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Socio de RRHH
El

Capacitación

Administración de Personal

Desarrollo Organizacional

Nóminas

Comunicación Interna

Relaciones Laborales

Compensaciones

Servicios al Personal

Atracción de Talento

Basados siempre políticas y 
procedimientos de cada 
área, validadas por nuestro 

equipo de expertos de 
Recursos Humanos 

(responsable de cada proceso) 
y apegado a nuestra Cultura 

Organizacional.

Socio de RRHH tendrá 
la capacidad de atender 
las solicitudes y/o dudas 
de cualquier 
departamento.



Socio de RRHH

Expertos RRHH 

Personal Conjuntos

Socio de RRHH 

Expertos RRHH   

Solicitud Respuesta 

Responsable RRHH

Ofrecemos asesoría a 
los Conjuntos, 
respondiendo 
oportunamente a sus 
requerimientos con el 
fin de agregar valor al 
negocio y optimizar los 
recursos.

Trabajando 
Juntos

Somos el enlace entre 
el resto de las áreas de 
Corporativo o 
Conjuntos  con el área 
de Recursos humanos. 



Beneficios
del 

Socio de RRHH

Asesoría con un solo contacto de los temas de RRHH.

Respuesta a procesos recurrentes en un lapso de 
24 horas.

Seguimiento puntual a varias solicitudes.

Brinda herramientas al encargado de RRHH en 
Conjuntos para la correcta ejecución de sus funciones.



Seguimiento a:
• Iniciativas de Gente (rotación)- GO´s GR´s y Conjuntos

Atracción de Talento
Cinepolito a Bordo
Liderazgo

• Programa de reconocimiento de Nivel de Servicio Sorprendente
• Cumplimiento a Plan Especialista Recursos Humanos 

Proceso de Selección del Responsable de Recursos Humanos
• Evaluación
• Entrevista
• Consenso

Programa de Profesionalización de Recursos Humanos

Desarrollo y coaching a los Responsables de Recursos Humanos

Soluciones integrales de Recursos Humanos

Rol de las 
Jefaturas 
de Zona



Movimientos 
Quincenales



Flujo de solicitudes



Nueva solicitud

Movimientos Conjuntos-Cambio de Conjuntos- Agregar



Nueva solicitud

Damos clic, para buscar al 
colaborador del que 
solicitaremos cambio de 
posición



Nueva solicitud

Nos mostrará una pantalla 
donde visualizaremos a todos 
los colaboradores ACTIVOS en 

nuestro Conjunto, 
seleccionamos al colaborador 

del que solicitaremos el 
cambio de posición.



Nueva Solicitud

Damos clic en el botón 
buscar, donde se nos 
mostrará una pantalla 

con todos los conjuntos 
del país y spyrales, para 
buscar la posición a la 
que se quiere solicitar.

Al seleccionar al 
colaborador se llenarán 

automáticamente los 
datos



Nueva Solicitud

Aquí buscaremos y 
seleccionaremos el 
conjunto del cual 
queremos ocupar 

la posición



Nueva Solicitud

Al seleccionar el conjunto, se
llenará un campo con todas las
posiciones disponibles del
conjunto, al seleccionar se indicará
si esta vacante u ocupada, en caso
de estar ocupada podemos hacer la
solicitud cuando se trate de un
“enroque” de posiciones.
Al indicar que se trata de un
movimiento único no se generará
un código de enroque, en caso
contrario seleccionamos “nuevo
enroque” y continuamos con el
llenado de los campos solicitados, y
en caso de tratarse de un
seguimiento de un enroque
seleccionaremos el identificador
del enroque que veremos en las
siguientes diapositivas. Una vez
llenados los campos damos en el
botón “agregar” en caso de no
continuar con el proceso damos
clic en el botón regresar.



Pantalla General

Esta es la pantalla general, donde podremos consultar todos las solicitudes y sus estatus, nos muestra el
nombre del colaborador del que solicitamos cambio de posición, su posición actual y la nueva posición. En
caso de tratarse de un enroque nos mostrará un código que el sistema genera automáticamente al
seleccionar “nuevo enroque”, cada enroque puede incluir dos o más cambios de posición, en caso de ser
movimiento único nos mostrará la leyenda “NO”. El campo estatus podremos dar seguimiento del estatus en
el que se encuentran nuestras solicitudes y el campo acción podemos ver los datos de la solicitud realizada.
Para cambios entre conjuntos la solicitud debe ser realizada por el cine en donde se encuentra actualmente
el colaborador.





¿Cuáles son mis responsabilidades en el tema de movimientos?

Solicitar

• Todos los movimientos a través del Portal de Recursos 
Humanos y de acuerdo al Calendario de Movimientos

Monitorear

• Que el estatus de los movimientos cambie conforme a 
las fechas del calendario 

Validar

• Que el movimiento solicitado se encuentre aprobado 
en el Portal y aplicado correctamente en People Soft

Actualizar
• La documentación correspondiente del colaborador



Motivos de Rechazo de Movimientos

Falta de Presupuesto de la Región

Acumulado de Horas Mayor al Sueldo 
de la Nueva Posición solicitada

Dirección del colaborador capturada 
incorrectamente en la solicitud

El candidato no cumple con los 
requisitos de aplicación de la Política 

de Posting Promociones y Movimientos



Actualización de Documentos (Movimiento Stic- Confianza)

*Aplica cada cambio de posición 
del colaborador administrativo.



Política Posting Promociones y Movimientos



Política de Posting Promociones y Movimientos Conjuntos

Objetivos

Simplificar y facilitar el proceso de 
selección en Conjuntos. 

Ofrecer lineamientos claros y 
equitativos que impulsen el 
desarrollo profesional y personal de 
nuestros colaboradores. 

Brindar transparencia al proceso de 
selección de talento. 

Establecer los lineamientos 
requeridos para: 



Política de Posting Promociones y Movimientos Conjuntos

Colaborador 
Administrativo

Cumplir al menos en un 80% con la experiencia, 
conocimientos y competencias requerido para la posición

Mínimo el último periodo de desempeño como obligatorio 
en esperado o sobresaliente

Aplicar a una posición de un nivel máximo arriba de la 
actual

Tener mínimo 6 meses en su posición actual

Contar con su perfil actualizado en StarT

Tener actualizado al 100% el avance de sus metas en el 
sistema StarT

Requisitos de Postulación



Política de Posting Promociones y Movimientos Conjuntos

Colaborador 
Operativo

Cumplir al menos en un 80% con la experiencia, conocimientos y competencias 
requerido para la posición

Estar aplicando a una posición de un nivel máximo arriba de la actual

Tener mínimo 11 meses en su posición actual

Haber cursado con calificación aprobatoria de 80, las escuelas establecidas por el 
Área de Capacitación 

Haber cumplido con el rol de Cinepolito Experto

Los colaboradores que se encuentren en un plan de recuperación NO podrán 
aplicar a las vacantes por 1 año

En caso de que un familiar se encuentre trabajando en el Conjunto, el colaborador 
operativo podrá aplicar siempre y cuando la posición vacante no sea relación Jefe 
– Subordinado

Requisitos de Postulación



Integración de Expedientes



✓ Tres Fotografías tamaño infantil a color.
✓ Currículo Vitae o solicitud de empleo.
✓ Identificación con foto y firma (IFE, pasaporte vigente o cédula profesional).
✓ Acta de nacimiento.
✓ Comprobante de domicilio reciente.
✓ Constancia de último grado de estudios.
✓ R.F.C., con homoclave y CURP.
✓ Hoja del I.M.S.S., AFIL 03 o formato sustituto. Incluyendo número de clínica que 

corresponda. 
✓ Último estado de cuenta del SAR o Afore (en caso de contar con él).
✓ Carta original del último empleo conteniendo: fecha de ingreso y de baja, sueldo

final, puesto final y recomendación (en hoja membretada y actualizada).
✓ Examen médico general  puede ser de Curz Roja, IMSS, SSA, ISSSTE u otro.
✓ Hoja de retención de Infonavit (en caso de tener un crédito vigente).
✓ Acta de matrimonio,  Acta nacimiento  esposa e hijos (en su caso y solo para 

administrativos)

Solicitud de Documentos



Documentos de 
ingreso

• Acuse de reglamento firmado

• Contrato determinado 
(debidamente firmado).

• Acuse de Reglamento interno.

• Carta propuesta.

• Formato de declaratoria 
beneficiarios. (seguro de vida 
contrato colectivo).

• Carta categorías.

Documentos del 
empleado

• Dos copias de cada uno de 
los documentos solicitados, 
previamente cotejados.

• Copia de contrato cuenta 
banamex

Documentos de 
selección

• Solicitud o currículum vitae

• Formato de referencias o 
Formato contacto familiares

• Formato de Consenso

• Solicitud Cinépolis Firmada 
por candidato

*** Todos los documentos se  podrán descargar del portal de RH / material Atracción 

de Talento y Material de Recursos Humanos con la instrucción detallada de su llenado.

Integración de Expedientes Personal Operativo



Documentos de 
ingreso

•Acuse código de ética.

•Reglamento interno firmado.

•Contrato determinado (debidamente 
firmado).

•Carta fondo de ahorro.

•Carta deposito a cuenta electrónica.

•Formato seguro de vida.

•Hoja SGMM.

•Carta propuesta laboral

Documentos del 
empleado

• Dos copias de cada uno de 
los documentos solicitados, 
previamente cotejados.

• Copia del contrato cuenta 
Banamex

Documentos de 
selección

• Solicitud personal

• Formato de referencias.

• Formato de consenso.

• Solicitud Cinépolis firmada 
por candidato.

*** Todos los documentos se  podrán descargar del portal de RH / material Atracción 

de Talento y Material de Recursos Humanos. Con la instrucción detallada de su 

llenado.

Integración de Expedientes Personal Administrativo



Compensaciones Personal Operativo y 
Administrativo



¿Qué es 
Compensaciones?

Gratificación 
económica y no 
económica que 

recibe el empleado a 
cambio de su 

trabajo.

¿Por qué es 
importante?

Ayudar a 
incrementar el 

Engagement del 
empleado con la 

empresa.

Incentivar el 
compromiso, 
desempeño, 

productividad y 
lealtad .

¿Por qué en 
Cinepolis?

Desarrollar una 
cultura de ALTO 

DESEMPEÑO 
alineado a la 

Estrategia de la 
compañía.

Atraer y retener al 
mejor personal a 

través de un 
PROGRAMA DE 

COMPENSACIÓN 
TOTAL.

Introducción Compensaciones



Sueldo Base

Garantizado
• Aguinaldo
• Prima Vacacional
• Fondo de Ahorro
• Garantía  de PTU
• Vales de Despensa

Beneficios
• SGMM
• SV
• Prestamos 

Privilegios
• Plan Privado de

Pensiones
• Cortesías de Cine
• Caja de Ahorro

Compensación Total

Garantizada

Sueldo Base Sueldo Base Sueldo Base

Efectivo
• Bono

Efectivo
• Bono

Efectivo
• Bono

Compensación Total

en Efectivo

Compensación Total

en Efectivo + Beneficios

Compensación Total

Garantizado
• Aguinaldo
• Prima Vacacional
• Fondo de Ahorro
• Garantía  de PTU
• Vales de Despensa

Garantizado
• Aguinaldo
• Prima Vacacional
• Fondo de Ahorro
• Garantía  de PTU
• Vales de Despensa

Garantizado
• Aguinaldo
• Prima Vacacional
• Fondo de Ahorro
• Garantía  de PTU
• Vales de Despensa

Beneficios
• SGMM
• SV
• Prestamos 

Esquema de Compensación Personal 
Administrativo



Compensaciones Personal Operativo y Administrativo

Concepto Administrativo Operativo

Aguinaldo 15 días
15 días y 17 días a partir del 

segundo año

Prima 35% 35%

Fondo de ahorro 2% topado

Garantía PTU 20 días 12 días

Vales de despensa 2%

Bono Filosofia de Ventas

Bono Trimestral

Venta incremental y meta por líneas de 
negocio

Indicadores de venta y servicio

Préstamos Personales Hasta 1.5 meses de sueldo Excepcionales

Seguro de Vida

Suma asegurada: 24 meses salario base. 
Cuando la muerte es a causa de un 

accidente se duplica la suma asegurada. 
MAS $80,000.00 DE GASTOS FUNERARIOS

Cobertura $50,000.00

Doble cobertura por accidente
Doble Cobertura por 

accidente

Seguro de Gastos Medicos Mayores

Cobertura de $486,910.00 Por evento 200 
SMGM (salaiominimo general mensual 

$2,434.55)
Deducible 1 SMGM ($2,434.55)

Coaseguro: 10% sobre gastos amparados

Cortesías 4 entradas 2 entradas

Plan Privado de Pensiones Hasta 2%

Caja de Ahorro
Rendimientos atractivos y tasas de interés 

competitivas

Efectivo

Garantizada

Beneficios

Privilegios



Reingresos



Documentación Reingresos

Visto bueno del Gerente Regional

Contrato Banamex Perfil Ejecutivo (actualizado)/Documento con Cuenta CLABE

Constancia de baja en PS (pantallazo)

Copia de la credencial de elector

Copia de carátula de finiquito firmado

Copia de renuncia firmada (debes adjuntar una renuncia con la fecha del último día 
laborado y una con la fecha de bajan en People, en caso de que sean diferentes)

Formato de Reingreso.



Flujo de autorización de Reingresos

Socio de Recursos 
Humanos

Relaciones 
laborales

Compensaciones Nóminas

Socio de Recursos 
Humanos

Relaciones laborales Nóminas

Personal 
Administrativo

Personal 
Operativo



Motivo de Baja Negativo

Tiempo transcurrido entre baja y solicitud de reingreso 

menor a 1 mes para operativos y administrativos 3 meses

Fechas de documentación sin correspondencia (baja, 

finiquito, renuncia)

Sin cuenta CLABE o cuenta no 

actualizada

Relaciones Laborales no aprueba 

reingreso

Motivos de Rechazo de Reingresos






