


Suspensión

Altas

Movimientos
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Recontratación

Bajas y 
finiquitos

Conoce el ciclo de administración de 
personal:

ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL



ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

Tipos de reingreso

Reingreso Fijo

• Se puede solicitar en cualquier momento

• Utiliza el centro de servicios POP Center 
para solicitar el reingreso de tus
colaboradores

• Adjunta la documentación completa en
el soporte

Reingreso por Temporada

• Se les estará notificando cuando esté
habilitado el reingreso por temporada

• Se habilitará la opción de reingreso
temporal en el centro de servicios POP 
Center

• El área de Operaciones define los 
tiempos de acuerdo a temporada o 
estrenos importantes



ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

Documentación de reingreso

• Formato de Reingreso.

• Copia de renuncia firmada (debes
adjuntar una renuncia con la fecha del 
último día laborado y una con la fecha de 
baja en People, en caso de que sean
diferentes)

• Copia de carátula de finiquito firmado

• Copia de la credencial de elector

• Constancia de baja en PS (pantallazo)

• Contrato Banamex Perfil Ejecutivo
(actualizado)/Documento con Cuenta
CLABE

• Visto bueno del Gerente Regional



Personal 
Administrativo

Personal 
Operativo

ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

Flujo de autorización de reingresos

Socio de Recursos 
Humanos Compensaciones Nóminas

Socio de Recursos 
Humanos Nóminas

*Si el candidato a reingresar es ex colaborador administrativo se validarán también adeudos con el 
área de Servicios al Personal
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Motivos de Rechazo de reingresos

Tiempo transcurrido entre baja y 
solicitud de reingreso menor a 1 mes 
para operativos y administrativos 3 
meses

Fechas de documentación sin 
correspondencia (baja, finiquito, 
renuncia)

Sin cuenta CLABE o cuenta no 
actualizada

Información incorrecta/incompleta



ADMINISTRACIÓN DE 
PERSONAL

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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