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ADMINISTRACION DE PERSONAL [l

Conoce el ciclo de administracion de
personal:

Altas

Recontratacion

Movimientos

Bajasy

finiquitos q

Suspension CinépO“S

Vacaciones



ADMINISTRACION DE PERSONAL B

Solicitudes de Movimientos Quincenales

Son cualquier Cambio
de Nomina (operativo a
administrativo)

Cambio de Posicion,
Sueldo, Conjunto o
Negocio

® Se realizan de manera quincenal a través del POP Center y de
acuerdo al Calendario de movimientos

® Los sueldos a asignar se definen por el departamento de

Compensaciones (no son los que tenia el ocupante anterior de
la posicion)

—*® Pasan por el siguiente flujo de autorizacion (cualquier area

puede rechazar alguna solicitud:

Gerente Regional->
Operaciones/Nuevos Negocios->
Compensaciones->

Nominas->

Seguro Social
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Nueva solicitud de movimientos

POPCenter

GR-20 C. PLAZA ARAGON
@ Online ‘ Anda@

4 Bdsico & Avanzado

Mend Principal
* Centro de Servicios
# Comunicacion Interna

= Descripciones Puesto

B Documentacién STPS

Q

2 Movimientos Conjuntos

Cambio de Conjunto

= Capacitacion Conj
= Informacion de Némina

= Vacaciones

Soporte RH

Relaciones Laborales

= Filosofia de Ventas

Des. Organizacional

Rotacidn de Personal
= Otros Servicios

= Plantillas Conjunto

¢ Movimientos Conjuntos-Cambio de Conjuntos- Agregar

= cinépolis

‘ % Centro de Servicios

p p Directoric  Buscar  NuevoSoporte  ListaServicios  Materiales RH
CENTER = Q o il
& Bienvenid@ a POP Center

People Operating for People

El Centro de Servicios de Recursos Humanos

Buscar en servicio

Acerca de Misién Visién Manuales

Bienvenid(@ al Centro de Servicios de Recursos Humanos
Aqui podrés encontrar la oferta de servicios de RH para nuestros Cinepolitos en Corporativo y Conjuntos México

Nuestro objetivo es brindarte el mejor servicio y atender de forma mas eficiente a tus necesidades.

o o ¢ M @ GR20C. PLAZA ARAGON

* Centro de Servicios

Mis Soportes n

ADMINISTRACION DE PERSONAL B

Cambio de Conjunto

& Movimientos Conjuntos

& Calendario

# Agenda

& Portafolio + & Politicas

& Formatos

+ & Instructivos

&4 Autoservicios

(8]



ADMINISTRACION DE PERSONAL B

Nueva solicitud de movimientos

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

Cambio de Conjunto

| 4 Regresar |

Buscar

ii

]
{
8

Area / Conjunto

!

ENROQUE Movimiento Unico ¥

=
3
&
:
3

*Cé6digo Postal

[l *calle y NGmero

*Delegacién/Municipio

*Unidad Médico Familiar

—

[crere | D
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ADMINISTRACION DE PERSONAL B

Nueva solicitud de movimientos

® Nos mostrara una pantalla donde visualizaremos a todos los colaboradores ACTIVOS en nuestro
Conjunto, seleccionamos al colaborador del que solicitaremos el cambio de posicion.

Cambio de Conjunto

& https://hre.cinepoliscorporativo.com.mx/rh/popcenter/modules/mov_conjuntos/ventana_emp.php?tipo=empleado&id_depto... — O X
@ hrccinepoliscorporativo.com.mx/rh/popcenter/modules/mov_conjuntos/ventana_emp.php?tipo=empleado&id_depto=S... &
© Empleado Activo | @ Empleado Inactivo |
Buscar.. Registros 1 - 10 de 128
I_ﬂ__-
NOMERE PUESTO
Puesto SPYRAL PLAZA ARAGON 161640 ANDREANICKTHE GARCIA SANTIAGO EMPLEADO GRAL HORAS
©  SPYRAL PLAZAARAGON 216805  MARA GUADALUPE TORRES PEDRAZA EMPLEADO GRAL HORAS
RELY ¢ seyvraLpLazasracon 117707 RODRIGO MARTINEZ ABURTO SUPERVISOR SPYRAL
©  SPYRALARAGON 2 206022 DIANAITZEL RAYON CORTES EMPLEADO GRAL HORAS
©  SPYRALARAGON 2 220818 ESTEFANI AEIGAIL DELGADO APOLINAR ENPLEADO GRAL HORAS
©  SPYRALARAGON 2 203638 MARIA DE LOS ANGELES ESPINDOLA ESTRADA EMPLEADO GRAL HORAS
© | C PLAZAARAGON 231304 AERAHAM HERIBERTO ORTEGA MARTINEZ EMFLEADO OPERATIVO L
©  C.PLAZAARAGON 196243 ALEJANDRA ESTEFHANIA SALINAS GARCIA ENMPLEADO GRAL HORAS
©  C PLAZAARAGON 241745 ALEJANDRO VILLORDO SALAZAR EMPLEADO GRAL HORAS
©  C PLAZAARAGON 241749 ALEXIS NUREZ RAMIREZ EMPLEADO GRAL HORAS
Hd4rM 1 v Mostrar todos 10 ¥ | Registros por Pagina  Pag 1 de 13
|

e (D

(8]




ADMINISTRACION DE PERSONAL B

Nueva solicitud de movimientos

e Al seleccionar al colaborador se llenaran automaticamente los datos

Cambio de Conjunto

‘ 4 Regresar |

Buscar

Area / Conjunto [ Area / Conjunto C. GALERIAS TOLUCA
Puesto —
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO I EMPLEADO GRAL HORAS/003 v ]
@ Vacante
Tipode ina o ENROQUE Movimiento ldico ¥
[>
P
*Calle y NGmero
* Colonia

*Unidad Médico Familiar

i

‘ 4 Regresar |-

® Damos clic en el boton buscar, donde se nos mostrara una pantalla con todos los conjuntos
del pais y spyrales, para buscar la posicion a la que se quiere solicitar.

~
-



ADMINISTRACION DE PERSONAL B

Nueva solicitud de movimientos

e Aqui buscaremos y seleccionaremos el conjunto del cual queremos ocupar la posicion

Cambio de Conjunto

‘ € Regresar ‘

Empleado & https://hrc.cinepoliscorporativo.com.mx/rh/popcenter/modules/mov_conjunt ana_conj.php - Google Chrome = OJ X

@ hrccinepoliscorporativo.com.mx/rh/popcenter/m mov_conjuntos/ventana_conj.php Q

Buscar.. v cgs|nopo1 Registros 1-3 de 3

CONJUNTO f NEGOCIO CONJUNTO ASOCIADO -

C. COSMOPOL

Tipo de NG| [IRVEEET LT NIA

SPYRAL COSMOPOL C. COSMOPOL

10 ¥ | Registros por Pagina  Pag 1 de 1)

*Unidad Médico Familiar

e (D

(8]




ADMINISTRACION DE PERSONAL B

Nueva solicitud de movimientos

@ Al seleccionar el conjunto, se llenara un campo con todas las posiciones disponibles del conjunto, al
seleccionar se indicara si esta vacante u ocupada, en caso de estar ocupada podemos hacer la solicitud
cuando se trate de un “enroque” de posiciones.

®En este apartado tendremos 3 opciones a elegir:

Cambio de Conjunto

€ Regresar

e  Movimiento unico. Se selecciona cuando solo se
movera a 1 colaborador y la posicion a cubrir se

ﬁ

o Weee enchen
Area / Conjurto. [ISETERREN * Nuevo Enroque. Se selecciona para movera 2o
Puesto SUBGERENTE AOMINISTRATVO/019/56570002, 7 7 mas colaboradores con posiciones relacionadas
cupada. Sueldo: $ 11,469. s . ”, ”
e Posicion sl T — entre si. El sistema generara un nimero
// . . . . . L]
ocupada — identificador de enroque en la primer solicitud
e ] con el cual se deben capturar el resto de
=, \ solicitudes.
*cddlgoPoslal EG'\?SEQ&,{TSZ:&EE ., . . . .
- Ero00097/161879 * Latercera opcion son varias solicitudes registrada
Erasessaiso como enroques. Todo enroque debe tener el
E—— Eo747924/181780 . . . .
EETE mismo numero de identificador en todas sus
e solicitudes.
E320740/184580
E616150/185087
E6449890/209863
E4536133/149639
S S8 Una vez llenados los campos damos en el botdn

B — “agregar” en caso de no continuar con el proceso
damos clic en el botdn regresar. C




ADMINISTRACION DE PERSONAL B

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 posicidn, su posicidon actual y la nueva posicion. En caso de tratarse de un enroque nos mostrara un cadigo
que el sistema genera automaticamente al seleccionar “nuevo enroque”, cada enroque puede incluir dos 0 mas cambios de posicion,
en caso de ser movimiento unico nos mostrara la leyenda “NO”.

Ca mb|0 de Conjunto & Movimientos Conjuntos

& Calendario

Revisados | Pendientes | Validar

Show 25 v entries Search ‘ sendero log |
# FECHA FECHA REGION

# NOMBRE CONJUNTO ACTUAL CONJUNTO NUEVO ENROQUE SOLICITUD EFECTIVA DESTINO ESTATUS IF ACCION

12156 LUIS ARTURO BANUELOS AVILES C. SENDERO MEXICALI C. SENDERO MEXICALI NO 20190721 \.) VALIDACIGN DEL OTRO GR
(222710) EMPLEADO GRAL HORAS AUXILIAR DE ALMACEN

12747 DANIELA [TZEL ONTIVEROS VALENZUELA C. SENDERO LOS MOCHIS C. SENDERO LOS MOCHIS E7581176 2019-09-05 GR-04 1) SOLICITUD .
(224218) SUPERVISOR DULCERIA ENCARGADO DE ALMACEN 2

12746 JUAN PABLO GASTELUM GASTELUM C. SENDERO LOS MOCHIS C. SENDERO LOS MOCHIS E7581176 GR-04 1) SOLIGITUD .
(172186) ENCARGADO DE ALMACEN SUBGERENTE DULCERIA LS,

® E|l campo estatus podremos dar seguimiento del estatus en el que
se encuentran nuestras solicitudes y el campo accion 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.

~
-



cinépolis

CALENDARIO DE MOVIMIENTOS
QUINCENALES 2020

0000
000

2 16 enero viernes, 03 enero domingo, 05 enero lunes, 06 enero martes, 07 enero miércoles, 0B enero viernes, 10 enero miércoles, 15 enero
3 01 febrero domingo, 19 enero martes, 21 enero miércoles, 22 enero jueves, 23 enero viernes, 24 enero martes, 28 enero viernes, 31 enero

4 16 febrero domingo, 02 febrero martes, 04 febrero miércoles, 05 febrero jueves, 06 febrero viernes, 07 febrero martes, Tl febrero viernes, 14 febrero
5 01 marzo domingo, 16 febrero martes, 18 febrero miércoles, 19 febrero jueves, 20 febrero viernes, 21 febrero martes, 25 febrero viernes, 28 febrero
6 16 marzo domingo, 01 marzo martes, 03 marzo miércoles, 04 marzo jueves, 05 marzo viernes, 06 marzo martes, 10 marzo viernes, 13 marzo

7 01 abril martes, 17 marzo Jueves, 19 marzo viernes, 20 marzo lunes, 23 marzo martes, 24 marzo Jueves, 26 marzo lunes, 30 marzo

8 16 abril lunes, 30 marzo miércoles, 01 abrll Jueves, 02 abril viernes, 03 abril lunes, 06 abril miércoles, 08 abril miércoles, 1S abril
2 01 mayo viernes, 17 abril domingo, 19 abril lunes, 20 abril martes, 21 abril miércoles, 22 abril viernes, 24 abril martes, 28 abril
10 16 mayo domingo, 03 mayo martes, 05 mayo miércoles, 06 mayo jueves, 07 mayo viernes, 08 mayo martes, 12 mayo viernes, 15 mayo

n 01 junio domingo, 17 mayo martes, 19 mayo miércoles, 20 mayo jueves, 21 mayo viernes, 22 mayo martes, 26 mayo viernes, 29 mayo
12 16 junio lunes, 01 junio miércoles, 03 junio Jjueves, 04 junio viernes, 05 junio lunes, 08 junio miércoles, 10 junio lunes, 1S junio

13 01 julio lunes, 15 junio miércoles, 17 junio jueves, 18 junio viernes, 19 junio lunes, 22 junio miércoles, 24 junio lunes, 29 junio

14 16 julio Juwes,_oz_juﬁo sabado, 04—]ulio domingo, 05 julio {unes, 06 julio martes, 07 julio jueves, 09 julio martes, 14 julio

15 01 agosto sdbado, 18 julio lunes, 20 julio martes, 21 julio mieércoles, 22 julio Jueves, 23 julio lunes, 27 julio jueves, 30 julio

16 16 agosto domingo, 02 agosto martes, 04 agosto miércoles, 05 agosto Jueves, 06 agosto viernes, 07 agosto martes, 11 agosto viernes, 14 agosto
17 01 septiembre domingo, 16 agosto martes, 18 agosto miércoles, 19 agosto jueves, 20 agosto viernes, 21 agosto martes, 25 agosto viernes, 28 agosto
18 16 septiembre lunes, 31 agosto | mim;;oi septiem Jt;em 03 sc;ﬁembre viernes, 04 septiembre » lunes, 07 uptnimbu . hlémdos 09 septiembre| lunes, 14 septiembre

i 19 01 octubre jueves, 17 septiembre sabado, 19 septiembre | domingo, 20 septiembre| lunes, 21 septiembre martes, 22 septiembre jueves, 24 septiembre | martes, 29 septiembre
20 16 octubre viernes, 02 octubre domingo, 04 octubre lunes, 05 octubre martes, 06 octubre miércoles, 07 octubre viernes, 09 octubre miércoles, 14 octubre
21 01 noviembre sabado, 17 octubre lunes, 19 octubre martes, 20 octubre miércoles, 21 octubre jueves, 22 octubre lunes, 26 octubre Jueves, 29 octubre
2 16noviembre | domingo, 01 noviembre | martes, 03 noviembre | miércoles, 04 noviembre| jueves, 05 noviembre | viemes, 06 noviembre | martes, 10 noviembre | viemes, 13 noviembre

23 01 diciembre ] Iunes 7176 nc;\;gér;\bre moércole;Aleﬁnovi;mb,e jucves,-l-é noviembre . —;;;mesHZO no:ie;b; lunes, 23 noviembre | .r;;iércoles, 25 ;ov:embre lunes, 30 noviembre
24 16 diciembre lunes, 30 noviembre | miércoles, 02 diciembre | jueves, 03 diciembre viernes, 04 diciembre lunes, 07 diclembre | miércoles, 09 diciembre | lunes, 14 diciembre




ADMINISTRACION DE PERSONAL [l

¢Cuales son mis responsabilidades en el
tema de movimientos?

Solicitar Monitorear Validar Actualizar
Todos los movimientos a Que el estatus de los Que el movimiento La documentacion
través del POP Center y de movimientos cambie solicitado se encuentre correspondiente del
acuerdo al Calendario de conforme a las fechas del aprobado en el POP Centery colaborador

Movimientos calendario aplicado correctamente en
People Soft

o~
-
D EEEOEORBLELBOBELEBEGEEEEEEGEEGESGSESEGD SSCSQS—_Q_—Q—_—_—S—C—QS—S—DSDOHOGHDH©—DH—H—HHHSHSSHGESESEEESGGGOGSGEESSESSESEE



ADMINISTRACION DE PERSONAL B

Actualizacion de documentos
(movimiento stic-confianza)

® Contrato indeterminado

(debidamente firmado)*. ® Carta propuesta laboral.
® Carta fondo de ahorro. ® Hoja de fondo de retiro
®* Formato seguro de vida. ® Actualizacion de beneficiarios del

SGMM en People Soft.
® Hoja Seguro de Gastos Médicos
Mayores.

(8]

*Aplica cada cambio de posicidon del colaborador administrativo.




ADMINISTRACION DE PERSONAL [l

Motivos de Rechazo de Movimientos

Falta de Presupuesto de la Region

Acumulado de Horas Mayor al
e Sueldo de la Nueva Posicion
solicitada

Direccion del colaborador
capturada incorrectamente en la
. Solicitud

El candidato no cumple con los
requisitos de aplicacion de la

o Politica de Posting Promocionesy
Movimientos

Para dudas o asesoria, consulta a tu Socio de RRHH
e Zonas 1y 2: Alinne Gdmez — mgomez@cinepolis.com

(8]

e Zonas 3 y 4: Jesus Kaised Ruvalcaba — jruvalcaba@cinepolis.com



mailto:cluis@cinepolis.com
mailto:nsoto@cinepolis.com

Asistencia y Soporte
sobre este tema:

Socios De Recursos Humanos

Zonasly 2:

Alinne Gomez - mgomez@cinepolis.com

Zonas 3y 4:

Jesus Kaised Ruvalcaba — jruvalcaba@cinepolis.com

cinépolis | LEARNING CENTER
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