos.

Por 6 anos, Cinépolis ha sido reconocida como Super Empresa, ocupando en 2013
el No. 13 en el ranking.

10 afos con el reconocimiento como Empresa Socialmente Responsable.



Contratacion




Formato carta propuesta

Es importante dar a conocer las prestaciones que Cinépolis ofrece.

* Una vez seleccionado tu candidato, entrega su carta oferta.
e Utiliza el formato para operativo o administrativo segun se el caso.

 El formato esta disenado de tal manera que solamente puedas modificar los
campos necesarios.

e Revisa con atencion los datos capturados para evitar entregar a firma al candidato
con algun error.

 Debes imprimir 2 copias, una para el expediente y otra para el candidato, el cual
debe firmar ambos documentos personalmente.

* Cuando tengas una promocién de operativo a administrativo, entrega la carta que
corresponde a tu colaborador para que conozca sus nuevas prestaciones.

IMPORTANTE:

* No esta permitido agregar ninguna otra informacion que no este incluida en los
formatos.

* Por ningun motivo esta carta se puede enviar por correo electronico.




Carta Oferta Puesto Operativo

Gingpalis de México 5.A. de C.V.

w
=
i
=
i

MOMBRE COMPLETO: Vielma Gareia Juan [Fustavg

Mos es grato informans gue eres el candidato seleccionado para ocupar el puesto de Empleado General
en nuestra Empresa. A continuacion se encuentran las especificaciones de nuestro ofrecimiento de
emples, MismMo gue una vezr que sea aceptado deberds firmar al calee indicando tu fecha de
inCOnporacion.

Prestaciones:

Sueldo por hora
Uniformes
Prestacionss de ey
gure Social
Capacitacion
Aguinakdo
Prima Wacacional 35%
Garantia PTU -1Z dias
Vacaciones:
Primer afo
Segundo ano
Tercer afio [+]
Cuanto afio iz

s 0o

Después del cuarto aho, incrementa dos dias cada cuatro afos.

Ls documentacion requerida para tu contratacion es:

» 3 fotografias tamafio infantil

»  Credencisl de identificacion oficial {IFE, licencia, pasapone yio cartilla)
*  Acta de nacimiento

» Comprobante de domicilio actuslizado {agua, predic)

» Constancia de sltimo grado de estudios (titulo, cenificado, cadula)

» Carta de buena conducta [ aprovechamiento {en caso de estudisr actuslments)
= GCURF

*  RFC {tramitark bajo el régimen de: Sueldos y salarios)

*  Nomero de afiliscion al IMSS o Pre sfiliacion

»  [Examen medico (Cruz Roja, 55A, IMSS, IS55TE)

*  Acta matrimonio

» I canas de recomendacion de empleos anteriones.

Viglma Garcia Juan Gustave, =stamos seguros de gue tu decisidn de aceptar este ofrecimiento como
EMPLEADD GEMERAL =n nuestra empresa te dars lss oportunidsdes necesariss pars desamollarts
tanto personsl como profesionalments.

Acepto

NOMBRE Y FIRMA

Fechade entrega dedocumentos: _ de ... .de .




Carta Oferta Puesto Administrativo

Cinépolis de México S.A. de C.V.

A 23 de Abril de 2013 .

NOMERE COMFLETO: Xawier Lépez

Nos es grato informarte gue eres =l candidato seleccionado para ocupar el puesto de Buxilisr de Almacén
=n nusstra Empresa. A continuscidn se encuentran lss especificacionss nusstro ofrecimiento de
emples, Mismo gue una vEZ gQue 53 sceptado deberds firmar al cakes indicando tu fecha de
inCorporacitn.

Lz ubicacion fisica de esta posicion 5 en el Conjunto  ubicado en Avenida Camelings , reportando al
Gerente de conjunto .

= Salario Base.
Tu susldo nominal mensusl (antes de impusstos) s=ra 5 4000 Custro Mil pesos), v s=rs paga
quincenal.

Prestaciones.

s Fondo de ahorro.

Lz empresa aportara el 2% del Salario Base Nominal, siempre y cuando el emplesdo sporte una cantidad
igual. La inclusion sl Flan 25 obligatoria.

El fonda de shomo s= liguidara anualments durante 2l mes de Agosto de cada afo. Al momanto de su
iquidscidn s= entregars | shorro individual, &l shorro de ls empresa v los intereses generados durants =l
perioda, los cusles son libres de impuesstos.

= Aguinaldo.
Recibiris 15 dizs de sslsrio disrio por afo trabs) o s pans proporcionsl
lsborada, =l aguin s=ra entregado durants |z primers semans del mes de D
segun 2l salanio gue en t3l momento se perciba.

= Seguro de vida.

Con uns suma assgurada squivalents a3

2 meses de tu suekdo nominal.

* Plan de Gastos Medicos Mayores o N ;

Bansficio pars =l empleado v su familia dirscta (Esposa 2 Hijes menores d= 24 afios v que s2an
entes economicos del titular) conforme sl Plan. Hasts 200 SMGMODF (Sslaric Minimo Genersl
Mensusl d=l OF), por padecimisnto.

- Gratificacion a Cuenta de Utilidades
Recibiras por concepto de "Gratificacion a Cuenta de Reparto de Utilidades” lo corres pondiente 3 20 dias
de s3lario gue 52 pagsn Iz primera semana del mes de Diciembre.

» Préstamo de la Empresa

Podras solicitar un préstamo, libre de intereses, hasta per un monto de 1.5 meses de suslde nominal, el
cual se te ira descontando catorcenalments desde el periodo siguiente 3 que recibes el préstamo hasta
final de afio. (No se permite tensr mas de un préstama vigente).

» Plan Privado de Pensiones

De forma voluntaria podras inscribine en el Plan Privado de Pensiones | Fondo de Retiro § en donde
pedras shomrar cada catoreena hasta un 10% de tu sueldo nominal y la empresa aporta hasta un 2% del
misma . Este ahorro se podra retirar hasta gue te jubiles o te separares de la compaiia.

= Vacaciones

Te correspondera la cantid dias de vacaciones indicades en la siguiente tabla (los dias son habiles)
Tales dias deberan ser disfrutados, de lo contrario no podran coOmMpENSArse CON NS IEMUENErECIoN, 0
pagarse.

Antighedad Dias de derecho a
[en anos Cumplidos) Vacaciones
3 2 anos 4
.
L Z
53 Janos T
[ T
o
Fit) 20
) =
k4] L
) 20

= Prima Vacacional
Esta representa el 35

de los dias de vacacionss y es pagada al cumplimiento de eada afio de semvicio.

Estames ssguros de gque tu decision de aceptar este ofrecimiznto en nuestrs empress te dara las
oportunidades necesarias para desarrollarte tanto personal como profesionslments.

NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO

Fechade incorporacion: de de




Solicitud de documentos

AN N N U N N NN

Tres Fotografia tamafo infantil a color.

Curriculo Vitae o solicitud de empleo.

|dentificacion con foto y firma (IFE, pasaporte vigente o cédula profesional).
Acta de nacimiento.

Comprobante de domicilio reciente.

Constancia de ultimo grado de estudios.

Carta de buena conducta (en casos en que no tengan experiencia laboral).
R.F.C., con homoclave y CURP.

Hoja del I.M.S.S., AFIL 03 o formato sustituto. Incluyendo niumero de clinica que
corresponda.

v Tres Fotografia tamafio infantil a color.

AN

Ultimo estado de cuenta del SAR o Afore (en caso de contar con él).

Carta original del ultimo empleo conteniendo: fecha de ingreso y de baja, sueldo
final, puesto final y recomendacion (en hoja membretada y actualizada).

Examen médico general puede ser de Curz Roja, Médico particular, IMSS, SSA,
ISSSTE u otro.

Hoja de retencién de Infonavit (en caso de tener un crédito vigente).

Carta constancia Escolar (En caso de estar estudiando actualmente).

Acta de matrimonio, Acta nacimiento esposa e hijos (en su caso y solo para
administrativos



Contratacion <
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En el proceso de contratacion, deben contemplarse las siguientes activic. .

* Informar al candidato sobre la forma de contratacion y prestaciones.
Entregando formato de carta oferta laboral.

* Daraconocery firmar al nuevo colaborador el Reglamento Interno de
Trabajo.

e Explicar la forma de pago.

e Solicitar la apertura de la cuenta de ndmina Perfil Ejecutivo de Banamex,
entregando copia de contrato.

e Llevar a cabo la firma de contrato determinado el dia de su ingreso.

e Confirmar que cuenta con toda la documentaciéon requerida para tramitar
su alta y para abrir su cuenta de nédmina. (IFE, IMSS, UMF, RFC)

* Realizar el alta en People Soft.

* Debes de dar las altas en sistema con 2 dias de anticipacion a la fecha en |la
gue requieres el ingreso.

* Armar y resguardar el expediente con toda la documentacién del
colaborador.




Beneficios Cinepolis

Oferta laboral

Operativos

* Sueldo por hora

e Uniformes

* Prestaciones superiores a la ley:
* Seguro Social
» Capacitacion
* Aguinaldo
* Prima Vacacional: 35 % (Prestacion Superior a la Ley)
e Garantia PTU -12 dias (Prestacion superior a la Ley)
* Vacaciones:

Primer afio 6 dias
Segundo afio 8 dias
Tercer ano 10
Cuarto afno 12

Después del cuarto afio, incrementa dos dias cada cuatro afios.




Beneficios Cinepolis

Oferta laboral

Administrativos

 Sueldo
* Prestaciones superiores de Ley
* Fondo de ahorro 2%
* Seguro de vida
* Plan de Gastos Médicos Mayores
e PTU-20dias
* Plan Privado de Pensiones

* Vacaciones 10 dias primer y segundo afio, incrementa por antigiiedad
* Prima Vacacional 35%

Vales de despensa 2% de sueldo mensual

Caja de ahorro (opcional)




Integracion de expedientes personal Operativo

Documentos de

ingreso
» Acuse de reglamento » Dos copias de cada uno » Solicitud o curriculum
firmado de los documentos vitae
« Contrato determinado solicitados, previamente « Formato de referencias
(debidamente firmado). cotejados. o Formato contacto
- Acuse de Reglamento  Copia de contrato familiares
interno. cuenta banamex » Formato de Consenso
« Carta propuesta. » Solicitud Cinépolis
« Formato de declaratoria Firmada por candidato

beneficiarios. (seguro de
vida contrato colectivo).

» Carta categorias.

* Los documentos marcados en azul son de nueva implementacion
** Todos los documentos se podran descargar del portal de RH / material Atraccion de
Talento con la instruccion detallada de su llenado.



Integracion de expedientes personal administrativo:

Documentos de

ingreso
» Acuse codigo de ética. » Dos copias de cada uno « Solicitud personal
* Reglamento interno de los documentos - Formato de referencias.
firmado. solicitados, previamente « Eormato de consenso.
- Contrato determinado cotejados. - Solicitud Cinépolis
(debidamente firmado). * Copia del contrato firmada por candidato.
- Carta fondo de ahorro. cuenta Banamex
« Carta deposito a cuenta
electronica.
» Formato seguro de vida
Metlife.
* Hoja SGMM.

« Carta propuesta laboral

* Los documentos marcados en azul son de nueva implementacion
** Todos los documentos se podran descargar del portal de RH / material Atraccion de
Talento. Con la instruccion detallada de su llenado.

T



Cierre del proceso

* Una vez confirmada la fecha de ingreso de tu nuevo
colaborador:

— Asegurate de confirmar a su jefe directo el horario y fecha en que se
estara presentando, para que lo reciba adecuadamente.

— Programa su induccion y plan de capacitacion con el debido tiempo.

— Revisa e imprime sus documentos a firmar previo a su llegada para
gue tengas todo su kit de documentos listo.

— Asegura que su integracion, bienvenida y proceso de induccion sea
una experiencia inolvidable.




Medios de Contacto Atraccion de Talento:

Norma Soto
nsoto@cinepolis.com
(443)3226200 ext. 2029

Dainna Gonzalez Castro
dgonzalezc@cinepolis.com
(443) 3226200 ext. 2046

Diana Guzman
dguzmang@cinepolis.com
(55)11055500 ext. 2004

Flor Salmeron
fsalmeron@cinepolis.com
(443) 3226200 ext. 2056

Diana Lopez Morales
dlopez@cinepolis.com
(443) 3226200 ext. 2031

Via Soporte RH / Atraccién de Talento Conjuntos
iiEstamos para apoyarte!!
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