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SELECCIÓN



Después de publicar la vacante en los diferentes medios y fuentes utilizados, comenzarán a
llegar las solicitudes de los candidatos, ya sea por medio telefónico, electrónico o físicamente. El
proceso de selección es responsabilidad del Supervisor RH Clúster, quien debe realizar lo
siguiente:

3.1 Recepción de candidatos y primer filtro:
● Recibir las solicitudes de los candidatos. Se recomienda ir armando una cartera de

candidatos concentrando los recibidos de forma digital y los enviados por el gerente del
conjunto solicitante.

Realizar lo siguiente, dependiendo del medio por el que lleguen:

● Llegó físicamente al Conjunto: Si es en el conjunto sede, deberás recibirlo e ir al siguiente
paso. Si se tratan de conjuntos dentro del Clúster el Gerente deberá asignar un cinepolito
responsable de resguardo de solicitudes y compartirlas de forma digital todos los días al
cerrar el turno.
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● Si el candidato es interno del mismo cine, programar entrevista con el Gerente, indicando día
y hora.

● Si el candidato es interno, de distinto conjunto, citarlo en el cine donde se encuentra la
vacante, indicando día y hora.

Otro medio:
● Filtrar de acuerdo al DPP del puesto.
● En caso de que cumpla con el perfil, validar los datos básicos por medio de llamada

telefónica (nombre, edad, escolaridad, trabajos anteriores y disponibilidad de horarios).
● Si cumple, citarlo en el Conjunto o por video entrevista, si es posible en día y horario en que

pueda ser entrevistado por las personas correspondientes de acuerdo con el tipo de vacante.
● El día citado, recibirlo e ir al siguiente paso:

Nota: Cualquier interacción con candidatos deberá ser siempre siguiendo las indicaciones del Protocolo de
Convivencia segura.

SELECCIÓN



PROTOCOLO DE CONVIVENCIA SEGURA



3.2 Solicitud de empleo y aviso de privacidad
● Si el candidato llega físicamente al conjunto se deberá entregar al candidato, el Aviso de

privacidad vigente y una Solicitud de empleo Cinépolis vigente.
● Pedir al candidato que lea, llene y firme la solicitud.
● Revisar la solicitud y prefiltrar de acuerdo al DPP del puesto.
● Si es viable, continuar en la sección Primera entrevista por competencias. De lo contrario,

ya no continuar con el proceso.

SELECCIÓN

Aviso de Privacidad

NOTA: En caso de video entrevistas el prefiltro se realiza
de forma telefónica y posteriormente se deberá referir al
candidato a registrarse en cinepolisjobs para completar
el paso de solicitud y aviso de privacidad.

applewebdata://F8D070DE-0705-4103-8FB2-8565D200C6C1/


3.3 Primera entrevista por competencias
● La primera entrevista por competencias la realiza el Supervisor RH Clúster y debe ser

aplicada a todo tipo de vacante (general, limpieza y administrativa, esta última pudiendo ser
candidatos internos o externo), de acuerdo con lo indicado en la Guía de experiencia:
Atracción de Talento Conjuntos vigente y utilizando la Guía de entrevistas empleado
general/administrativo vigente.

Realizar lo siguiente, según sea el caso: El candidato llegó físicamente
● Evaluar si es posible realizar entrevista por competencias el mismo día. De ser así ir al

siguiente paso, de lo contrario realizar lo siguiente:

1. Citar al candidato otro día para realizarle la entrevista por competencias y entregarle el
formato Solicitud de documentos empleado general / administrativo vigente.
Considerar los días acordados con los otros entrevistadores para aplicar todas las
entrevistas.

2. El día citado, recibirlo e ir al siguiente paso:
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Nota: el formato solicitud de documentos empleado general /
administrativo debe ser llenado por el Supervisor RH Clúster con las
fechas correspondientes, conforme avanza el proceso. Aplica para
los candidatos externos.

SELECCIÓN Guía de la Entrevista

Solicitud de 
Documentos



El candidato fue citado a entrevista virtual con el Supervisor RH Clúster
● Aplicar la entrevista, de acuerdo con lo indicado en la Guía de experiencia: Atracción de

Talento Conjuntos vigente y haciendo uso de Guía de entrevistas empleado general o Guía
de entrevistas administrativos vigentes, según el tipo de vacante.

Nota: Es importante que, durante la sesión de entrevista, se deje claro la cuestión salarial y horarios. Al
concluir la entrevista, pedirle al candidato que espere un momento mientras se revisa la información. Si el
candidato es viable, continuar en el siguiente paso. De lo contrario, descartarlo y realizar lo indicado en la
sección, 5. Candidato Descartado.

3.4 Entrevista por competencias de validación
● Después de la primera entrevista, es necesario que el candidato sea entrevistado por el jefe

de área correspondiente y/o Gerente en Turno. Tanto candidato como empleado general, de
limpieza o administrativo, debe pasar por este filtro. Para ello, es necesario que el Supervisor
RH Clúster realice lo siguiente:
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● Revisar si es día y horario acordado con los entrevistadores correspondientes indicados en la
Matriz de entrevistadores vigente.

SELECCIÓN
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(1) En la pestaña Candidatos se muestran los candidatos asociados a tu usuario.
(2) Los candidatos se podrán asociar a las vacantes a cubrir.
(3) Se pueden crear candidatos nuevos o,
(4) Agregar candidatos internos.

ADMINISTRAR CANDIDATOS



(3) Captura de datos de nuevo candidato en las pestañas:

ADMINISTRAR CANDIDATOS

Escolaridad/TrasladoGenerales Otros

Nota: La opción de “Competencias” no se utiliza.



AGREGAR CANDIDATO INTERNO
Click al botón “+ Cand. Interno”

Aparecerá la siguiente pantalla, en la opción (1) “Buscar” al candidato 

Se visualizarán al buscarlo en la pestaña de 
Candidatos, de la siguiente manera.

1



A la derecha tenemos opción a “Ver” el detalle del candidato o “editarlo”.

VER/EDITAR CANDIDATO INTERNO

Las secciones y
campos de detalle
son los mostrados en
“capturar un nuevo
candidato”.

Ver

Editar



Regresamos a la pestaña de (1) Requisiciones, (2) buscamos y (3) abrimos la requisición en ID Req.

ASOCIAR CANDIDATO A REQUISICIÓN



En la siguiente imagen se muestra la sección “Candidatos”, (1) sin registro por el momento, se realiza 
el proceso de (2) agregar, (3) buscar candidato y finalmente (4) agregar.

ASOCIAR CANDIDATO A REQUISICIÓN

Se repite el proceso el número de
veces a agregar candidatos

3

4

1

2



A continuación se muestra la sección (1) “Candidatos”, con (2) los candidatos que se han
seleccionado para este ejemplo. Al dar click (3) al ID candidato mostrará el detalle del mismo.
Al hacer click sobre el estatus (lado derecho) se muestra un formulario para actualizar el (4)
estatus.

CONSULTA Y EDITAR CANDIDATO

1

2

3

4



● Podremos indicar el estatus del candidato para esta requisición, si es viable y comentarios
por parte de Atracción de Talento, y si es viable y comentarios del gerente de conjunto.

CONSULTA Y ACTUALIZAR CANDIDATO

Una vez actualizado el candidato, se
observa el nuevo estatus en la lista de
candidatos para esta requisición.



● De esta forma iremos dando seguimiento a los candidatos de la requisición.

CONSULTA Y ACTUALIZAR CANDIDATO



3.5 Resolución y consenso
● Este proceso debe realizarse máximo 48 horas después de la última entrevista por

competencias aplicada. Para ello el Supervisor R.H. Clúster solicitar a los entrevistadores la
Guía de entrevistas aplicada y realizar lo siguiente:
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Los dos descartaron:
1. Descartar al candidato de acuerdo a lo indicado en la sección 5. Candidato descartado.
Uno de los dos descartó:
1. Coordinar y realizar un consenso para tomar una decisión.
2. Si es viable, ir al siguiente paso. Si fue descartado realizar lo indicado en la sección 5.

Candidato descartado.

El consenso entre Supervisor R.H. Clúster, Gerente de conjunto, supervisor de área o Gerente
Regional (en caso de ser vacante administrativa), deberá realizarse en POP Center en donde
deberán solo llenar los campos de viable Si o No y comentarios.

SELECCIÓN



Ninguno descartó, Ir al siguiente paso:

3.6 Aplicación de psicometría y referencias
Las pruebas psicométricas se deben aplicar tanto a candidatos para Empleados Generales y
Administrativos, internos o externos (no aplican empleados de limpieza), de la siguiente
manera:
1. Generar la liga para Tailored Test con los datos del candidato y enviarlas al correo de este,

como se indica en la G.R. Aplicación e interpretación de psicometría vigente.

SELECCIÓN



Informar al candidato que se le enviaron una prueba por correo para que la responda. Se
puede resolver, ya sea, en celular, tablet, café internet, Conjunto (si hay computadora
disponible), etc.

Revisar y analizar los resultados de las pruebas psicométricas. Si después de 48 horas, el
candidato no ha resuelto, este se debe descartar conforme a lo indicado en la sección 5.
Candidato descartado.

SELECCIÓN



Si el candidato es viable, continuar con el proceso. De lo contrario, descartarlo como se indica
en la sección 5. Candidato descartado.

Si es viable, corroborar las referencias por medio de llamada telefónica y al final preguntar:
“De conformidad con sus políticas, procesos y periodicidad aplicable, ¿(nombre del
candidato), puede ser sujeto de recontratación en su compañía?

3.7 Solicitud de documentos
En caso del que el candidato sea empleado general, de limpieza o administrativo externo. El
Supervisor R.H Clúster, deberá llamar al candidato y notificar que ha sido seleccionado.
Posteriormente citarlo en el Conjunto e indicarle los documentos que debe presentar de
acuerdo con lo indicado en el formato Solicitud documentos empleado general o
administrativo según aplique.

SELECCIÓN



Documentación Puesto Operativo

Presentaroriginal y copia de los siguientes documentos:

www.cinepolisjobs.com

     

•Acta de nacimiento
•Identificación oficial, por ambos lados (INE, Licencia,
Pasaporte)

•Comprobante de domicilio
•Constancia de último grado de estudios
(Certificado, Título,  Cédula Profesional)

•CURP
•RFC yNSS
•1Fotografía tamaño infantil (color o B/N)
•Aviso de retención de crédito Infonavit (Aplica
únicamente si  tramitaste tu credito Infonavit)

•Contrato de bancaria nómina con CLABE
•2 cartas de recomendación de empleos anteriores
•Certificado Médico (SSA, Cruz Roja/Verde, IMSS,
ISSSTE) por  certificación MHA

 

 
  

 

  

  

#TúEresElProtagonista

 

, estás por iniciar tu historiaen

SIGUIENTES PASOS DOCUMENTACIÓN REQUERIDA

Puesto Empleado General
¡Luces!
Entrega  
documentos

¡Cámara!
Mi primer día  
como cinepolito

¡Acción!
Mi primerpago

  

    

 

Presentar original y copia de los siguientes
documentos:



Documentación Puesto Administrativo



Con la finalidad de que el candidato se presente con los documentos correctos y completos, el
Supervisor R.H. Clúster, deberá solicitarlos vía telefónica y enviarle la Guía de documentos para
asesorar al candidato en la entrega correcta de los mismos, una vez que el candidato cuente
con ellos deberá solicitarlos de forma digital para revisarlos y asegurar sean los correctos y
completos, solicitarle al candidato se presente con sus documentos impresos y resguardar el
expediente digital para cualquier aclaración con el Gerente de cine.

Recepción de Documentos



La documentación de referencia y todos los formatos para llevar a cabo este proceso se
encuentran en POP Center - Materiales RH – Atracción de Talento:
Liga de POP Center
https://hrc.cinepoliscorporativo.com.mx/rh/popcenter/index.php?mod=hd2&a=matRH

1. Protocolo de Convivencia
2. Aviso de Privacidad
3. Solicitud de Documentos
4. Guía de la Entrevista
5. Guía de Experiencia
6. Matriz de Entrevistadores
7. G.R. Aplicación e interpretación de psicometría vigente
8. GR Altas personal de conjuntos

REFERENCIA DE DOCUMENTOS

https://hrc.cinepoliscorporativo.com.mx/rh/popcenter/index.php?mod=hd2&a=matRH


GRACIAS
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