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Conoce el ciclo de administracion de
personal:

Altas

Recontratacion

Movimientos

Vacaciones

finiquitos q

Suspension CinépO“S
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Bajas
® Las realiza el conjunto (encargado RRHH) en People soft RRHH.
® Se indica: fecha efectiva, accion (baja) y motivo.

® En toda baja que apliques, deberas 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.

Finiguito Simple* Liquidacidn

Partes proporcionales

® Pago de partes proporcionales .
Dias devengados

Prima de Antigliedad (12 dias por afio
trabajado)

®* Dias devengados pendientes

® Fondo de ahorro acumulado 90 dias de indemnizacién

Debe de ser autorizado por Relaciones
Laborales.

(8]

*Con colaboradores de antigiedad mayor a 15 afos aplica la prima de antigliiedad.
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GLOSARIO MOTIVOS DE BAJA

MOTIVOS DE BAJA RAZON
Nol.porHorariode Trabajo Cuandoel colaborador manifieste que el horario de trabajonole permite permanecer en el empleo
Mol pordistancia al trabajo Cuandoel colaborador manifieste que ladistanciade escuela a trabajo o viceversa le resulte complicado sequir presentandose a laborar
Mol otro emplec. Cuandoel colaborador manifieste una oportunidad de empleo conlas mismas condiciones o menores alas actuales.
ol mejor sueldo y prestaciones Cuando el colaborador manifieste una oportunidad de empleo conmejores prestaciones alas actuales
Mol porcarga escolar Cuandoel colaborador manifieste dificultad para cumplir con horarios de trabajo (cambiode horarios ocargaescolar)
Mol porreincorp. Estud ios Cuandoel colaborador s2 incorpore oinicie actividades escolares que le impidan cumplir con sus horarios laborales.
Mol /Morecontratable Cuandoel colaborador tiene contrato Indeterminadoy sudesempeno nofue favorable v noes viable pararecontratacion
Vol.cambio de Residencia Cuandoel colaborador manifiesta haber cambiado de residenciay no fue posible reubicarlo enotro conjunto
Vol. porcuidado de hijos Cuandoel colaborador manifiesta dificultad para continuar sus labores por cuidado de hijos
Cuandoel colaborador manifiesta dificultad para seguir sus labores debido a motivos de salud
En caso de baja por falta se tendra que identificar la causa por lacual el colaborador dejo de presentarse alaborar
Cuandola empresa decidano renovar un contrato por los siguentes motivos: Balo desempeno, temporada alta y el colaboradr noes
vlable para recontrataclon
FimnContratoTemp Alta Cuandola empresa decidano renovar un contrato determinado de contratacion por temporada altay el colaborador si es recontratable
Deshonestidad Cuandoel colaborador realice actos de robo (product, efectivo, accesorios)
MalaActitud Cuandola empresa decidaterminar la relacion laboral por los siguientes motivos: Balo desempeno, Indlsclplina
Defuncicn Defuncion
Jubilacién Jubilacion
Incapacidad Parcial/Total Incapacidad Parcial [Total
FinDemanda
Renuncia Vol ¢/Gratificacion
Ligquidacion
Empleado no Localizable

"RECUERDA APLICAR CORRECTAMENTE LOS MOTIVOS DE BAJA DEL COLABORADOR, SIENDO ETICO ENTU GESTION COMO RH."

cinépolis

Fim Contrato Determinado/Mo renov

Estos motivos de bajasonsdlo utilizados por relaciones laborales.




Encuesta de Salida

1. El colaborador
decide renunciar

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

2. El colaborador
firma renuncia

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

3.RRHH de

conjunto  entrega
folleto

/.RRHH de conjunto
aplica la baja en
People Soft.
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4. Lectura del aviso

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

8. RRHH de

conjunto solicita el
calculo de finiquito

11 Cineticket apoyara
como reforzamiento y guia

10 El colaborador recibe

la encuesta via correo
electréonico durante dos dias
posteriores a su baja.

en algunas ocasiones
lamando al colaborador a su
celulaar
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Encuesta de Salida
Puntos clave en el proceso de

salida

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

Asegurate de tener el Aviso de privacidad impreso al momento de la firma del folleto.
Actualiza los datos de contacto del colaborador en People Soft.

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

O
O
O
O
O

Haz este proceso con todas las bajas a excepcion de las bajas que lleve Relaciones Laborales.
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Encuesta de Salida

Guarda en Cinépos
expediente el area
recortable:

Descargalo en Materiales RRHH en el Centro de Servicios o}

*



Ejemplo de
Renuncia

1.- Senalar lugar vy fecha

.- Nombre de la empresa gue
los contrata
R 2010.
Y
|
. :
[-’:inepohde.\.'exi:o.Sz\deC'u' ] 3.- Nombre completo del trabajador

AVeDiSs Camenaas = 3507, SUL,
Colomis Las Americas Morefia, Mih,

trafajador -

4.- Puesto del ‘
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Dejo consascia para 2dos Jos efecios Jegales 3 goe Dava fogar gue 20 3o me adenda cassdad alguca por
coocepn de malarios ordimarios, exvaosdinacios, VACICOoes, prama vacaciooel aguesalido, sspumos dias,
prima domisical, dias fessvos, va gue 940 3o amterior se me cubrid puatsalmente v 2a la forma establecida
Rlev
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sioguod via Jezal o es comra de CINEPOLISDE MENXICOSA DECVyo SERVICIOS DE PERSONAL
CINEPOLIZSA DECV. vo de guieses sus Secechos legaimesie ragrasecien

Huellas digitales

Apcamese

§.- Firma y nombre completo A un costado de cada firma de

del trabajador puesto de punoy £ debera unmpar las huellas
letra B digitales de los dedos mdices

’mm..'\;\.'\.'\z\:‘m de tal manera que Ia firma

e ~J quede en medio de ambas
. huellas
Ratifico mi renuncia con fecha de de 2013
SR. XOOOOXAXKXXK
Firma
Huellas

!

6.- Esta levenda debe ir excrita de “PUNO Y LETRA™ seguida de su nombre

completo sin abreviaturas, firma y huellas de los indices una de cada lade
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Finiquitos: Campos a capturar

fecha del ultimo dia que laboré el empleado,
normalmente coincide con fecha de baja.

numero de horas laboradas después del ultimo dia pagado en
su ndmina quincenal. Solamente indicar las horas checadas, el importe del
séptimo dia serd calculado por el sistema.

indicar el numero de horas laboradas en dia domingo,
después del ultimo dia pagado en su ndmina quincenal.

indicar el nUmero de horas laboradas en dia Festivo, después del
ultimo dia pagado en su ndmina quincenal.

indicar numero de dias de vacaciones pendientes de disfrutar por

aniversarios ya cumplidos (la proporcion del afio o aniversario en curso la
determinara el sistema en el concepto de Vacaciones Proporcionales).

o~
-
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Finiquitos: Campos a capturar

—* Fecha ultimo dia laborado: fecha del ultimo dia que laboré el empleado,
normalmente coincide con fecha de baja.

—* Sueldo: nimero de dias laborados después del ultimo dia pagado en su ndmina
qguincenal.

—* Prima Dominical: indicar el nimero de domingos laborados después del ultimo
dia pagado en su ndmina quincenal.

Personal

Administrativo: —* Festivo pagado: indicar el nimero de dias festivos laborados después del ultimo

dia pagado en su ndmina quincenal.

—*® Vacaciones: indicar numero de dias de vacaciones pendientes de disfrutar por
aniversarios ya cumplidos (la proporcion del afio o aniversario en curso la
determinara el sistema en el concepto de Vacaciones Proporcionales).

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

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