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INTRODUCCION

En el presente caso practico se muestra como se tiene que hacer el reclutamiento,

seleccién y contratacion de personal siguiendo el MPP (Manual de Politicas y Procedimientos)

La seleccion de personal es, si no se hace de la manera adecuada y siguiendo las
politicas establecidas, una de las mayores problematicas que se presentan en la empresa. Esto
repercute en la operacion y también en el cumplimiento de las metas. Un ejemplo del problema
que se presenta con regularidad, es el hecho de que al ser estudiantes en su mayoria el
personal operativo del conjunto, al momento de hacer la entrevista de seleccidn, no especifican

cuales son sus horarios, sino hasta después ya cuando se le contrato.

Otro problema muy frecuente es el hecho de las recomendaciones, no se investiga
correctamente si la persona que va a ser contratada es en realidad recomendable para el

puesto a desempenar.

En los siguientes capitulos hablaremos de las politicas y procedimientos para el
reclutamiento, selecciéon y contratacion de personal haciendo un énfasis el lo que es el
procedimiento de la seleccion y hablando de esto en otros capitulos aparte para saber qué
soluciéon dar a los diferentes conflictos que se presentan al momento se seleccionar a nuevo

personal operativo en este caso especifico para los conjuntos de Cinepolis.

Al final tendremos una serie de conclusiones y posibles soluciones para los conflictos que
surgen de la seleccidon de personal operativo, asi también anexamos una guia para poder hacer
una entrevista laboral adecuada para poder seleccionar a la persona adecuada para el puesto

adecuado.




JUSTIFICACION

En esta época en donde el conseguir un empleo es muy complicado, Cinepolis se ha
posicionado como una de las empresas en donde hay mas oportunidad de crecimiento es por
eso que la demanda para lograr ingresar a laborar en alguno de los conjuntos es muy alta, por lo
cual el responsable de recursos humanos de cada conjunto debe de tener un muy buen criterio
en lo que se refiere al reclutamiento, seleccion y contratacion de personal asi como seguir las

politicas y los procedimientos a seguir para esto.

Debido a que la mayoria del personal que se contrata en Cinépolis son jovenes
estudiantes, se necesita tener un adecuado procedimiento de reclutamiento y seleccion para
que no exista ningun conflicto en la empresa ya que los jovenes pueden llegar a ser muy

conflictivos.

En el presente caso practico se mostraran los lineamientos a seguir para poder hacer una
adecuada contratacion, tomando en cuenta el Manual de Politicas y Procedimientos de la

empresa Cinépolis.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El problema planteado consistié en ;Cémo lograr que el proceso de seleccidon sea mas
eficiente y confiable? Hay que tomar en cuenta que al contratar a personal nuevo implica
muchas responsabilidades, ya que si no se hace adecuadamente puede generar
complicaciones ya sea entre los propios compafneros de trabajo o con los jefes inmediatos. Es
por eso que se tiene que tener un sistema confiable el cual nos ayude a conocer mejor al

candidato y asi contratar realmente al mas capacitado.

Si no se hace adecuadamente este proceso puede repercutir en los gastos de la empresa, en la

eficiencia de la operacion y en la calidad del servicio que se otorga.




OBJETIVOS:

General: Presentar soluciones para los problemas que surgen en la seleccion de
personal y que estos se apliquen en todos los conjuntos de Cinepolis para mejorar el

rendimiento de todo el conjunto asi como la organizacién en general.
Especificos:

¢ Satisfacer las necesidades de talento humano, posicionando a Cinepolis como una de las
mejores empresas para trabajar.
e Cubrir las vacantes disponibles del personal operativo de acuerdo al perfil puesto y con

apego a politicas y procedimientos para seleccion de personal

Analizar, mejorar y aplicar adecuadamente el procedimiento de la seleccién de personal

Analizar, mejorar y aplicar adecuadamente el procedimiento de la entrevista laboral

METODOS DE INVESTIGACION
Inductivo:

La induccion es la generalizacion o la capacidad humana para inferir principios generales
partiendo de principios particulares, en este caso nos enfocamos en el proceso de seleccion de
personal, como uno de los procedimientos a mejorar para tener una mejor administracion de

personal.
Deductivo:

La deduccidn es la particularizacion, o la facultad intelectual para partir de principios generales e
inferir a principios particulares; para poder realizar un proceso de seleccion de personal eficiente
se debe de conocer y estudiar lo que es la administracion de recursos humanos y todos los

procedimientos asi como técnicas y herramientas para la contratacion de personal
Observacion:

El método de la observacion fue el mas eficaz ya que partiendo de ahi se puede sacar algunas

conclusiones y alternativas de solucion,




CAPITULO |

PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL




1.1- Administraciéon de Recursos Humanos.

La Administracién de Recursos Humanos consiste en planear, organizar, desarrollar y
coordinar el desempefo eficiente del personal dentro de una organizacion. Dentro de la
Administracion de Recursos Humanos se busca construir y mantener un entorno en el cual todos

los involucrados trabajen y den el maximo de si, con una actitud positiva y favorable'.

Uno de los objetivos de la Administracion de Recursos Humanos es que el personal
permanezca dentro de la organizacion que se desarrolle y crezca dentro de esta. En la
actualidad las técnicas de seleccion del personal tienen que ser mas subjetivas y mas afinadas,

determinando cuales son los requerimientos de recurso humano dentro de una organizacion.

Para poder escoger al candidato mas idoneo se tendra que utilizar y acrecentar las fuentes
para el reclutamiento de personal, evaluando la potencialidad fisica y mental de los solicitantes,
asi como su aptitud para el trabajo, utilizando para ello una serie de técnicas, como la entrevista,

las pruebas psicométricas y los examenes médicos.

1.2.- Planificacion de Recursos Humanos

La planificacion de RRHH es el proceso que una organizacion realiza para garantizar la
cantidad de personal suficiente para que la operacion que se tenga que realizar en el conjunto

sea eficaz para entregar un servicio y productos de calidad 2.

En los conjuntos Cinepolis lo que se busca es que los clientes regresen por el servicio
que se les da, ya que el producto que se da es el entretenimiento por medio de la proyeccion de
peliculas o, como se ha hecho ultimamente, de eventos deportivos y conciertos, por lo cual el
tener el personal suficiente y ademas que esté capacitado para resolver cualquier problema es

fundamental.

1. Disponible en htfp.//www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh1/admonrrhhlari.htm

2. Disponible en htip.//www.gestionyadministracion.comyplanificacion/planificacion-de-recursos-humanos. htm/




El responsable de Recurso Humanos tiene que planear muy bien si necesita mas
empleados, pues hay un presupuesto de gastos para nominas que no debe sobrepasar, pero
también tiene que ver que la calidad del servicio debe ser muy alta debido al prestigio de la

empresa y esto tiene mucho que ver con el total de personal con el que se labore.

1.3.-Reclutamiento de personal.

El reclutamiento consiste en una serie de actividades que tiene por objetivo atraer candidatos de
los cuales se seleccionaran los mas adecuados para que ingresen en la organizacion y asi ésta logre las

metas establecidas.

Reclutamiento Interno:

Este se da al presentarse una vacante y la empresa intenta llenarla reubicando alguno de

los empleados, los cuales pueden ser ascendidos, transferidos o transferidos con promocion.

El reclutamiento interno implica varias ventajas: Es rapido, econémico, presenta mayor

validez y seguridad, es una gran motivacién para los empleados, entre otras.

Reclutamiento externo:

Este se da cuando al existir una vacante, la empresa busca llenarla con personas

extrafas. Para este proceso se utilizan varias técnicas como las siguientes:

Archivo conformado de candidatos que se presentan de manera espontanea o provenientes de
otros reclutamientos

Contactos con universidades, centros de capacitacion u otros centros de estudio

Anuncios en revistas, periddicos, paginas de internet, etc.

Candidatos recomendados por trabajadores dentro de la misma empresa

Agencias de reclutamiento externo.

El reclutamiento externo trae consigo varias ventajas: Trae consigo ideas nuevas y
diferentes enfoques acerca de los problemas de la empresa, renueva y enriquece los recursos

humanos de la empresa.




1.4.- Pre—seleccién de personal

La preseleccion de personal es un aspecto importante a analizar debido a las
repercusiones que pueden aparecer si no hace adecuadamente y siguiendo las politicas de la

organizacion.

Hay que estudiar correctamente todas las solicitudes de empleo que lleguen a
presentarse. En la mayoria de los conjuntos de Cinepolis se llegan a presentar decenas de
solicitudes, por lo cual hay que tener especial cuidado en que candidatos son los escogidos

para llamarlos, entrevistarlos y hacer los exdmenes correspondientes.
Tenemos que observar varios puntos de las solicitudes como son:

Grafologia.
La forma en que una persona escribe puede decir mucho acerca de su personalidad y si
podria llegar a cubrir el perfil. Algunas empresas se basan mucho en el analisis de la escritura

para tomar decisiones sobre contrataciones.

Los grafdlogos obtienen una muestra de la escritura y después examinan caracteristicas
como tamafno e inclinacién de las letras, la cantidad de presidn aplicada y la colocacion de la
escritura en la pagina, Con base en sus observaciones, los grafélogos infieren aspectos como la
personalidad, inteligencia, nivel de energia, capacidades organizacionales, -creatividad,
integridad, madurez emocional, autoimagen, habilidades interpersonales y tendencias

empresariales de quien escribio 3.

Las contrataciones en Cinepolis no se basan en su totalidad a la grafologia pero si son parte

importante de la preseleccion.

3.-Sherman, Bohlander, & Shell, 2001, pag. 187
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Domicilio.
En donde vive, si es lejos del lugar de trabajo, ya que es una posibilidad que esto afecte

en lo que se refiere a su puntualidad y en la operacion de la empresa.

Edad.

Se tiene que poner especial atencion en lo que se refiere a la edad del candidato ya que

eso influye en saber si tendra la madurez para resolver conflictos dentro de la empresa y si es lo

suficientemente responsable.

Experiencia laboral.

Si el candidato ha tenido muchos trabajos anteriores hay que investigar a que se debio el

que haya salido.

Habilidades.
Es posible que las habilidades que tiene el candidato no sean las mas adecuadas, pero

también hay que ver cuales se pueden mejorar.

Nivel de estudios.

Se tiene que observar también cual es el nivel de estudios con el que se cuenta y si es

posible que se pueda desarrollar dentro de la empresa (administracion, contabilidad, psicologia)

Disponibilidad.

Si estudia, cuales son sus horarios y si estos o afectan en la operacién del conjunto.

11




1.5.- Seleccién de personal

El proceso de seleccidon de personal es muy importante ya que implica una gran
capacidad por parte del responsable de Recursos Humanos para poder contratar al candidato

idéneo que cubrira de manera eficiente la vacante dentro de la empresa.

Para que la seleccion de personal se efectué eficientemente se deben de implementar

algunas técnicas vy utilizar varias herramientas:

1.6.- Técnicas de prevision.

Existen dos categorias basicas de técnicas de prevision, cuantitativas y cualitativas. Los
modelos de previsidn cuantitativa suelen utilizarse con mas frecuencia, pero también dependen
demasiado de los datos histéricos o de las relaciones anteriores entre la cantidad de empleados
y las demas variables, como la produccién o los ingresos. Las técnicas cualitativas a diferencia
de las cuantitativas dependen de la valoracion de expertos o de estimaciones subjetivas de la

demanda o de la oferta laboral 4

1.7.- Herramientas de seleccion.

Hay diferentes métodos de seleccion que se basan en la estimacion del rendimiento en el

trabajo, en lo que se refiere a Cinepolis las herramientas que se toman en cuenta son:

Cartas de recomendacion:

Las cartas de recomendacion no se relacionan con el rendimiento en el trabajo, ya que la
mayoria son muy positivas. Esto no significa que todas las cartas de recomendacién sean un
mal estimador del rendimiento. Una mala carta de recomendacion deberia tener un gran poder

de prediccion y, por tanto, no deberia ignorarse.

4.- Dessler & Varela, 2004, pdg. 176
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Pruebas Psicométricas:

Las pruebas psicométricas nos ayudan a interpretar si el candidato tiene una fuerte ética
moral o si se vera motivado o derrotado por los desafios que se presentan en el puesto. En los
conjuntos las pruebas psicométricas buscan conocer al candidato en lo que se refiere a su

honestidad, ganas de trabajar, oportunidades de crecimiento y desenvolvimiento para la venta.

Examen médico:

Para poder entrar a trabajar en cualquier empresa, el responsable de recursos humanos
debe solicitarle al candidato un examen médico como para saber si es capaz de poder laborar

sin ningun contratiempo.

En algunas empresas se cuenta con médicos para realizar el examen médico dentro de la
empresa y se tienen que cumplir ciertos requisitos para poder ser seleccionado, en el caso de
Cinepolis el examen médico se solicita de la cruz roja o del seguro social ya que en los

conjuntos no se cuenta con un medico.

Entrevista laboral:

La entrevista es una parte fundamental para la seleccién, hay varios aspectos a analizar.

La falta de preparacion es el error mas comun que cometen los entrevistadores. Al menos
con un dia de anticipacion, hay que revisar el curriculum del entrevistado y hay que hablar con

el personal clave para crear una agenda.

Hay que resolver esos asuntos antes de saludar al entrevistado y hacer que se sienta

comodo con un poco de conversacion casual antes de pasar a las preguntas de la entrevista.

13




No saque conclusiones precipitadas de los candidatos.

Haga preguntas disefiadas para descubrir los resultados de sus acciones.

Los silencios pueden ser momentos en los que el entrevistado esta asimilando

informacion y creando un comentario que suele valer la pena esperar a que surja.

Planifique un limite de tiempo para la entrevista y cierre de forma natural la conversacion

en vez de dejar que un acontecimiento externo acabe de forma prematura con la conversacion.

Tipos de entrevista:

Entrevista No Dirigida:
Dialogo en el cual al candidato se le permite el grado maximo para decidir el curso de la

discusién, mientras que el entrevistador se cuida de no influir en los comentarios del candidato.s

Entrevista estructurada:

Dialogo en el cual se utiliza una serie de preguntas estandarizadas con respuestas

establecidas.s

Entrevista situacional:

Dialogo en el cual a un aspirante se le comenta un caso hipotético y se le pregunta como

lo resolveria.7

Entrevista para describir comportamientos:
Dialogo en el cual un aspirante es cuestionado acerca de lo que haria en situaciones

dadas s

5.-Gomez Mejia, B. Balkin, & L. Cardy, 2002, pag. 194
6.-Gomez Mejia, B. Balkin, & L. Cardy, 2002, pdg. 194
7.- Gomez Mejia, B. Balkin, & L. Cardy, 2002, pag. 195
8.- Gomez Mejia, B. Balkin, & L. Cardy, 2002, pdg. 195
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Entrevista de grupo:

Entrevista en la cual un grupo de entrevistadores cuestiona y observa a un candidato ¢

En el caso de Cinépolis la entrevista mas utilizada es la “estructurada” ya que es con la
que los aspirantes se sienten mas comodos al momento de contestar las preguntas y se puede
analizar las respuestas de todos los aspirantes para seleccionar al que se pueda desempenar

mejor y pueda superar las expectativas esperadas.

Al realizar la entrevista también se puede implementar un pequeio caso hipotético ya que
en los distintos conjuntos se presentan casos con los clientes en los cuales los trabajadores

tienen que estar preparados para solucionar tales problemas
1.8.- Contratacién

Si bien todos los pasos del proceso de seleccién son importantes, el mas importante es la
decision de aceptar o rechazar a un solicitante. Debido al costo de colocar nuevos empleados en
la nébmina, el breve periodo de prueba y las diversas consideraciones legales, la decision debe

ser tan consistente como sea posible.

Para tomar esta decision el responsable de recursos humanos debe de tomar en cuenta
los puntos de vista de los empleados de confianza como son Supervisores y Subgerentes asi
como la opinién del Gerente del conjunto, pero al final la responsabilidad de contratar o rechazar

al candidato recae en el departamento de recursos humanos.

En la contratacién se formaliza con apego a la ley la relacion futura que habra de darse
entre el patron y el trabajador, también se garantiza los intereses y derechos tanto del trabajador

como de la empresa

Antes de entregarles el contrato para que sea firmado por el candidato se le debe de
informar acerca de cual sera su salario y la forma y fechas de pago de este. Se le debe de
proporcionar el uniforme correspondiente y entregarle el manual de induccién asi como el

reglamento interno de la empresa, en este caso Cinépolis.

9.- Gomez Megjia, B. Balkin, & L. Cardy, 2002, pag. 196
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CAPITULO II.

LA IMPORTANCIA DE REALIZAR UNA SELECCION DE

PERSONAL EFICIENTE
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Hay que tomar en cuenta las temporadas, en los cines durante todo el afio hay operacion,
por lo cual se divide en temporada alta y baja. Durante la temporada alta hay que contratar
personal eventual para que se realicen las actividades del conjunto de manera mas rapida ya
que la afluencia de clientes aumenta de manera considerable. El contratar empleados
eventuales ayuda a evitar gastos innecesarios, pues al hacer un contrato de un mes, el pago por
terminacion de contrato de un trabajador no es tanto. Si el trabajador labora de tal manera que
pueda renovar su contrato, se le dara a firmar un nuevo de tres meses y después otro mas de

seis si sigue trabajando bien, por ultimo firmara uno indefinido.

2.1.- Informacién de los solicitantes.

Una evaluacion de los candidatos con base en la informacion reunida debe enfocarse en
dos factores. Los factores de lo que “puede hacer” incluyen el conocimiento y las habilidades,
asi como la aptitud para adquirir conocimiento y habilidades nuevos. Los factores de lo que

“hara” incluyen motivacion, intereses y demas caracteristicas de la personalidad.

En el caso de los conjuntos de Cinépolis se busca que los candidatos sean en su mayoria
estudiantes y que tengan el tiempo para poder combinar los estudios con el trabajo, es por eso
que se necesita verificar que la informacion de los solicitantes sea verdadera y tener especial
atencion en sus estudios y horarios, para que no afecten en la operacion del conjunto y saber si

este puede crecer laboralmente dentro de la empresa.
2.2.-Validez

En la mayoria de las empresas se realizan pruebas fisicas, psicométricas o de aptitud
para determinar qué candidato es el mas viable para poder ocupar el puesto vacante, es por eso
que la prueba realizada debe de ser valida, es decir, que los resultados que arrojen las pruebas

sean creibles y de confianza, de lo contrario no existiria alguna razon para aplicar estas pruebas.

En muchas ocasiones se contrata personal que saco resultados negativos en las pruebas
psicométricas que se manejan en los conjuntos de Cinepolis, pero se tiene una referencia o

recomendaciones muy buenas de esta persona y por eso se le contrata. En esos casos las
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pruebas no se estan haciendo validas y el trabajador contratado resulta tener algun aspecto
negativo que al final termina perjudicando a la empresa, todo por hacer caso omiso a las

pruebas antes mencionadas.

Esto ha demostrado que las pruebas realizadas en Cinepolis para la contratacion de
personal tienen mucha validez y son parte fundamental del proceso para la seleccion eficiente

de personal.

2.3.- Confiabilidad

La confiabilidad es una aspecto importante en lo que se refiere a las pruebas que se
realizan para escoger a la persona a contratar, se refiere a la consistencia en las calificaciones

de una persona en pruebas idénticas o de alguna forma equivalente.

En Cinépolis se realizan pruebas de certificacion constantemente para verificar que el
trabajador contratado es de verdad apto para desempenar funciones determinadas y ofrecer
calidad en el servicio, de esta manera se crea una confiabilidad en las pruebas y ayuda a que el
personal reciente vaya mejorando y especializandose en el area o departamento para el que fue

contratado.
2.4 - Estrategia de decision.

Si bien deben considerarse muchos factores en la decision de contratacion, el gerente se

tiene que hacer algunas cuestiones como las siguientes:

1. ¢Las personas se contratan de acuerdo con su maximo potencial o con las necesidades
de la organizacion?

2. ¢La seleccion del candidato debe basarse en la correlacion que habra entre este y su
puesto de trabajo o en base a el crecimiento que tendra dentro de la empresa?

3. ¢Hasta qué medida se deben considerar los individuos no calificados, pero que pueden
llegar a calificar?

4. ¢ Debera considerarse a las personas sobre calificadas?

18




Los gerentes deben considerar el enfoque que utilizaran en la toma de decisiones de

contratacion. Existen dos enfoques basicos en seleccion: clinico y estadistico.

Enfoque clinico:

En el enfoque clinico para la toma de decisiones, quienes deciden la seleccion revisan los
datos de los participantes. Después, con base en su conocimiento del puesto y de las personas

qgue han tenido éxito en el mismo, llegan a una decision.

Enfoque estadistico:

Este enfoque busca identificar a las personas que tengan la puntuacion mas elevada
después de haberles hecho una serie de pruebas ya sea, psicométricas, fisicas o clasificaciones

de entrevistas.

Con un enfoque estrictamente estadistico, la puntuacién elevada de un candidato en un
aspecto de pronostico compensara una puntuacién baja en otro aspecto, es por eso que también

se le conoce como modelo de compensacion.

Sin embargo en ocasiones es importante que los solicitantes lleguen a un nivel minimo
de dominio en todas las dimensiones de seleccion, cuando esta situacion se da es posible

utilizar un modelo de puntaje minimo requerido.

En el caso de Cinepolis, el responsable de conjunto y el responsable de recursos
humanos toman en cuenta los dos enfoques anteriores, basandose en su mayoria en el enfoque
estadistico, ya que se tiene un sistema muy confiable en el cual los resultados de las pruebas
psicométricas ayudan a determinar si la persona que realizo esa prueba es lo suficientemente

capaz para poder ofrecer un servicio de calidad.
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2.5.- Ventajas y desventajas de una seleccién de personal eficiente.
Ventajas:

El rotamiento de personal no es tan frecuente

Los objetivos y metas de la empresa se pueden lograr mas rapidamente
Se reducen los gastos innecesarios como los finiquitos o capacitaciones
El clima laboral puede mejorar en todos los aspectos.

Disminuye los accidentes de trabajo

Disminuye la fatiga que ocurre por inadaptacion

Desventajas:

La falta de adaptacion del trabajador en la empresa.

El incremento de frustraciones del trabajador en la empresa cuando aquel no rinde en el trabajo
para el que posee caracteristicas adecuada.

La limitacion que tiene el trabajador para crecer en la empresa.

Si no existe el hombre adecuado para el cargo determinado necesariamente se incrementan las
quejas, los reclamos en la organizacion.

Se generan resentimiento en los trabajadores a quienes no se les reconoce capacidades,
meritos y conocimientos especiales para las tareas en las que ellos rendiran.

Proliferan los conflictos laborales.
Se pierde tiempo, desgasta mas la maquinaria o herramientas y se desperdicia mas material en

la produccién ya que un trabajador que no posee las capacidades ni los conocimientos
adecuados es muy probable que origine todos estos inconvenientes en perjuicio de la empresa.
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CAPITULO I

CASO PRACTICO

21




3.1.- Politicas operativas del reclutamiento, seleccién y contratacién de personal
Todo personal operativo que sea candidato viable de contratacion para la empresa debe:

Cumplir con lo establecido en el Manual de Politicas y Procedimientos
Cumplir con el Perfil de Puesto definido

No tener ninguna relacién de parentesco con algun empleado de la empresa

El pago por hora se asignara de acuerdo a lo autorizado en el Tabulador de Contrato Colectivo

de Trabajo

La contratacion de personal operativo debe de tener Vo. Bo. Del Responsable del Conjunto.

Los reingresos de personal se autorizan de acuerdo a los siguientes lineamientos:

Reingresos por renovacion de contrato solo mientras no se exceda de 5 dias naturales entre

baja y alta (renuncia y finiquito) esta condicion de eventual no exceda de en tiempo efectivo

acumulado (altas y bajas en contratos continuos) de 6 meses.

Se autoriza el reingreso de personas que hayan causado baja con una fecha mayor a 90 dias

(tres meses) siempre y cuando no hayan recibido gratificacion, liquidacién por reestructura o

compensacion alguna derivada de un conflicto o juicio individual.

Los reingresos de personal deben estar sujetos a la autorizacién de Atraccion de Talento

Conjuntos, Relaciones Laborales y Gerente Regional.

3.2.- Procedimientos del reclutamiento, seleccidén y contrataciéon de personal operativo para

los conjuntos.

Publicar Vacante para Personal Operativo

El responsable de RH tiene que recibir la autorizacion del Gerente responsable del

conjunto para después publicar la vacante ya sea por internet en la Bolsa de Trabaja Estatal y

Municipal, asi como en las diferentes escuelas. O también mediante el volanteo y posteo con la

debida autorizacién de las autoridades correspondientes.
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Se tiene que investigar con anticipacion en donde se que lugares se puede encontrar

mas candidatos para cubrir las vacantes,

En el caso de los conjuntos de Morelia esto no es muy comun hacerlo ya que las
solicitudes se presentan de manera constante por lo que el reclutamiento no se practica tan

constantemente.

Realizar Pre-seleccion de Candidatos

El responsable de RH recibe las solicitudes de empleo de las diferentes fuentes de
reclutamiento, en seguida analiza y busca a los posibles candidatos realizando una pre-

seleccidn de los que mejor cubran el perfil solicitado.

Debido a la gran cantidad de solicitudes que se llegan a presentar en los conjuntos de
Morelia se tiene una gran cantidad de candidatos para escoger a quien entrevistar o se pueden

realizar bastantes entrevistas.

Entrevistar al candidato

El responsable de RH recibe al candidato en la fecha, hora y lugar acordados para poder
realizar la entrevista con base al Perfil requerido por el puesto llenando el formato de evaluacion

de entrevista.

Al momento de hacer la entrevista por lo general lo recomendable es hacerlo en un lugar
publico dentro del cine, como el lobby o en las mesas del ciné-café para que el candidato
empiece a comprender que al trabajar en un cine estara expuesto al publico en general y que

debera comportarse en ese ambiente

Si el candidato es viable se realiza la oferta de propuesta econdémica de acuerdo con el
sueldo por hora autorizado en el conjunto y se analiza los resultados de la entrevista segun

criterios del puesto.

En seguida se le senala que debe resolver una prueba psicométrico, se resguarda el
formato de evaluaciéon de entrevista y la solicitud de empleo y se le envia la liga a su correo

electronico para que el candidato resuelva la prueba psicométrica desde su casa.
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Analizar pruebas psicométricas.

Las pruebas psicométricas que el candidato resuelve nos indicaran su actitud hacia el

trabajo, su actitud para vender, honestidad y la tolerancia que tiene hacia la frustracion

Se analizan los resultados de la pruebas psicométricas para verificar si el Candidato esta

dentro de los parametros establecidos y se imprime el reporte psicométrico del sistema.
Después se le envia la documentacion del candidato al responsable del conjunto

Solicitud de empleo
Formato de evaluaciéon de entrevista

Reporte psicométrico

El responsable del conjunto concerta una cita con el Candidato para hacerle una

entrevista.

Segunda entrevista al Candidato

El responsable del conjunto recibe al candidato en la fecha, hora y lugar agendado,
entrevista al candidato considerando el Perfil del puesto que va a ocupar y valida el formato de

evaluacion de entrevista dando Vo. Bo.
El responsable del conjunto le informa al responsable de RH del candidato seleccionado.

Contratar al Personal Operativo Seleccionado

El responsable de Recursos Humanos contacta al candidato seleccionado, solicitando

Documentacion Oficial y agendando la fecha para su entrega:

Tres fotografias tamano infantil
Acta de nacimiento
Identificacion oficial
Comprobante de domicilio
Comprobante de estudios
CURP
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Numero de Afiliacion del IMSS
Carta de buena conducta y aprovechamiento escolar
Examen Medico

2 Cartas de recomendacion

Se le solicita al Candidato llene y firme Formatos de Contratacion, se le explica el pago de

nomina con calendario al candidato, se le informa al candidato la fecha a presentarse para su

induccion y capacitacion. Se le elabora el expediente del empleado y se resguarda el expediente

del empleado en el conjunto.

3.3.- Actividades a realizar por el personal operativo.

El responsable de RH tiene que explicarle claramente al candidato cuales son
las actividades que como personal operativo y empleado general realizara dentro del

conjunto.

e Limpieza entre funciones: Junto con una cuadrilla de empleados limpiaran las salas al
término de cada funcién siguiendo el procedimiento adecuado y establecido en las

politicas de la empresa.

¢ Limpieza de bafnos y lobby: El empleado general tendra que limpiar y revisar que todo
este en perfecto orden en lo que se refiere a banos, lobby, botes de basura, carteleras,
condimentero y tendra que estarlos revisando constantemente cada 20 minutos.

e Dulceria.: Se encarga de la preparacion de las palomitas asi como atender a los
clientes con la respectiva técnica de venta y entregar los alimentos y refrescos al
cliente.

s Café y baguis: Limpieza del area de café y baguis y preparacion de ambos atendiendo
a los clientes con la adecuada técnica de venta.

¢ Taquilla: Venta de boletos con la respectiva técnica de venta

s Proyeccién: Se encarga de proyectar a peliculas es una de las areas mas importante

por lo cual la seleccion del personal a cargo debe de ser muy minuciosa.
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ALTERNATIVAS DE SOLUCION

Algunas de las soluciones que pueden implementarse al problema antes

planteado pueden ser las siguientes

El reclutamiento se debe de hacer en lugares estratégicos de los cuales ya
se tienen antecedentes de que ahi se pueden encontrar bastantes
candidatos viables para asi tener mas alternativas al momento de hacer la

preseleccion.

La preseleccion de personal debe de ser mas meticulosa, estudiar muy bien
las solicitudes que se entregan, investigar bien acerca de sus trabajos
anteriores, averiguar si la informacion que ahi se da del candidato es

veridica.

Dependiendo del area en donde se busca cubrir una vacante, ya sea
dulceria, limpieza o taquilla, el responsable de recursos humanos analizara
la solicitud del candidato junto con el supervisor de determinada area para
que asi se mas facil identificar al que posiblemente sea el candidato mas

apto.

Al momento de hacer la entrevista con el candidato, el supervisor del area
de donde se busca cubrir la vacante debera estar presente para que al
momento de hacer la seleccion, el responsable de recursos humanos,
escoja al candidato que cubra las necesidades del departamento con mayor

eficacia.
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ANEXOS

Guia rapida de Entrevista Laboral.

Previo a la Entrevista:

Analiza la solicitud de la persona que sera entrevistada

Preparate para escuchar y observar atentamente

Evita hacer conclusiones del candidato antes de haber terminado la entrevista

Es indispensable que realices la evaluacion del candidato una vez concluida la

entrevista

Recuerda: La conducta no verbal desempeina una importante labor durante
nuestro proceso de entrevista, al comunicarnos tendemos a utilizar el lenguaje
oral pero gran parte del significado del mansaje, el 75% o mas se transmite a
través del mensaje no verbal, por lo tanto es muy importante que observes; las
expresiones faciales, movimientos corporales, gestos, volumen de voz vy

apariencia de tu candidato.

Cuando se tocan ciertos temas observa si cambian o varian sus

expresiones.

Preparacion y Bienvenida:

En esta primera etapa no olvides realizar el protocolo de bienvenida.

Buenos dias (tardes, noches) mi nombre es

Agradezco tu interés por colaborar con nosotros al presentarte a esta

entrevista laboral.
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Rapport.

Rompe el hielo para crear un clima de confianza, por ejemplo, puedes

preguntar:

¢ Fue facil llegar al cine? ;Eres cliente de nosotros? ;Qué cines son los
que mas frecuentas? Esto generara confianza en el candidato lo que facilitara la

obtencién de informacion.
Desarrollo:

Esta es la fase de la entrevista donde debemos obtener la mayor

informacion posible del candidato.

Es importante seguir un orden al ir formulando nuestras preguntas de lo

contrario corremos el riesgo de perder informacion valiosa.

Preguntaremos en el siguiente orden:

Datos personales: edad, lugar de nacimiento, estado civil, con quien vive, tiempo
de traslado al conjunto, como se trasladara si le asignamos el horario de cierre,
etc.

Datos familiares: edad y actividad de los padres, hermanos, hijos, esposa, etc.
Datos escolares: afos de estudios (revisar fechas, si existen tiempos largos sin
actividad escolar debemos investigar los motivos) nivel escolar, promedios,
certificados, etc.

Experiencia laboral: empleos anteriores, sueldos, puestos ocupados, puestos de
jefes inmediatos , inicio de actividades, fin de actividades, logros obtenidos,
obstaculos que se presentaron en sus funciones, clima laboral, motivos de salida,

etc.

28




No olvides que mientras mas informacion obtengamos del candidato,
nuestras posibilidades para determinar si es la persona idonea al puesto seran

mayores y nuestra decision sera mejor fundamentada.

La siguiente es una lista de preguntas que puedes considerar como guia para los

diferentes puestos que manejamos en conjuntos.

En caso de entrevistar para el puesto de Subgerente.

Si te asignan una tarea abrumadora, con limites especificos de tiempo Como
planeas tu estrategia para cumplir el plazo?

Describe una situacion inesperada que haya alterado tu plan de trabajo ;Cdmo
actuaste ante esta situacion?

Indica una situacién donde hiciste algo nuevo o de manera diferente provocando
una mejora en tu puesto, en tu area, ¢ Cual fue el resultado?

Indica algun problema que se haya generado por un error tuyo ¢ Cuales fueron las
causas que provocaron el problema y como se resolvié

Describeme situaciones en la cuales tu juicio u opinion han demostrado ser los
correctos.

¢, Como estaba o esta compuesto tu equipo trabajo? Describe las caracteristicas
de tus colaboraciones.

¢, Qué factores considerarias para la promocion de un empleado de tu area?

¢, De qué manera informas a tu personal de los objetivos de la empresa, del area,
del puesto?

¢, Qué tipo de colaboradores prefieres, porque?

¢, Qué es lo que te resulta mas dificil delegar?

Indica una situacion donde haya existido un desacuerdo entre tu punto de vista y
el punto de vista de tu jefe, ;; Como los resolviste?

¢, Qué haces si se pasa por alto algun comentario tuyo?

Indica la situacion laboral mas tensa que hayas tenido que resolver

¢, Coémo procediste?
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Si tu fueras el encargado de realizar esta seleccion y yo fuera el candidato qué

cualidades te gustaria que yo reuniera?

En caso de entrevistar para el puesto de Supervisores de Servicio:

Menciona las 5 habilidades desarrolladas a partir de tu experiencia laboral

¢, Como determinas las acciones a seguir para cubrir un objetivo establecido?
¢, Cuales han sido los problemas que has tenido que enfrentar en tu trabajo?
¢, Cuales son las decisiones mas dificiles que haz tenido que tomar?

¢ Qué datos utilizas para tomar una decision importante?

¢, Como reaccionas ante una presion?

¢, Cuales consideras que son las caracteristicas de un buen lider?

¢, Como determinas la capacidad de un subordinado?

¢, Coémo motivarias a tu personal?

¢, Te consideras con capacidades de actitud de servicio? Dame ejemplos.

¢ Por qué crees que estas preparado para acceder a este puesto?

En caso de entrevistar para el puesto de Empleados Generales:

¢ Tomarias un empleo en el que tuvieras que escuchar quejas de los empleados o
de los clientes durante el dia entero?

¢, Qué te parece la carrera que haz estudiado? ¢ Por qué la elegiste?

¢En qué asignaturas obtenias mejores calificaciones? ;cuales te gustaban
menos?

¢, Cual fue el logro mas importante y gratificante durante tu vida como estudiante?
¢, Te pone nervioso hablar en publico?

¢, Como reaccionas ante una presion?

Describete a ti mismo con 5 adjetivos calificativos y justificalos

¢ Trabajarias los fines de semana?
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¢ Estas dispuesto a trabajar en cualquier area del cine, por ejemplo el area de
banos?

Al llegar a tu trabajo, te encuentras en el lavabo un bolso con dinero equivalente a
un afo de tu sueldo ¢ Qué harias?

Si encuentras a un nifio llorando solo en una tienda ¢ Qué harias?

Después de explorar estas areas y decidir que el candidato puede ser viable

deberas proporcionar la siguiente informacion sobre el puesto:

Funciones

Horarios

Objetivos a cumplir en el corto, mediano y largo plazo

Actitudes y aptitudes esperadas

Ventajas y desventajas del puesto

Sueldo

Tiempos de pago (fechas de pago, sistema de catorcena vencida)
Empresa (productos que ofrecemos)

Plan de desarrollo

Mientras mayor informacion obtenga el candidato mejor toma de decision
realizara sobre el puesto que estamos ofertando, estara en posicion de decidir si

es la empresa que le conviene.

Para confirmar que el candidato ha entendido las necesidades de la

empresa y lo que el puesto requiere, puedes generar las siguientes preguntas:

Ahora que haz recibido la informacion sobre la empresa y el puesto,
quisiera que me comentaras cuales son las ventajas desventajas del puesto que
te estamos ofreciendo ;Por qué te conviene incorporarte con nosotros? ;Cual es

el beneficio que ambos obtendremos si concretamos tu ingreso a la empresa?
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Conclusion y Despedida.

Finalizamos la entrevista indicandole al solicitante que parte del proceso de
contratacion incluye la aplicacion de pruebas psicométricas. (las pruebas se le

enviaran a su correo electronico)

Después de la entrevista y los resultados de la evaluacion psicométrica se tomara

una decision sobre el ingreso del candidato a la compania

Se le indica la fecha préxima en que se le avisara al candidato si fue viable para

poder ingresar a trabajar en la compania.
Perfil del puesto de empleado general
Requisitos:
¢ Edad: 18 a 23 afos
¢ Sexo: Indistinto
¢ Estado civil: Soltero.
s Escolaridad: Estudiantes de nivel preparatoria, técnica, comercial y/o
licenciatura
¢ Habilidades: Servicio al cliente, Empatia, Adaptabilidad, Manejo de
emociones, Tolerancia a la frustracién, Facilidad de palabra
¢ Indispensable: Disponibilidad para laborar fines de semana y dias festivos.

Vivir cerca de la zona de trabajo.
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CONCLUSIONES

La entrevista es el proceso de seleccidn mas importante porque te deja conocer de
una manera mas personal al solicitante y te da una idea de cdmo podria
desempenarse en una area determinada, por lo cual es de vital importancia tener un
dominio pleno de la forma de realizar una entrevista y saber analizar las respuestas

adquiridas.

Las solicitudes de trabajo son una herramienta muy buena para analizar quien es el
candidato mas viable, ya que ahi se puede conocer algunas de sus habilidades de

trabajos anteriores
Por lo regular se hace caso omiso en lo que se refiere a las referencias de trabajos
anteriores o de personas que conocen al solicitante y no se contacta a estos para

conocer mejor acerca de como se desempenaria dentro de un conjunto de Cinépolis

El Gerente del conjunto no se involucra lo suficiente en lo que se refiere a la

seleccién de personal.

Las pruebas psicométricas realizadas se han estado actualizando y se han

implementado nuevas, esto ayuda mucho conocer un poco mejor al solicitante.
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