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Atraccion de Talento
en Conjunto Operando



INTRODUCCION

En Cinépolis se requiere de personal con un perfil enfocado a servicio y contacto con
clientes. Por lo que el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal tiene
como objetivo estandarizar las actividades y definir la intervencion de los involucrados
directos o indirectos apoyandose en herramientas como:

o Cinepolisjobs.com, entrevistas por competencias, pruebas psicométricas, etc., que
identifican fortalezas de los candidatos.

El Gerente de Conjunto y el Supervisor RH
Cluster son los responsables de gestionar
adecuadamente el proceso basico de atraccion
de talento en un Conjunto en operacion.
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OBJETIVO

Otorgar un proceso con las herramientas correctas
para identificar fortalezas de los candidatos y tomar
la mejor decision de contratacion para el puesto de
acuerdo con las necesidades de cada Conjunto, asi
mismo reducir la rotacion del personal operativo a
partir de |la efectividad en |la seleccion y contratacion
de personal, atrayendo al mejor talento para formar
parte de Cinépolis.
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ALCANCES —

e E| proceso aplica a todos los Conjuntos Cinépolis en la
Republica Mexicana. °

e Las actividades descritas en este proceso deben apegarse al
Cdodigo de ética vigente y a la version vigente de las politicas:

1. Reclutamiento Seleccion y Contratacion.
2. Administracion de Personal de Conjunto.

Nota: La documentacion de referencia y todos los formatos se
encuentran en POP Center - Materiales RH — Atraccion de . .

Talento. cof | nepO“S






Ol

LEVANTAMIENTO
DE REQUISICION
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1. LEVANTAMIENTO DE REQUISICION e

Para iniciar con el proceso, es necesario levantar una requisicion, una vez aprobada, esta sea
publicada en los diferentes medios y fuentes con que se cuente, para seleccionar al candidato
ideal. Cada que surja una vacante en el Conjunto, se debe realizar lo siguiente:

El Gerente de conjunto debera revisar en POP Center |la Tabla de posiciones para confirmar si
tiene el puesto vacante y posteriormente presionar el botén de Solicitud de autorizacion de
requisicion en la posicidon que desee cubrir.

A continuacion se muestra la ruta de acceso y navegacion del modulo “Revision de Plantillas” en
la plataforma POP Center.

Enlace: https://hrc.cinepoliscorporativo.com.mx/rh/popcenter/

Ruta: Plantillas Conjunto = Revisién Plantilla / Requisiciéon

~
-
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MODULO: REVISION DE PLANTILLAS Y REQUISICION ‘"

Consta de dos partes:

e Comparacion
1.  Permite mostrar el comparativo entre la plantilla autorizada por Operaciones y la real
del conjunto.
2. En caso de haber posicion vacante se muestra el boton para crear una requisicion.

e Requisiciones
1.  Consultar las requisiciones ya creadas, y su avance en las distintas etapas.
2. Entrar a consultar el detalle por requisicion y cambiar el estatus.




PANTALLA REVISION DE PLANTILLAS

POPCenter

Seccion: Revision
Plantillas Requisicion

GR-22 MC. EL PRADO

Revision Plantilla / Requisicion

Ejemplo:
Pestana: Comparacion o vacante de

~| Conjunto:  MC. EL IMBARD Q Revisar
o e Encargado de

ey ELes fGRel LT - Acclones Almacén

AUXILIAR 1

Comunicacion Interma

)\ DescrpcionesPuesto < l ENC ALMACEN 1

Documentackin STPS —
ENC MANTTO

Capacitacién Conj

) i GERENTE CONJ
Infosmacion de Nomina
= Vacacines . SUBGERENTE
FRelaciones Laborales ¢ SUPERVISOR

Filosofia de Vientas € TOTAL

Des. Organizacional

M Detalle de Posiciones PS Detalle de

§ Otros Senvicios ¢ Puesto Tipo Posicion Hum. Ocup. Ocupante pOSi Cio n es

ocupadasy
vacantes

Prantillas Conjunto AUXILIAR 56310008 AUXILIAR OPERATIVO 1 MORA MEDINAFRANCISCO ALBERTO (215766)

- ENC ALMACEN 56310004 ENCARGADO DE ALMACEN 0 -VACANTE-

ENC MANTTO BE 31 0003 ENCARGADO DE MANTENIMIENTO G| LAR JIMENEL JUAN LUTS (124530)
fevicitn Flantile) Remdscion GERENTECONJ 56310001 GERENTE DE CONJUNTO MAGARIA PATIRO,GABRIELA SOFIA (65423)

£ Listados Rotacion de Personal

- E SUBGERENTE 56310002 SUBGERENTE ROMERO VILCHEZ DOLORES KARINA (141860)
Bigradas PC
Cuttura < SUPERVISOR 56310005 SUPERVISOR DULCERIA MORA MORA,CLAUDIA (162929)

Manejo de Residuos

Copyright € 2009-2021 Proyectos RH Cinépolis.




PROCESO DE REQUISICION

Ruta en PopCenter: Plantillas Conjunto = Revision Plantilla / Requisicion

e Clicken el boton de Agregar Requisicion.

© Requisicion

Crear Requisicion
1. Indicar el numero de vacantes a

. Puesto: ENC ALMACEN
cubrir. 0

2. NUmero de posicién PeopleSoft de Nimero de vacantes:| 1

la vacante (se elige en el selector). Nmero e posicién:
3. Comentarios relevantes para su Comentarios

proceso de autorizacion. [ Cubrir 1a posicion vacante de Encargado de Almacén en el cine de El Prado Tarimbaro. |
4. Se finaliza en dar click en “Crear

Requisicion”.




PROCESO DE REQUISICION

e Unavez que se crea aparece €l

mensaje de confirmacion y genera un

ID de la requisicion. L
» Requisicion 000019

e Enla pestana “Requisiciones” en la opcidn (1) “Buscar” colocar el ID Requisicion, posteriormente

dar click en ID Reg.
Zona: 4 |v|Region: GR-22 |v|Conjunto: MC. EL PRADO TARIMBARO |v|Estado: (cualquiera) v

Mostrar 20 v | registros Buscar:

15 Puesto Cine Estado Fecha Creada / Actlz.

ENC ALMACEN Creada 2021-02-22 21:38:14
MC. EL PRADO TARIMBARO 2021-02-22 21:38:14
(SA0631)

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros




PROCESO DE REQUISICION

Detalle Requisicion 000019

e Se mostrard el detalle
de |a req uisicion MC. EL PRADO TARIMBARO (SAD&S'I]

Creada

Totales: 1 Por cubrir: 1-

Para continuar con la requisicion se requiere de 2 autorizaciones:

1.  Operaciones: revisara que la posicion o posiciones estén de acuerdo con presupuesto, esta
autorizacion se dara cada viernes.

2. Compensaciones: validara el sueldo para la posicion o posiciones, esta autorizacion se dara

cada lunes.



PROCESO DE APROBACION

Ir a la pestana “Requisiciones” en la opcion (1) “Buscar” colocar el ID Requisicion, posteriormente dar
click en ID Reg.

i - o

Zona: 4 |v|Region: GR-22 |v|Conjunto: MC. EL PRADO TARIMBARO |v | Estado: (cualquiera) v

Mostrar 20 v | registros Buscar:

15 Puesto Cine Estado Fecha Creada / Actlz.

ENC ALMACEN Creada 2021-02-22 21:38:14
MC. EL PRADO TARIMBARO 2021-02-22 21:38:14
(SA0631)

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros




PROCESO DE APROBACION

Por parte de Operaciones

e Irala pestana (1) “Requisiciones” en la opcion (2) “Buscar” colocar el ID Requisicion,
posteriormente dar (3) click en ID Reg., se muestra el estatus de Aprobada por Operaciones.

Requisiciones

elegir egion: na onjunto:  elegir region ~ Estado:  (cualquiera) bl Buscar Reg

A\ Mostrar 20 egistros Buscar:
" Puesto Cine Estado Fecha Creada / Actlz.
ENC ALMACEN Aprobada por Operaciones

C. EL PRADO TARIMBARO
)631)




PROCESO DE APROBACION

Por parte de Compensaciones

Realizar los mismos pasos anteriores para verificar la aprobacion

+  Conjunto: on w Estado:

Puesto Cine Estado

ENC ALMACEN
MC. EL PRADO TARIMBARO

Puesto Cine

ENC ALMACEN
MC. EL PRADO TARIMBARO
(SA0631)

2
Ml Buscar Req

Buscar:

Fecha Creada / Actlz.

Fecha Creada / Actlz.




PROCESO DE APROBACION

Manejo de la Requisiciéon por parte del Supervisor de R.H. Cluaster

Revisién Plantilla / Requisicion & Plantillas Conjunto

A Modulo en MODO DESARROLLO.

Comparacién Requisiciones Candidatos
) C. EL PRADO TARIMBARO (SAD631)
Zona: 4 |~ Regidn: GR-22 |v Conjunto: MC.EL PRADO TARIMBARO |v|Estado: (cualquiera) Bl Buscar Regq ‘IAprobada por Compensaciones

Buscar: ‘ITotaIesﬂ Por cubrir: 1- Candidatos seleccionados: 0

Mostrar 20 | registros

‘IZEIZ'I -02-22 21:48:47 por SAD631 - GR-22 MC. EL PRADO TARIMBARO

ID Req. 15 Puesto Cine Estado Fecha Creada / Actlz.
ICL.be'.fI' Ia posicidn vacante de Encargado de Almacén en el cine de El Prado Tarimbaro.

@ ENC ALMACEN Aprobada por 2021-02-22 21:48:47
MC. EL PRADO TARIMBARO Compensaciones 2021-02-22 22:02:52

(SA0631) ‘IS 6,200.00

|

Aprobaciones

Para trabajar la requisicion, lo primero
un
€S ponerla en estatus "I"En proceso de Operaciones: Aprobado por MIGUEL ANGEL FIGAREDO HAYA el 2021-02-22 21:58:24

seleccion, “2" Actualizar iones: Aprohs AREDO HAYA el 2021.02-22 22:02:52
= e COMDENSACIONES: e ADIODAMO DOL MIGUEL ANGEL FIGA
ID Req. 15 Puesto Cine —

cesod leccion |+
000019 ENC ALMACEN En proceso de seleccién | 2021-02-22 21:48:47 €so de seleccion ||

MC. EL PRADO TARIMBARO NV:1-CS: 0 0222 22:08° alizar
(SA0631)

. . . Nota: sueldo hipotético para fines del
Nota: NV = numero de vacantes CS = candidatos seleccionados. 2 2 ejemplo.
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GRACIAS
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