


Suspensión

Altas

Movimientos

Vacaciones

Recontratación

Bajas y 
finiquitos

Conoce el ciclo de administración de 
personal:

ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL



• Las realiza el conjunto (encargado RRHH) en People soft RRHH. 

• Se indica: fecha efectiva, acción (baja) y motivo. 

• En toda baja que apliques, deberás de obtener renuncia firmada. En caso contrario, favor de 
contactar a tu Socio RRHH o Ejecutivo de Relaciones Laborales.

• Consulta el manual de Peoplesoft para este proceso.

*Con colaboradores de antigüedad mayor a 15 años aplica la prima de antigüedad.
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Bajas

Finiquito Simple*

• Pago de partes proporcionales

• Días devengados pendientes

• Fondo de ahorro acumulado

Liquidación

• Partes proporcionales 

• Días devengados

• Prima de Antigüedad (12 días por año 
trabajado)

• 90 días de indemnización

• Debe de ser autorizado por Relaciones 
Laborales.
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Encuesta de Salida

1. El colaborador

decide renunciar

2. El colaborador

firma renuncia

3.RRHH de

conjunto entrega
folleto

4. Lectura del aviso

de privacidad (Se debe
tener uno impreso en
cada conjunto)

5.RRHH de
conjunto recaba los
datos actualizados
del colaborador en
folleto.

6. RRHH de
conjunto actualiza o
valida los datos del
colaborador en
People Soft.

7.RRHH de conjunto
aplica la baja en
People Soft.

8. RRHH de
conjunto solicita el
cálculo de finiquito

10. El colaborador recibe

la encuesta vía correo
electrónico durante dos días
posteriores a su baja.

11. Cineticket apoyará

como reforzamiento y guía
en algunas ocasiones
llamando al colaborador a su
celulaar
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Encuesta de Salida

Entrega el folleto al colaborador y explicar el proceso de la encuesta de salida. 

Actualiza los datos de contacto del colaborador en People Soft. 

Asegúrate de tener el Aviso de privacidad impreso al momento de la firma del folleto.

Guarda en el expediente del colaborador la parte del folleto recortable. 

Haz este proceso con todas las bajas a excepción de las bajas que lleve Relaciones Laborales. 
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Encuesta de Salida
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Ejemplo de 
Renuncia
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Finiquitos: Campos a capturar

Personal 
Operativo:

• Fecha último día laborado: fecha del último día que laboró el empleado, 
normalmente coincide con fecha de baja.

• Sueldo por Hora: número de horas laboradas después del último día pagado en 
su nómina quincenal. Solamente indicar las horas checadas, el importe del 
séptimo día será calculado por el sistema.

• Prima Dominical: indicar el número de horas laboradas en día domingo, 
después del último día pagado en su nómina quincenal.

• Festivo horas: indicar el número de horas laboradas en día Festivo, después del 
último día pagado en su nómina quincenal.

• Vacaciones: indicar número de días de vacaciones pendientes de disfrutar por 
aniversarios ya cumplidos (la proporción del año o aniversario en curso la 
determinara el sistema en el concepto de Vacaciones Proporcionales).



• Fecha último día laborado: fecha del último día que laboró el empleado, 
normalmente coincide con fecha de baja.

• Sueldo: número de días laborados después del último día pagado en su nómina 
quincenal.

• Prima Dominical: indicar el número de domingos laborados después del último 
día pagado en su nómina quincenal.

• Festivo pagado: indicar el número de días festivos laborados después del último 
día pagado en su nómina quincenal.

• Vacaciones: indicar número de días de vacaciones pendientes de disfrutar por 
aniversarios ya cumplidos (la proporción del año o aniversario en curso la 
determinara el sistema en el concepto de Vacaciones Proporcionales).
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Personal 
Administrativo:

Finiquitos: Campos a capturar

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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