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Conoce el ciclo de administración de 
personal:

ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL



• 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 tenía el ocupante anterior de 
la posición) 

• Pasan por el siguiente flujo de autorización (cualquier área 
puede rechazar alguna solicitud:

Gerente Regional->
Operaciones/Nuevos Negocios-> 
Compensaciones-> 
Nóminas-> 
Seguro Social

ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

Solicitudes de Movimientos Quincenales

Son cualquier Cambio 
de Nómina (operativo a 
administrativo) 
Cambio de Posición, 
Sueldo, Conjunto o 
Negocio 



ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

Nueva solicitud de movimientos

Movimientos Conjuntos-Cambio de Conjuntos- Agregar



ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

Nueva solicitud de movimientos

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

Nos mostrará una pantalla donde visualizaremos a todos los colaboradores ACTIVOS en nuestro 
Conjunto, seleccionamos al colaborador del que solicitaremos el cambio de posición.
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Nueva solicitud de movimientos

Al seleccionar al colaborador se llenarán automáticamente los datos

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.
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Nueva solicitud de movimientos

Aquí buscaremos y seleccionaremos el conjunto del cual queremos ocupar la posición



En este apartado tendremos 3 opciones a elegir:

• Movimiento único. Se selecciona cuando solo se 
moverá a 1 colaborador y la posición a cubrir se 
encuentra vacante.

• Nuevo Enroque. Se selecciona para mover a 2 o 
más colaboradores con posiciones relacionadas 
entre sí. El sistema generará un número 
identificador de enroque en la primer solicitud 
con el cual se deben capturar el resto de 
solicitudes.

• La tercera opción son varias solicitudes registrada 
como enroques. Todo enroque debe tener el 
mismo número de identificador en todas sus 
solicitudes.

Una vez llenados los campos damos en el botón 
“agregar” en caso de no continuar con el proceso 
damos clic en el botón regresar.
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Nueva solicitud de movimientos

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.

Posición 
ocupada



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.
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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”. 
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¿Cuáles son mis responsabilidades en el 
tema de movimientos?

Solicitar

Todos los movimientos a 
través del POP Center 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 POP Centery
aplicado correctamente en 

People Soft

Actualizar

La documentación 
correspondiente del 

colaborador

1 2 3 4



*Aplica cada cambio de posición del colaborador administrativo.
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Actualización de documentos 
(movimiento stic-confianza)

• Contrato indeterminado 
(debidamente firmado)*.

• Carta fondo de ahorro.

• Formato seguro de vida.

• Hoja Seguro de Gastos Médicos 
Mayores.

• Carta propuesta laboral.

• Hoja de fondo de retiro

• Actualización de beneficiarios del 
SGMM en People Soft.
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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

Para dudas o asesoría, consulta a tu Socio de RRHH
• Zonas 1 y 2: Alinne Gómez – mgomez@cinepolis.com

• Zonas 3 y 4: Jesús Kaised Ruvalcaba – jruvalcaba@cinepolis.com
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