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3. SELECCION

Después de publicar la vacante en los diferentes medios y fuentes utilizados, comenzaran a
llegar las solicitudes de los candidatos, ya sea por medio telefénico, electréonico o fisicamente. El
proceso de seleccion es responsabilidad del Supervisor RH Cluster, quien debe realizar lo
siguiente:

3.1 Recepcidén de candidatos y primer filtro:

e 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:
e Llegd fisicamente al Conjunto: Si es en el conjunto sede, deberas recibirlo e ir al siguiente
paso. Si se tratan de conjuntos dentro del Cluster el Gerente debera asignar un cinepolito

responsable de resguardo de solicitudes y compartirlas de forma digital todos los dias al
cerrar el turno.
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SELECCION

e Sielcandidato es interno del mismo cine, programar entrevista con el Gerente, indicando dia
y hora.

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

Otro medio:

e Filtrar de acuerdo al DPP del puesto.

e En caso de que cumpla con el perfil, validar los datos basicos por medio de llamada
teleféonica (hombre, edad, escolaridad, trabajos anteriores y disponibilidad de horarios).

e Sicumple, citarlo en el Conjunto o por video entrevista, si es posible en dia y horario en que
pueda ser entrevistado por las personas correspondientes de acuerdo con el tipo de vacante.

e Eldiacitado, recibirlo e ir al siguiente paso:

Nota: Cualquier interaccion con candidatos debera ser siempre siguiendo las indicaciones del Protocolo de
Convivencia segura.
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PROTOCOLO DE CONVIVENCIA SEGURA

Protocolo de
Convivencia
segura

Recuerda que para Cinépolis tu salud es muy importante, por lo que te
compartimos las siguientes recomendaciones para cuidar de ti y de tus

candidatos:
o Realiza tus entrevistas con una diferencia de 15 :_]
minutos para no crear grupos grandes. I
o Al momento de citar a tu candidato es importante —
pedirle asistir con cubrebocas. =
o Elige el lugar de la entrevista, procurando que sea en ——

un espacio abierto y con sana distancia.

o Recibe a tu candidato y hazlo sentir bienvenido, evita
el contacto fisico, es importante no saludarlode mano.

o Ofrécele gel antibacterial, asegurate que ambos }
porten cubrebocas.

o Mantén siempre 15 metros de distancia durante la
entrevista,

o Despide a tu candidato agradeciendo su visita,
recuerda evitar el contactofisico.

o Lavate las manos y sanitiza el lugar de entrevista
con gel antibacterial.

embajador de la marca,

Y € € vist azlo ntir ¢ o, Iz

experienciayc

~
-
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SELECCION

3.2 Solicitud de empleo y aviso de privacidad

e Si el candidato llega fisicamente al conjunto se debera 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 seccion Primera entrevista por competencias. De |lo contrario,
ya no continuar con el proceso.

NOTA: En caso de video entrevistas el prefiltro se realiza
de forma telefonica y posteriormente se debera referir al

Cond,dato o rengtrarse en CInePOIISJObS poro Comp/etar AVISO DE PRIVACIDAD PARA EMPLEADOS CINEPOLIS® (el “Aviso de
el paso de solicitud y aviso de privacidad. fie Proteccian de’ Daros Personales on Posesion de lox Pameuiarce. (a F‘E‘lﬁ'q"
Servi ) as . ) lis Sxi de .

o siguiente: 1. Sc el
concerniente a una peraom
ados: de identificacion, de
itos e intereses de vida y/o
aquellos relacionados con gustos cinematograficos, migratorios (en el caso de
extranjeros o para trabajar en el extranjero), datos patrimoniales y/o financieros
y biométricos. 1.2. Te informamos que, en caso de ser necesario, por la
natumleza del puesto de trabajo y para cumplir con las finalidades descritas en
este Avmo se trataran los siguientes Datos Personales sensibles que quLIFan

AViSO de Privacidad es proteccion: datos del estado de salud, curriculares y datos de nomina.

- Por razones de augurldad Cmep)ll: podla IIanr a |ncta|=n Pqulp): de
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SELECCION

3.3 Primera entrevista por competencias
e La primera entrevista por competencias la realiza el Supervisor RH Cluster y debe ser

aplicada a todo tipo de vacante (general, limpieza y administrativa, esta ultima pudiendo ser
candidatos internos o externo), de acuerdo con lo indicado en la Guia de experiencia:
Atraccién de Talento Conjuntos vigente y utilizando la Guia de entrevistas empleado

general/administrativo vigente.

Realizar lo siguiente, segln sea el caso: El candidato llegé fisicamente
e FEvaluar si es posible realizar entrevista por competencias el mismo dia. De ser asi ir al

siguiente paso, de lo contrario realizar lo siguiente:

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

2. Eldia citado, recibirlo e ir al siguiente paso:
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SELECCION

Nota: el formato solicitud de documentos empleado general /
administrativo debe ser llenado por el Supervisor RH Cldster con las

fechas correspondientes, conforme avanza el proceso. Aplica para
los candidatos externos.

iLuces!
Entrega
documentos

op N
[=:1] como cinepolito
Solicitud de s

Documentos

,estis por tu historiaen cinépolis

DOCUMENTACION REQUERIDA
P
iLuces!
trega Presentar originl y cople de los siguientes documentas:
documentos
e denecimientn
e — “Comprobante dedormicio 2
~Consanci de il 0rods de estutios (cstreass,
jCamara! rfeaizrie]
5 ® Mi primer dia =REC yNSS
EB ‘como cinepolito = 1Fotografia tama o infanil (oolor © B/N)

= vk e retenciin de cricito Infonewk (Apica incamente o

S oabec e Con A
~2catas de recomendacidn ds emileos
mmwmmm
por certficacisn MHA

& i {segin aplique)

(INE, Licencle, Pasagorte)®
=Comprobante de demicilo del obigado soiderio

Oisar de Recurscs Humencs &

Guia de la Entrevista

~ GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
b EMPLEADO GENERAL CINE

FECHA:
CANDIDATO: CORREO:
TELEFONO: ENTREVISTADOR:

CONJUNTO:

Bl FASE L DATOS GENERALES

ZTIENES IDENTIFICACION OFICIAL?

ZTIENES LA SECUNDARIA TERMINADA?

2ESTUDIAS ACTUALMENTE? HORARIO:

ZTIENES DISPONIBILIDAD PARA TRABAJAR LOS FINES DE SEMANA?
ZHAS TRABAJADO EN CINEPOLIS ANTERIORMENTE?

2EN QUE MEDIO VISTE PUBLICADA LA VACANTE?

2QUE DISPONIBILIDAD DE HORARIO TIENES PARA TRABAJAR?

M FASE 22 DATOS FAMILIARES Y EXPERIENCIA LABORAL

2CUANTOS MIEMBROS CONFORMAN TU FAMILIA? ;A QUE SE DEDICAN? ;TUS PASATIEMPOS?

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA 51 MO HA TRABAIDO PRECUNTALE DE SU OLTIMO CRADO DE ESTUDIOS
CUALES HANSIDO TUS ULTIMOS 3 EMPI.EOS"

eress [ wacokm

[ FASE X COMPETENCIAS CLAVE
INSTRUCCIONES: EN CADA PREGUNTA DESERAS COMPLETAR EL STAR PARA PODER EVALUAR LA COMPETENCIA

SITUACION/TAREA ACCION RESULTADOS

#TuEresElProtagonista

RESULTADOS

ENFOQUE EN LOS

cinépolis
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SELECCION

El candidato fue citado a entrevista virtual con el Supervisor RH Claster

e Aplicar la entrevista, de acuerdo con lo indicado en la Guia de experiencia: Atraccion de
Talento Conjuntos vigente y haciendo uso de Guia de entrevistas empleado general o Guia
de entrevistas administrativos vigentes, segun el tipo de vacante.

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

3.4 Entrevista por competencias de validacion

e Después de la primera entrevista, es necesario que el candidato sea entrevistado por el jefe
de area 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 ClUster realice lo siguiente:

cinépolis
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SELECCION

e Revisar si es dia y horario acordado con |los entrevistadores correspondientes indicados en la
Matriz de entrevistadores vigente.

Matriz de Entrevistadores c

de acuerdo con el puesto vacante

@ =S =

Cldster Clister Coordinador Coordinador
1ra de RR.HH. de RR.HH. Atraccién Atraccion
ENTREVISTA de Talento de Talento
Gere!'me Gerente Jefe deZona Jefe deZona
2d de Conjunto de Conjunto de RR.HH. de RR.HH.
a *Se debe contar con el visto *Se gebe contar con el visto e gebe contar con el visto *Se debe contar con & viste
ENTREVISTA para g bueno paraqu bueno par para gy
en
3ra Subgerente Gerente Gerente Gerente de
ENTREVISTA N Regional Regional Conjunto

cinépolis




ADMINISTRAR CANDIDATOS

(1) En la pestana Candidatos se muestran los candidatos asociados a tu usuario.
(2) Los candidatos se podran asociar a las vacantes a cubrir.

(3) Se pueden crear candidatos nuevos o,

(4) Agregar candidatos internos.

Candidatos
Ciudad: (cualquiera) |+~ |Estado: (cualquiera) |+ 0:  f 4l Q Buscar Candidato 3 + Cand. Nuevo + Cand. Interno

Buscar:

Nombre / Tipo Ciudad, Estado Fecha Creado / Actlz. Actions

Juan :
EXTERNO Cel. S =i
Email:

dal m L s . [ ] EEEE N a@gmail.com

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

cinépolis



ADMINISTRAR CANDIDATOS

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

Comparacion

ayY-.
-

Requisiciones Candidatos

Detalle Candidato 000Onew

Nombre:

Apellidos:

Tipo:

Ciudad:

Estado:

Colonia:

Email:

Celular:

Fecha nacimiento:

IFE/INE:

RFC:

Detalle Candidato O0Onew

Escolaridad:

Horario de estudio:

Disponibilidad horario:

Medio transporte:

Tiempo traslado:

Detalle Candidato 000Onew

Estatus: Activo

Ultimo sueldo:

Fuente reclutamiento:

Comentarios:

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

cinépolis




AGREGAR CANDIDATO INTERNO

Click al botdén “+ Cand. Interno”

<+ Cand. I@tjemo

Aparecera la siguiente pantalla, en la opcion (1) “Buscar” al candidato

Agregar candidato interno / aperturas

O
Buscar candidato interno: X Se agrego al empleado 177933 como candidato # 18 para vacantes.

o Buscar candidato desde tabla Candidatos:

ZINACANTEPEC

¢ Nombre / Tipo Ciudad, Estado Fecha Creado / Actlz. Actions

SALVADOR BARRERA TARIMBARO, MICH 2 0:37
SANCHEZ Cel. MAETTIE N 2 37
33) Email; B il sl mail . com n

MC. EL PRADO TARIMBARO

Se visualizaran al buscarlo en la pestana de
Candidatos, de la siguiente manera.



VER/EDITAR CANDIDATO INTERNO

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

I Nombre / Tipo Ciudad, Estado Fecha Creado / Actlz. Actions

SALVADOR BARRERA TARIMBARO, MICH

SANCHEZ Cel. A4AETTLE N

INTERNO (177933) Email: vl il mail . com
EMPLEADO G

MC. EL PRADO TARIMBAROQ

. Detalle Candidato 000018
Las secciones Y SALVADOR BARRERA SANCHEZ

campos de detalle
son los mostrados en
“capturar un nuevo
candidato”. Nombre:

Apellidos:

Tipo:

cinépolis




ASOCIAR CANDIDATO A REQUISICION

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

2
~| Region: GR-22 |~ | Conjunto:  MC. EL PRADO TARIMBARO |~ | Estado:  (cualquiera) fal Buscar Req

Mostrar 20 w | registros Buscar:

ID Req. Puesto Cine Estado Fecha Creada / Actlz.

{}. e ENC ALMACEN En pr de seleccion
Y MC. EL PRADO TARIMBARO NV:1-C
(SA0631)

del 1 al 1 de un total de 1 registros

cinépolis




ASOCIAR CANDIDATO A REQUISICION

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

Candid °
-_.____#

Agregar Cand

ID cand. Nombre Viable AT Viable Gte Estado Activo

No se encontraron candidatos a

Se repite el proceso el numero de
veces a agregar candidatos



CONSULTA Y EDITAR CANDIDATO

A continuacion se muestra la seccion (1) “Candidatos”, con (2) los candidatos que se han
seleccionado para este ejemplo. Al dar click (3) al ID candidato mostrara el detalle del mismo.

Al hacer click sobre el estatus (lado derecho) se muestra un formulario para actualizar el (4)
estatus.

Candidatos °
Detalle Candidato 000019

MARIA CRISTINA RODRIGUEZ CASTANEDA Agregar Cand

IDcand. Mombre Activo

Generales Escolaridad / Traslado
MARIA CF
INTERNO -1

SALVADO
IMTERNO -1




CONSULTA Y ACTUALIZAR CANDIDATO

e Podremos indicar el estatus del candidato para esta requisicion, si es viable y comentarios
por parte de Atraccion de Talento, y si es viable y comentarios del gerente de conjunto.

Estatus Candidato - Requisicion

Requisicion: ENC ALMACEN - MC ADO 0 Una vez actualizado el candidato, se
Candidato observa el nuevo estatus en la lista de
Estatus: : candidatos para esta requisicion.

Viable AT:

Candidatos
Agregar Cand
IDcand. Nombre Viable AT Viable Gte Estado Activo

19 MARIA TINA RODRIGUE STANEDA -n/d- -n/d-
INTERN >. ELPRADO TAR! - EMPLEADO GRAL HORAS

SALVADOR BARRER NCHEZ -n/d-
INTERNO - MC. EL PRAD IMBARO - EMPLEADO GRAL HORAS



CONSULTA Y ACTUALIZAR CANDIDATO

e De estaforma iremos dando seguimiento a los candidatos de la requisicion.

Candidatos

Agregar Cand

IDcand. MNombre Viable AT Viable Gie § Estado Activo

19 MARIA CRISTINA RODRIGUEZ CASTANEDA Sl NO
INTERNO - MC. EL PRADO TARIMBARO - EMPLEADD GRAL HORAS

SALVADOR BARRERA SANCHEZ
INTERNO - MC. EL PRADO TARIMBARO - EMPLEADO GRAL HORAS
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3.5 Resolucién y consenso

e Este proceso debe realizarse maximo 48 horas después de la ultima entrevista por
competencias aplicada. Para ello el Supervisor R.H. Cluster solicitar a los entrevistadores la
Guia de entrevistas aplicada y realizar lo siguiente:

Estatus Candidato - Requisicion

Requisicion: ENC ALMACEN - MC. EL PRA

Viable Gerente:

cinépolis




SELECCION Sel

Los dos descartaron:

1.  Descartar al candidato de acuerdo a lo indicado en la seccion 5. Candidato descartado.
Uno de los dos descarté:

1. Coordinary realizar un consenso para tomar una decision.

2. Si es viable, ir al siguiente paso. Si fue descartado realizar lo indicado en la seccion 5.

Candidato descartado.

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

~
-
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SELECCION

Ninguno descartd, Ir al siguiente paso:

3.6 Aplicacion de psicometria 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

mManera:
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. Aplicacion e interpretacion de psicometria vigente.

Cinépolis. Evaluatidn
Empleado General

Cinépolis Evalustion

Empleados VIP

cinépolis
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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 seccion 5.

Candidato descartado.

cinépolis




SELECCION Sel

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

Si es viable, corroborar las referencias por medio de llamada telefénica y al final preguntar:
“De conformidad con sus politicas, procesos y periodicidad aplicable, ¢(nombre del
candidato), puede ser sujeto de recontratacion en su compania?

3.7 Solicitud de documentos
En caso del que el candidato sea empleado general, de limpieza o administrativo externo. El
Supervisor R.H Cluster, debera 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 segun aplique.

cinépolis
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Documentacion Puesto Operativo

jLuces!

Entrega Presentar original y copia de los siguientes
documentos documentos:

eActa de nacimiento

eIdentificacion oficial, por ambos lados (INE, Licencia,

:C P ! Pasaporte)
itamara: eComprobante de domicilio

Mi primer dia eConstancia de Ultimo grado de estudios
comgclECESlite (Certificado, Titulo, Cédula Profesional)
*CURP
eRFC yNSS

- A ;< A e 1Fotografia tamafo infantil (color o B/N)
iACCIOon: eAviso de retencién de crédito Infonavit (Aplica

Mi primerpago Unicamente si tramitaste tu credito Infonavit)

eContrato de bancaria ndmina con CLABE

2 cartas de recomendacion de empleos anteriores
eCertificado Médico (SSA, Cruz Roja/Verde, IMSS,
ISSSTE) por certificacion MHA




Documentacion Puesto Administrativo

DOCUMENTACION REQUERIDA




e

Recepcion de Documentos

Con la finalidad de que el candidato se presente con los documentos correctos y completos, el
Supervisor R.H. Cluster, debera solicitarlos via telefénica y enviarle la Guia de documentos para
asesorar al candidato en la entrega correcta de los mismos, una vez que el candidato cuente
con ellos debera 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 aclaracion con el Gerente de cine.

Identificacion oficial

al
+ Sigue insirucciones para rimte (opcion 3)
+ Ingress datos sofictados y da ciic en continuar

Tarjeta de némina
L] -

i cinépolis

lenf el antander 0
- Ubic al gerenie de a preséotate o RHdetu
* Pusces i ripico
 inorma o eokzar su s de ndmine
= cinépolis
4 ») (/) (B (Q
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REFERENCIA DE DOCUMENTOS

La documentacion de referencia y todos los formatos para llevar a cabo este proceso se
encuentran en POP Center - Materiales RH — Atraccion de Talento:
Liga de POP Center

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

Protocolo de Convivencia

Aviso de Privacidad

Solicitud de Documentos

Guia de la Entrevista

Guia de Experiencia

Matriz de Entrevistadores

G.R. Aplicacion e interpretacion de psicometria vigente
GR Altas personal de conjuntos

N AN N

' | cinépolis


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

Ll

GRACIAS
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