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1.1. Descripción del 
sistema 
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El Programa de Horarios para Empleados, ESP por sus siglas en inglés, es una herramienta 

utilizada por el Administrador de Recursos Humanos para la elaboración de horarios de 

manera rápida y sencilla. 

 

Al realizar un horario, ESP considera una serie de factores e información importante como 

el personal existente, la disponibilidad y habilidad de los empleados, los patrones de 

volumen y las preferencias para la programación, entre otros. 

 

Además de un horario diario, ESP proporciona reportes administrativos detallados que 

ayudan a entender y controlar dónde está siendo programado el personal y qué tan 

eficientemente está siendo usado. 

 

ESP produce horarios completos y precisos, pero es posible realizar algunos ajustes finales 

de manera manual antes de publicarlos siempre y cuando no se viole alguna de las reglas 

preestablecidas. 
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1.2. Instalación del 
sistema 
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En esta sección se muestra la liga en donde se debe descargar el archivo ejecutable de ESP, 
así como el proceso que se debe seguir para instalarlo.  

El programa debe ser instalado, de preferencia, en la computadora asignada al 
departamento de Recursos Humanos. 

1. Ingresar a la página http://www.thoughtworksinc.com/espanol/Cinépolis.htm. 

 

2. Dar clic en la opción de descarga de la versión más reciente de ESP. 

 

http://www.thoughtworksinc.com/espanol/cinepolis.htm
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3. Dar clic en el botón “Guardar” de la pantalla que aparece. 

 

4. 
Dar clic en la opción “Escritorio” de la pantalla que aparece y posteriormente en el 
botón “Guardar”. 
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5. Una vez que finalizó la descarga, dar clic en el botón “Cerrar”. 

 

6. Ir al escritorio y hacer doble clic en el ícono del archivo descargado. 
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7. Dar clic en el botón “Ejecutar” de la pantalla que aparece. 

 

8. Dar clic en el botón “Next” de la pantalla que aparece. 

 



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 14 
 

 

9. 
Activar la casilla de verificación “I accept the terms in the license agreement” y 
posteriormente dar clic en el botón “Next”. 

 

10. Dar clic en el botón “Next”. 
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11. Dar clic en el botón “Next”. 

 

12. Dar clic en el botón “Install”. 
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13. 
Una vez terminada la instalación, desactivar la casilla de verificación “Launch the 
program” y dar clic en el botón “Finish”. 
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1.3. Instalación de 
plantilla “cinepolis” 
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Antes de ejecutar el programa ESP, es importante contar con la plantilla “cinepolis”. Esta es 

enviada por la persona responsable de ESP en el corporativo.  

El hacer uso de dicha plantilla es de mucha utilidad ya que esto evitará que se tenga que 

realizar toda la configuración inicial desde cero, ahorrando mucho tiempo cuando se va 

iniciando con el programa. 

1. 
Descargar el archivo “cinepolis” que se recibió por correo electrónico y guardarlo en el 
escritorio de la computadora. 
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2. Abrir la carpeta “Archivos de programa” que se encuentra en “Disco local (C:)”. 

 

3. Abrir la carpeta “ThoughtWorks” y posteriormente la carpeta “ESP”. 
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4. Abrir la carpeta “Templates”. 

 

5. 
Seleccionar el archivo “cinepolis” del escritorio, arrastrarlo y soltarlo dentro de la 
carpeta “Templates”. 
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1.4. Creación de base de 
datos 
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Una vez realizado el procedimiento de la plantilla, es momento de ejecutar el programa. 

Para poder iniciar con el programa se deberá crear la base de datos del conjunto. Este es el 

archivo de ESP en donde se almacenará toda la información de empleados, horarios, 

transacciones, etc. 

1. 
Dar clic en el botón “Inicio” de Windows, después en “Todos los programas” y 
seleccionar la carpeta “ThoughtWorks”. Posteriormente dar clic en la carpeta “ESP” y 
en el menú que se despliega, seleccionar la opción “ESP”. 
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2. En la pantalla que aparece, dar clic en la opción “Nuevo/Impor…”. 

 

3. 
Seleccionar la opción “Crear un nuevo y en blanco base de horar” y dar clic en el botón 
“Próximo”. 
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4. 
En el campo “Fecha de comienzo para”, ingresar la fecha del siguiente viernes. En el 
campo “Cantidad de departamento/locales”, dejar el 1 que aparece. 

 

5. 
En el campo “Numero de Departamento”, ingresar los últimos 3 dígitos del número 
asignado al conjunto en PeopleSoft. En el campo “Descripción”, ingresar el nombre del 
conjunto. 
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6. 
Seleccionar la opción “Cree un juego inicial utilizando la plantilla que se encuentra en 
la parte inferior:”, dar clic en la opción “cinepolis” y posteriormente en el botón 
“Próximo”. 

 

7. Dar clic en el botón “Hojee”. 
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8. En la ventana que aparece seleccionar la opción “Disco local (C:)” 

 

9. 
Dar clic en el botón “Nueva carpeta”, escribir el nombre “Horarios” para la carpeta 
creada y dar clic en el botón “Abrir”. 
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10. 
Dar clic en el botón “Guardar”. El nombre de la base de datos deben ser los últimos 3 
dígitos del código de PeopleSoft. 

 

11. Dar clic en el botón “Próximo”. 
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12. Dar clic en el botón “Terminar”. 
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1.5. Creación de 
departamentos 
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Después de haber creado la base de datos con la que se trabajará, se deben dar de alta los 

departamentos con los que cuenta el conjunto. Un departamento es cualquier área del cine 

en la que se realice alguna actividad para la cual se requiera personal. 

En general, existen dos tipos de departamentos. Están aquellos en los que se realizan 

transacciones económicas (Taquilla, Dulcería, Cinecafé, Coffee Tree, Baguis, etc.) y uno solo 

que representa todas las áreas en las que no se realizan transacciones económicas 

(Proyección, Limpieza, Cocina, Accesos, Almacén, etc.). Este último departamento recibe el 

nombre de “Fijos”, mientras que los primeros reciben el nombre del área que representan. 

La siguiente tabla muestra el nombre, ID y descripción de todos los departamentos que 

pudieran existir en los conjuntos: 

TRADICIONAL 

ID NOMBRE DESCRIPCIÓN 
TAQUILLA TAQUILLA TAQUILLA 

DULCERIA DULCERIA DULCERIA 

CINECAFE CINECAFE CINECAFE 

COFFEE_TRE COFFEE_TREE COFFEE_TREE 

BAGUIS BAGUIS BAGUIS 

FIJOS FIJOS FIJOS 

 

VIP 

ID NOMBRE DESCRIPCIÓN 
TAQUILLA TAQUILLA TAQUILLA 

POSMOVIL POSMOVIL POSMOVIL 

FIJOS FIJOS FIJOS 

 

Es muy importante que se respeten los nombres de los departamentos, los ID y las 

descripciones tal cual como se ven en la tabla mostrada anteriormente. Como se puede 

observar, al departamento correspondiente a Coffee Tree le falta la última “e” en el ID. Esto 

se debe a que el software únicamente acepta 10 caracteres como máximo. Sin embargo, 

tanto en el nombre como en la descripción sí aparece el nombre completo. 

Cada conjunto deberá crear únicamente los departamentos con los que cuente. En caso de 

que no cuente con alguno, no se deberá agregar. El departamento “POSMOVIL” 

corresponde a los Comanderos y Corredores de los conjuntos VIP, por lo que solo este tipo 

de conjuntos deberá crearlo. El departamento “FIJOS” deberán crearlo todos los conjuntos, 
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sin excepción. Por ejemplo, si un conjunto tiene Taquilla, Dulcería y Coffee Tree, deberá 

crear 4 departamentos: “TAQUILLA”, “DULCERÍA”, “COFFEE_TRE” y “FIJOS”. 

1. Ir a la página “Inicio” en el botón “Principal”. 

 

2. Dar clic en el menú “Herramientas” y seleccionar “Opciones”. 
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3. Seleccionar la pestaña “Departamentos” en la pantalla que aparece. 

 

4. 
Sustituir con la palabra “FIJOS” lo que aparece en los campos “ID”, “Nombre” y 
“Descripción” del departamento que aparece creado automáticamente. 
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5. 
Dar clic en el botón con la palomita azul para guardar los cambios realizados en esa 
fila. 

 

6. 
Haciendo clic sobre la leyenda “Haga clic aquí para agregar una nueva fila”, agregar los 
departamentos necesarios para el conjunto con los nombres establecidos en la tabla 
mostrada anteriormente. 
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7. 
Seleccionando cada departamento creado y con ayuda de los botones “Arriba” y 
“Abajo”, ordenarlos según el acomodo de la tabla mostrada anteriormente. 

 

8. 
Asegurar que las casillas de selección de todos los departamentos estén activadas y 
dar clic en el botón “OK”. 
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1.6. Licenciamiento 
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Una vez creados los departamentos, se debe solicitar una licencia. Cuando se descarga e 

instala ESP, se está utilizando una versión de demostración, por lo que es importante que 

antes de comenzar a generar horarios, se solicite una licencia al proveedor para poder usar 

el programa con todas sus características.  

Esta licencia no expira, a menos que se cambie de computadora, se agreguen 

departamentos o se cambie el nombre del primer departamento. Únicamente en estos 

casos se tendrá que solicitar una nueva licencia. 

1. Ir a la página “Inicio” en el botón “Principal”. 
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2. Dar clic en el menú “Herramientas” y seleccionar “Opciones”. 

 

3. Seleccionar la pestaña “Licenciamiento” en la pantalla que aparece. 
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4. 
En el campo “Nombre de la Licencia:” escribir “Cinépolis” y posteriormente dar clic en 
el botón “Copiar a clipboard”1. 

 

5. Dar clic en el botón “OK” en la pantalla que aparece. 

 

                                                      
 

1 Los conjuntos que no están usando ESP por primera vez, no es necesario que cambien el nombre de la licencia 
a “Cinépolis”. Pueden conservar el que tienen. 
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6. Dar clic en el botón “OK”. 

 

7. 
Ir al correo electrónico de Outlook del conjunto y redactar un correo nuevo, escribir en 
el campo “Para” la dirección gregd@thoughtworksinc.com y en el campo “Asunto”, 
escribir “Licencia ESP”. 

 

mailto:gregd@thoughtworksinc.com
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8. Escribir en el cuerpo del mensaje “Favor de enviar licencia para mi cine.” 

 

9. 
Colocarse en el siguiente renglón del cuerpo del mensaje y dar clic con el botón 
derecho del mouse y seleccionar la opción “Pegar”, o utilizar el comando “Ctrl V”. 
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10. Dar clic en botón “Enviar”. 

 

Nota: 
Una vez enviada la información, el proveedor responderá a más tardar un día después con un 
correo en el que incluirá un código de validación. 
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11. 
Una vez recibido el código de validación, ir a la página de “Inicio” en el botón 
“Principal”. 

 

12. Dar clic en el menú “Herramientas” y seleccionar “Opciones”. 
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13. Seleccionar la pestaña “Licenciamiento” en la pantalla que aparece. 

 

14. 
En el campo “Nombre de la Licencia:” escribir “Cinépolis” y posteriormente dar clic en 
el botón “Código de validación”2. 

 

                                                      
 

2 Es importante que antes de ingresar el código de validación se verifique que los campos “Nombre de la 
Licencia”, “Nombre del Lugar”, “Cuenta del lugar” y “Ruta origen” sean exactamente iguales que cuando se 
envió la información solicitando la licencia en un inicio. En caso de que estos no coincidan, el código enviado 
por el proveedor no será válido. 
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15. 
Copiar el código de validación del correo recibido, pegarlo en la ventana que aparece 
y dar clic en el botón “OK”. 

 

16. Dar clic en el botón “OK”. 
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2. Lista de tareas iniciales 
de configuración 
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Una vez que instaló ESP, se creó la base de datos, los departamentos y se solicitó la licencia, 

se debe realizar la configuración inicial. 

ESP muestra en su página principal la “Lista de tareas iniciales de configuración” la cual se 

debe seguir paso a paso como se indica en este apartado del manual. 

 

Es importante mencionar que muchas de estas actividades de configuración únicamente se 

realizarán una vez, pero vale la pena que de vez en cuando se revise que todo esté bien 

configurado como se establece en este manual. 
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2.1. Introducción de 
estaciones 
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Anteriormente se estableció el procedimiento para crear departamentos y se mencionó que 
cada uno representa un área del conjunto en donde se realizan transacciones económicas 
(“TAQUILLA”, “DULCERÍA”, etc.), además de uno que representa todas las áreas del 
conjunto en donde no se realizan transacciones económicas (“FIJOS”). 
 
Cada uno de estos departamentos consta de estaciones. Algunos tienen únicamente una 
estación, como pueden ser “TAQUILLA”, “CINECAFE” y “BAGUIS” entre otros. Y algunos 
como “FIJOS”, “DULCERIA” y “POSMOVIL” tienen varias estaciones. 
 
En la tabla que se muestra a continuación se pueden ver todas las estaciones que 
corresponden a cada uno de los departamentos que pudieran existir en un conjunto: 

DEPARTAMENTO 
ESTACIÓN 

Nombre ID 
TAQUILLA Taquilla TAQ 

DULCERIA 
Dulceria DUL 

Apoyos APOY 

CINECAFE Cinecafe CCAF 

COFFE_TREE Coffee Tree CTRE 

BAGUIS Baguis BAGU 

POSMOVIL 
Comanderos PDA 

Corredores CORR 

FIJOS 

Spyral SPY 

Dulcipolis DULP 

Yogurista YOG 

Bar BAR 

Accesos ACC 

Almacen ALM 

Anfitrion ANFI 

Atencion a Clientes ATC 

Bodega de Insumos INSU 

Carrito Crepas CARC 

Carrito Dulceria CARD 

Cocina COCI 

Empleados Administrativos ADMI 

Estacionamiento ESTA 

Mantenimiento MTTO 

Proyección & Sonido PYS 

Publicidad PUBL 

Supervisor sala 4DX 4DX 

Sushi SUSH 

Videojuegos VJG 

Vigilancia VIGI 

Baños Hombres BÑOH 

Baños Mujeres BÑOM 

Lobby LBBY 

Charolas CHAR 
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DEPARTAMENTO 
ESTACIÓN 

Nombre ID 

FIJOS 

Lentes L3D 

Palomeras PALO 

Condimentero COND 

Salas SLS 

Limpieza Profunda LIMP 

Líder de Servicio LDS 

 

Todas las estaciones que aparecen en la tabla ya están incluidas en la plantilla Cinépolis. 

En caso de que un conjunto cuente con más de una misma estación, es decir, que 

físicamente una estación esté separada en dos o más (por ejemplo, dos taquillas, dulcerías, 

accesos, casetas de proyección, etc.), se deberá agregar dicha estación tantas veces como 

exista dentro del conjunto. Cada una de las estaciones se deberá diferenciar con un número 

en el ID como se muestra a continuación: 

ESTACIÓN ID  
Taquilla TAQ1 TAQ2 

Dulceria DUL1 DUL2 

Spyral SPY1 SPY2 

Accesos ACC1 ACC2 

Almacen ALM1 ALM2 

Proyeccion & Sonido PYS1 PYS2 

 

Es muy importante que se respeten los nombres de las estaciones y los ID tal cual como se 

ven en las tablas mostradas anteriormente. 

 

El procedimiento para introducir y borrar estaciones dentro de cada uno de los 

departamentos que se tienen en el conjunto se muestra a continuación.  
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1. Ir a “Estaciones” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Introduzca estaciones” de la 
lista de tareas iniciales de configuración. 

 

 

 b) Dar clic en el botón “Ajustes” y seleccionar la opción “Estaciones”. 
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Nota: 
En esta pantalla aparecen como pestañas los departamentos creados previamente. Inicialmente 
en cada departamento aparecen todas las estaciones. 

 

2. 
Seleccionar un departamento y con el botón “Eliminar registro”, borrar todas las 
estaciones que no correspondan a dicho departamento según la tabla mostrada 
anteriormente. 
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3. Repetir el paso 2 con todos los departamentos. 

 

4. 
Asegurar que la casilla “Horas variables” esté activada únicamente para las estaciones 
de los siguientes departamentos con los que se cuente: “TAQUILLA”, “DULCERIA”, 
“CINECAFE”, “COFFEE_TRE”, “BAGUIS” y “POSMOVIL”. 
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5. 
Asegurar que la casilla “Horas variables” esté desactivada para todas las estaciones del 
departamento “FIJOS”. 

 

6. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 
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7. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Introduzca 
estaciones”. 
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2.2. Registro de horas de 
operación 
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En esta parte de la configuración inicial, lo que se hace es indicarle a ESP a qué hora se abre 

y cierra el cine a los clientes. En otras palabras, se le indica la hora a la que los negocios ya 

están habilitados y listos para realizar ventas, y la hora en la que los negocios ya están 

cerrados y no realizan ventas a los clientes. De igual forma, también se le indica a ESP la 

hora y el número de personas que se necesitan en cada uno de los negocios antes de abrir 

y después de cerrar el cine a los clientes.  

 

Por ejemplo, suponiendo que un cine abre sus puertas a los clientes a la 1:30 p.m., 

seguramente se necesitará personal en el área de dulcería, taquilla y cualquier otro negocio 

para que realicen actividades previas a la apertura. Es precisamente en esta sección en 

donde se le indica esto a ESP para que programe cualquier cantidad de gente antes de la 

apertura. Lo mismo se hace para el cierre, si se requiere gente después de que el cine cierra 

sus puertas al público, es aquí donde se indica. Los horarios de operación que se indiquen 

en ESP deben coincidir con los tiempos de habilitación e inhabilitación establecidos en los 

manuales de operación de todos los negocios. 

 

1. Ir a “Horas de operación” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Registrar sus horas de 
operación” de la lista de tareas iniciales de configuración. 
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 b) Dar clic en el botón “Ajustes” y seleccionar la opción “Horas de operación”. 

 

 

Nota: 
En esta pantalla aparecen todos los departamentos como pestañas y en cada uno de ellos se 
ven todos los días de la semana para los cuales se debe establecer un horario. 
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2. Activar las casillas de selección de la columna “Abierto” para todos los días. 

 

3. 
En la columna “Hora de apertura”, seleccionar la hora a la que el conjunto se abre al 
público cada uno de los días de la semana. 
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4. 
En las columnas “Turno de cierre” y “Hora de Cierre”, seleccionar la hora a la que el 
conjunto cierra sus puertas al público cada día. (La hora en ambas columnas debe ser 
la misma). 

 

5. 
En la columna “Ultimo turno”, seleccionar la hora a la que puede comenzar el último 
turno de cada día, es decir, 5 horas antes de la establecida en las columnas “Turno de 
cierre” y “Hora de Cierre”. 
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6. 
En la pestaña “Empleados para abrir para…”, seleccionar en la columna “Estación” la 
estación o estaciones correspondientes a ese departamento en las que se requiera 
personal antes de la apertura del cine. 

 

7. 
En la columna “Entrada”, seleccionar la hora a la que se abre la estación. Esta hora debe 
ser más temprano que la hora de apertura del cine y debe coincidir con los tiempos de 
habilitación establecidos en los manuales de operación de todos los negocios. 
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8. 
En las columnas correspondientes a los días de la semana, seleccionar la cantidad de 
empleados necesaria para habilitar la estación cada día. 

 

Nota: 
Se debe agregar una estación tantas veces como distintos horarios de habilitación tenga la 
misma, y colocar el número de empleados en la columna de los días para los que aplique ese 
horario únicamente. 
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9. 
En la pestaña “Empleados que cierran para…”, seleccionar en la columna “Estación” la 
estación o estaciones correspondientes a ese departamento en las que se requiera 
personal después del cierre del cine. 

 

10. 
En la columna “Horario de cierre”, seleccionar la hora a la que se cierra la estación. Esta 
hora debe ser posterior a la hora de cierre del cine y debe coincidir con los tiempos de 
inhabilitación establecidos en los manuales de operación de todos los negocios. 
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11. 
En las columnas correspondientes a los días de la semana, seleccionar la cantidad de 
empleados necesaria para cerrar la estación cada día. 

 
Nota: 
Se debe agregar una estación tantas veces como distintos horarios de cierre tenga la misma, y 
colocar el número de empleados en la columna de los días para los que aplique ese horario 
únicamente. 
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12. 
Repetir los pasos del 2 al 11 para cada uno de los departamentos creados, a excepción 
del departamento “FIJOS”. 

 

13. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 
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14. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Registrar sus 
horas de operación”. 
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2.3. Registro de longitudes 
de horarios 
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En esta sección se le indica al programa en qué intervalos de tiempo se programarán los 

turnos de los empleados. Los turnos van desde 5 horas, siendo el turno más corto permitido 

en un día, hasta 7.5 horas, siendo el turno más largo permitido. 

Toda la información necesaria para establecer la duración de turnos ya está cargada en la 

plantilla “cinepolis”, por lo cual no es necesario hacer ajustes. Si se ha modificado esta 

información, se debe ajustar para que quede como se muestra a continuación. 

1. Ir a “Duración de turnos” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Registre las longitudes de 
horario que se van a usar” de la lista de tareas iniciales de configuración. 
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 b) Dar clic en el botón “Personal” y seleccionar la opción “Duración de turnos”. 

 

 

Nota: 
En esta pantalla aparece el rango de tiempo en el que se pueden programar turnos cada día, la 
duración permitida de estos turnos y la prioridad que cada duración tiene. El 1 representa la 
mayor prioridad. Si no se necesitara establecer una prioridad, se les debe asignar a todos un 1. 
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2. 
Verificar que todos los departamentos cuenten con la información tal cual se muestra 
en esta imagen, a excepción de la prioridad que podrá ser definida por cada conjunto 
según le sea más conveniente: 

 

3. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 
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4. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Registre las 
longitudes de horarios que se van a usar”. 
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2.4. Definición categorías 
de personal 
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La plantilla “cinepolis” tiene definidas tres categorías de personal: A, B y C. Cada categoría 

refiere a la cantidad de horas que un empleado trabaja en una semana. La categoría A 

permite un máximo 45 horas a la semana, la B 37 horas y la C 24 horas. 

Se recomienda establecer para todos los empleados la categoría A, para evitar que ESP 

muestre violaciones de algunas restricciones por el número de horas programadas para un 

empleado. El tener a todos los empleados como categoría A le da al programa más 

flexibilidad al momento de elaborar horarios. 

Toda la información necesaria para establecer las categorías de personal ya está cargada en 

la plantilla “cinepolis”, por lo cual no es necesario hacer ajustes. Si se ha modificado esta 

información, se debe ajustar para que quede como se muestra a continuación. 

1. Ir a “Categorías laborales” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Defina las categorías de 
personal” de la lista de tareas iniciales de configuración. 
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 b) Dar clic en el botón “Personal” y seleccionar la opción “Categorías laborales”. 

 

 

Nota: 
En esta pantalla aparecen como pestañas las tres categorías de personal que se mencionaron 
anteriormente. 
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2. 
Verificar que la categoría A tenga en el campo “Nombre & Descripción” la información 
que se muestra en la imagen: 

 

3. 
Verificar que la categoría A tenga en la pestaña “Definiciones de Días” la información 
que se muestra en la imagen: 
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4. 
Verificar que la categoría A tenga en la pestaña “Regular” de la pestaña “Límites de 
asignaciones” la información que se muestra en la imagen: 

 

5. 
Verificar que la categoría B tenga en el campo “Nombre & Descripción” la información 
que se muestra en la imagen: 
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6. 
Verificar que la categoría B tenga en la pestaña “Definiciones de Días” la información 
que se muestra en la imagen: 

 

7. 
Verificar que la categoría B tenga en la pestaña “Regular” de la pestaña “Límites de 
asignaciones” la información que se muestra en la imagen: 
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8. 
Verificar que la categoría C tenga en el campo “Nombre & Descripción” la información 
que se muestra en la imagen: 

 

9. 
Verificar que la categoría C tenga en la pestaña “Definiciones de Días” la información 
que se muestra en la imagen: 
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10. 
Verificar que la categoría C tenga en la pestaña “Regular” de la pestaña “Límites de 
asignaciones” la información que se muestra en la imagen: 

 

11. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 
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12. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Defina las 
categorías de personal”. 

 

Nota: 
Si en la base de datos se cuenta con una categoría más llamada “Administrativos”, se puede dejar 
o eliminar haciendo clic en el botón “Borre la categoría de trabajo” y después en “Sí”. Esta 
categoría no se usa ya que ESP solo genera roles para personal operativo. 
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2.5. Diseño de guías de 
posicionamiento 
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Las guías de posicionamiento indican cómo se necesita ir variando la cantidad de personal 

en los diferentes negocios del cine, dependiendo del número de transacciones que se estén 

realizando. A mayor número de transacciones realizadas en un negocio en cierto periodo 

de tiempo, mayor será la cantidad de empleados que ESP asignará en dicho negocio, y a 

medida que pase el tiempo y las transacciones disminuyan, ESP irá asignando únicamente 

los recursos necesarios para cubrir la operación de acuerdo a las guías que se introduzcan. 

Es importante mencionar que para el departamento “FIJOS” no se deben introducir guías 

de posicionamiento ya que el personal necesario en las estaciones de este departamento 

siempre es el mismo, independientemente de la afluencia o la cantidad de transacciones 

que esté teniendo el cine. La introducción de estos horarios fijos se puede ver en la sección 

2.9. Revisión de turnos fijos. 

Las guías de posicionamiento son una de las partes fundamentales del programa, por lo que 

se debe revisar que se tengan las guías configuradas de acuerdo a la última versión del 

archivo de Excel que se recibe por parte del corporativo. 

Nota: el formato de Excel (pestaña “Tradicional” o “VIP”) de las guías de posicionamiento, 
deberá estar impreso y firmado de aprobación por el Gerente del conjunto y el Gerente 
Regional. Este formato se debe tener a la mano para fines de auditoría del Gerente Regional, 
quien revisará que no se cambie la información que fue aprobada previamente. 

  

file:///F:/M.P.O.%20SAPET%20Rev.%200.docx%23_Revisar_turnos_fijos
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1. Abrir el archivo de Excel que se recibió por parte del corporativo. 

 

2. 

Para cada uno de los departamentos con los que cuenta el conjunto, introducir en la 
columna “PUNTOS DE VENTA” el número de puntos de venta con los que cuenta el 
conjunto en cada departamento. En caso de ser VIP, para el departamento de PDA se 
debe introducir el número total de puntos de venta móviles (PDA) que se tengan en el 
conjunto. 
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3. 

En la columna “PERSONAS/APOYO”, introducir el número de apoyos para los 
departamentos que lo necesiten. Para Dulcería siempre será el número de POS entre 
2. El Gerente de cada conjunto definirá los apoyos para Cinecafé, Coffee Tree, Baguis y 
POSMOVIL, con aprobación del Gerente Regional. Para el llenado de la tercera columna 
“MÁXIMO DE TRANSACCIONES” continuar con el paso 4. 

 

4. En ESP ir al historial de volumen. 
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5. 
En el campo “Muestra semana” seleccionar el viernes de la semana que haya 
registrado la asistencia más alta en el último año. 

 

6. 
Buscar el día y la hora de la semana en la que se registró el número máximo de 
transacciones3. En este caso estamos en el Departamento “TAQUILLA”. 

 

                                                      
 

3 Los cines que son nuevos y no cuentan con un historial de transacciones, deberán comunicarse con la 
persona encargada de ESP en el corporativo para que les proporcione estos datos. 
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7. 
En el archivo de Excel, ingresar ese número en la columna “MÁXIMO DE 
TRANSACCIONES” del departamento correspondiente. En este caso, “TAQUILLA”. 

 

8. 
Repetir los pasos del 4 al 7 para el resto de los departamentos con los que cuenta el 
conjunto. 
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9. Ir a la pestaña “Tradicional” o “VIP” según corresponda. 

 

Nota: 
El archivo mostrará para cada departamento un arreglo de números que deberán ingresarse a 
ESP. 
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10. En ESP, ir a “Guías de Posicionamiento” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Diseñar las guías de 
posicionamiento” de la lista de tareas iniciales de configuración. 

 

 

 b) 
Dar clic en el botón “Personal” y seleccionar la opción “Guías de 
Posicionamiento”. 
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11. 
En el campo “Cheque medio”, introducir la tasa horaria de pago de los empleados 
operativos. 

 

12. 
Verificar que en la sección “Tiempos” aparezcan todos los días de la semana con 
horario de 12:00 a.m. a 12:00 a.m. 
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13. 
En la columna “Transacciones”, colocar el primer número que aparece en la columna 
del mismo nombre del archivo de Excel para el departamento correspondiente. 

 

14. 
En la columna con el nombre de la estación, colocar el primer número que aparece en 
la columna del mismo nombre del archivo de Excel para el departamento 
correspondiente. 
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15. Dar clic sobre el botón “Guardar entradas para esta fila”4. 

 

16. 
Repetir los pasos del 13 al 15 para todos los renglones que aparecen en el archivo de 
Excel. 

 

                                                      
 

4 A las columnas “A.R.”, “Total” y “TPMH” no se les debe introducir información. 
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17. 
Dar clic en la pestaña “Gráfica” y revisar que la gráfica no muestre inconsistencias por 
errores de introducción de datos. En caso de haberlas, corregir dichos errores. 

 

18. Dar clic en el botón “Optimice mano de obra…”. 
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19. 
Repetir los pasos del 11 al 18 para el resto de los departamentos, excepto el 
departamento “FIJOS”. 

 

20. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 
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21. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Diseñar las 
guías de posicionamiento”. 

 

 

Para entender mejor el concepto de las guías de posicionamiento y tomando como 

referencia la imagen del paso 18, la información de las guías de este ejemplo se lee de la 

siguiente manera: 

De 0 a 15 transacciones, se necesita un empleado para el área de Dulcería. 

De 16 a 57 transacciones, se necesitan dos empleados para el área de Dulcería. 

De 58 a 93 transacciones, se necesitan tres empleados para el área de Dulcería. 

… 

De 271 a 310 transacciones, se necesitan ocho empleados para el área de Dulcería + 

un apoyo de Dulcería. 

De 311 a 355 transacciones, se necesitan ocho empleados para el área de Dulcería + 

dos apoyos de Dulcería.  
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2.6. Introducción de 
historial de volumen 
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En esta sección se verá cómo introducir el histórico de transacciones para cada uno de los 

departamentos con los que cuenta el cine. Se deben descargar las transacciones de la 

página de internet de Reportes ESP para después importarlas. Estos históricos de 

transacciones son los que ayudarán a generar posteriormente una proyección de volumen 

adecuada a la operación del cine. Por ejemplo, si un cine cuenta con Taquilla, Dulcería y 

Cinecafé, se necesitarán importar transacciones para cada uno de estos departamentos. 

Para el departamento “FIJOS” no hay históricos de transacciones ya que en las estaciones 

de dicho departamento no se realizan ventas. 

Es muy importante siempre registrar en el campo “Comentarios” información como la 

asistencia real, el presupuesto de asistentes y el título del estreno más importante de esa 

semana. También puede incluirse algún otro factor que haya influido en la asistencia de 

dicha semana (días festivos, futbol, clima, etc.). Estos comentarios son importantes ya que 

servirán como referencia para seleccionar qué semanas usar al realizar la proyección de 

volumen de la semana para la cual se esté elaborando el horario. 

1. 
Entrar a la liga de generación de reportes ESP (http://10.20.20.29:8080/ReporteESP/), 
introducir el número de cine y la clave, y dar clic en el botón “Continuar”. (Esta 
información la proporciona la persona responsable de ESP en el corporativo). 
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2. 
Seleccionar el primer día de la semana de la cual se necesitan las transacciones y dar 
clic en el botón “Generar”. 

 

3. Esperar a que se descargue el archivo. 
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4. Realizar los pasos 2 y 3 para los demás días de la semana elegida. 

 

5. 
En la carpeta “Horarios” que se creó en la sección 1.4. Creación de base de datos, crear 
una carpeta con el nombre “Transacciones”. 

 

file:///F:/M.P.O.%20SAPET%20Rev.%200.docx%23_Crear_base_de
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6. 
Dentro de la carpeta “Transacciones” crear una carpeta que lleve el nombre de la 
semana correspondiente a las transacciones descargadas. 

 

7. Dentro de esta carpeta, crear una para cada día de la semana. 

 



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 99 
 

 

8. Ubicar la carpeta en la que se descargaron los paquetes de datos. 

 

9. 
Cortar los paquetes descargados y pegarlos en la carpeta creada anteriormente con el 
nombre de la semana a la que corresponden. 
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10. 
Arrastrar (o cortar y pegar) cada paquete de datos a la carpeta del día al que 
corresponda. La fecha de cada paquete se puede ver al final del nombre del archivo. 

 

11. 
Dar clic derecho sobre cada paquete dentro de su respectiva carpeta y seleccionar la 
opción “Extraer aquí”. 

 



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 101 
 

 

12. 
Si el conjunto no cuenta con Coffee Tree, continuar con el paso 13. En caso contrario, 
realizar lo siguiente: 

 a) Ir a la carpeta de cualquier día de la semana. 

 

 

 b) 
Seleccionar el archivo correspondiente a Coffee Tree y dar clic derecho sobre 
él. 
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 c) 
Seleccionar la opción “Abrir con” y en el menú que se despliega dar clic en la 
opción “Bloc de notas”. 

 

 

 d) 
En la ventana que aparece, dar clic en la opción “Edición” y posteriormente en 
“Reemplazar…”. 
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 e) 
En el campo “Buscar:” de la pantalla que aparece escribir “COFFEE_TREE”, en 
el campo “Reemplazar por:” escribir “COFFEE_TRE” y dar clic en el botón 
“Reemplazar todo”. 

 

 

 f) Cerrar la ventana haciendo clic en el botón de la esquina superior derecha. 
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 g) Dar clic en la opción “Archivo” y posteriormente en “Guardar”. 

 

 

 h) Cerrar la ventana haciendo clic en el botón de la esquina superior derecha. 
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 i) Repetir los pasos de los incisos a) al h) para todos los días de la semana. 

 

 

13. En ESP, ir a la página “Inicio” del botón “Principal”. 
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14. Dar clic en la opción “Archivo”. 

 

15. En el menú que se despliega, dar clic en la opción “Importar XML”. 
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16. 
En la pantalla que aparece, ir a la carpeta de alguno de los días cuyas transacciones se 
descargaron anteriormente. 

 

17. 
Seleccionar cualquier archivo correspondiente a alguno de los departamentos con los 
que cuenta el conjunto, y dar clic en el botón “Abrir”5. 

 

                                                      
 

5 Los archivos que llevan el nombre de algún departamento con el que no cuente el conjunto no serán 
utilizados. 
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18. 
Repetir los pasos del 14 al 17 para todos los departamentos con los que cuenta el 
conjunto y para todos los días de la semana. 

 

19. Ir a “Historial de Volumen” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Introduzca historial de 
volúmenes” de la lista de tareas iniciales de configuración. 
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 b) Dar clic en el botón “Principal” y seleccionar la opción “Historial de Volumen”. 

 

 

20. 
En la opción “Muestra semana”, seleccionar la fecha de la semana cuyas transacciones 
se importaron previamente. 
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Nota: 
En la pantalla deberán aparecer todas las transacciones por día y por hora (o cuarto de hora si 
se despliega) para cada departamento, excepto “FIJOS”. 

 

21. 

En el campo “Comentarios” de cada uno de los departamentos (excepto “FIJOS”), 
escribir la asistencia real de esa semana, el presupuesto de asistentes, el estreno más 
importante y cualquier factor que haya influido en la asistencia, como se muestra en 
la imagen:  
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22. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 

 

23. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Introduzca 
historial de volúmenes”. 
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2.7. Realización de 
proyección de volumen 
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Nota: el Gerente del conjunto es responsable de elaborar y validar la proyección de 
volumen con apoyo del personal de recursos humanos del conjunto. 
 

En esta sección del ESP, se debe hacer una proyección de volumen para la semana de la cual 

se está realizando el horario. Lo que se debe realizar es una proyección de transacciones 

para cada uno de los departamentos del conjunto en donde se realizan transacciones 

económicas, como por ejemplo “TAQUILLA”, “DULCERÍA” o “CINECAFÉ”. Para el 

departamento “FIJOS” no se realiza una proyección. 

 

Para realizar una buena proyección de volumen, se deben seleccionar cuidadosamente las 

semanas de los históricos que se van a tomar como referencia. Para esto es importante 

revisar la sección de comentarios de los históricos. 

 

Para hacer una correcta selección de las semanas, se deben tomar en cuenta dos aspectos 

importantes: 

 

➢ Variación de asistentes vs presupuesto 

➢ Temporalidad 

 

1. Variación de asistentes vs presupuesto 

 

El primer factor importante a considerar es un estimado de cuántos asistentes se espera 

que el cine reciba en la semana para la cual se está generando el rol. Para esto se debe 

hacer una proyección de asistentes. 

 

Lo que se debe hacer es revisar la tendencia que tiene el cine en las últimas semanas y para 

ello se debe conocer el porcentaje de variación de la asistencia real vs el presupuesto de 

asistentes del conjunto. 

 

Una vez que se conoce esta variación, la cual puede ser positiva o negativa, se debe tomar 

el presupuesto de asistentes de la semana para la cual se está elaborando el rol y agregar o 

quitar el porcentaje de variación que se obtuvo. 

 

Ejemplo de variación de asistentes vs presupuesto: 
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Supongamos que se está realizando el rol para la semana X, la cual tiene un presupuesto de 

21,345 asistentes. 

 

Revisando las últimas 5 semanas, se ve que se tiene una asistencia real de 93,155 asistentes 

y el presupuesto de esas 5 semanas es de 81,144 asistentes. Esto quiere decir que la 

asistencia real tiene una diferencia vs presupuesto del 14.80% en positivo. La interpretación 

de esto es que el cine está teniendo un 14.80% más de asistentes de lo que tenía 

presupuestado en las últimas 5 semanas. 

 

Regresando al dato del presupuesto de asistentes de la semana para la cual se está 

realizando el rol, éste se deberá aumentar en un 14.80%. Esto sería 21,345 asistentes + 

14.80%, lo cual da como resultado 24,505 asistentes. 

 

Esto quiere decir que, para realizar la proyección de volumen, se deberán seleccionar 

semanas de los históricos que hayan tenido una asistencia real alrededor de 24,505 

asistentes. Hay que recordar que la asistencia real de los históricos se ve en la sección de 

comentarios. 

 

Es importante que, para realizar este ejercicio, se pida apoyo al Gerente del conjunto, quien 

podrá proporcionar la información de presupuesto y asistentes reales. Se debe pedir 

también al Gerente que proporcione el calendario de semanas ORSA. 

 

2. Temporalidad 

 

Una vez que se tiene la proyección de asistentes para la semana que está por comenzar el 

próximo viernes, se deben seleccionar cuidadosamente las semanas que se elegirán para 

realizar la proyección. 

 

Es importante considerar que la distribución de las transacciones en los diferentes negocios 

(Taquilla, Dulcería, Cinecafé, etc.) en un día de operación de temporada alta/verano, es 

diferente a la distribución que tendrán éstas en una semana media o de baja asistencia. 

 

Para entender mejor lo anterior, pongamos dos escenarios: 

 

Una semana de 20 mil asistentes en verano (temporada alta). En este caso, las 

transacciones en los diferentes negocios serán distribuidas en muchas horas de 
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operación, ya que en temporadas de alta afluencia los cines abren más temprano y 

cierran más tarde (por ejemplo, de 11:30 AM a 11:00 PM). 

 

Una semana de 20 mil asistentes en semanas de asistentes promedio (temporada media 

o baja). En este caso, las transacciones en los diferentes negocios se distribuirán en un 

lapso menor de horas (por ejemplo, horas pico que puede ser de 4 PM a 8 PM). 

 

Por lo anterior, se definen dos criterios para seleccionar las semanas para realizar la 

proyección: 

 

Semanas de alto tráfico de asistentes. Si la semana para la cual se está elaborando el 

horario se considera de alta afluencia o de alto tráfico (vacaciones de Semana Santa, 

vacaciones de verano y vacaciones de navidad), las semanas que se deben seleccionar como 

referencia deben ser semanas que hayan caído dentro de alguno de los períodos 

mencionados. 

 

Si dentro de los históricos del presente año se encuentran semanas con estas características 

y que también tengan una asistencia real similar o cercana a la proyección de asistentes 

(24,505 asistentes en el ejemplo anterior), éstas serán las mejores referencias para realizar 

la proyección. En caso de que en el presente año no se encuentren semanas de alto tráfico 

de asistentes y con asistencia similar o cercana al presupuesto, se pueden tomar históricos 

del año anterior. 

 

Semanas de asistencia promedio. A todas las semanas que no caen dentro de los períodos 

mencionados anteriormente les llamaremos semanas de asistencia promedio. Cuando la 

semana para la cual se está elaborando el horario tenga estas características, las referencias 

que se seleccionarán en los históricos deben tener también la característica de NO ser 

semanas de alto tráfico. 

 

Nota: para cines recién aperturados, al no tener históricos de volumen deberán 

comunicarse con el responsable de ESP en el corporativo quien les proporcionará históricos 

de un cine con características parecidas para que puedan generar sus primeras 

proyecciones. 

 

Una vez se tenga la proyección para la semana que comience, se deben ubicar semanas en 

los históricos de asistencia similar o cercana y que cumplan con las características 
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mencionadas anteriormente. Se recomienda que se tomen semanas del presente año. De 

no tenerlas, buscar semanas del año anterior. 

 

Cuando se está realizando el rol para una semana que tiene algún día festivo, es importante 

tomar esto en consideración y buscar semanas en los históricos que tengan asistencia real 

similar o cercana al presupuesto ajustado y que también hayan tenido el mismo día festivo. 

De esta forma, en la proyección, en dicho día festivo, las transacciones por hora se 

incrementarán dando como resultado un horario eficiente durante toda la semana. 

 

Un apoyo que se puede consultar para tener presente si las semanas próximas son de alta, 

media o baja asistencia, es la presentación de Seguimiento de Asistentes de la Dirección de 

Operaciones (se debe solicitar al Gerente del conjunto), específicamente la diapositiva de 

“Estrenos Próximas 4 Semanas”, la cual se muestra a continuación: 

 

 
 

También se puede consultar la diapositiva “Comportamiento Market Share” de la misma 

presentación, la cual ayudará a identificar los cambios de temporada. Ésta se muestra a 

continuación: 
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En la proyección de volumen también es importante que en la sección de comentarios se 

registre la proyección de asistentes y el estreno más importante de la semana que 

comienza. 

1. Ir a “Proyección de Volumen” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Realizar proyección de 
volumen” de la lista de tareas iniciales de configuración. 
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 b) 
Dar clic en el botón “Principal” y seleccionar la opción “Proyección de 
Volumen”. 

 

 

2. Dar clic en la opción “Generar proyección…”. 
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3. Dar clic en la pestaña “Proyecciones avanzadas”. 

 

4. 
Activar las casillas de selección de las opciones “Remover valores alto y bajos antes de 
obtener el promedio” y “Generar la proyección para todos los departamentos”. 
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5. 
Activar la casilla de selección de aquellas semanas que en el campo “Comentarios” 
tengan una asistencia real cercana a la presupuestada para la semana de la cual se está 
elaborando el horario6. 

 

  

                                                      
 

6 Además de seleccionar semanas con asistencia real cercana al presupuesto ajustado de asistentes, se debe 
tomar en cuenta si alguna de esas semanas tuvo días festivos. En caso de que así sea, lo mejor es no seleccionar 
esa semana ya que hará que la proyección de transacciones de alguno de los días tenga un número mayor a 
lo esperado. De la misma manera, cuando la semana que se esté proyectando tenga días festivos, se debe 
tratar de seleccionar una semana con asistencia real cercana al presupuesto ajustado y que además haya 
tenido el mismo día festivo. De esta manera la proyección será lo más cercana posible a la realidad. 
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6. Repetir el paso anterior para todos los departamentos, excepto “FIJOS”. 

 

7. Dar clic en el botón “OK”. 
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Nota: 
La proyección de volumen para cada uno de los departamentos aparecerá en la pantalla. 

 

8. 
En el campo “Comentarios” de cada departamento (excepto “FIJOS”), escribir el 
presupuesto de asistentes y el estreno más importante de la semana, como se muestra 
en la imagen: 
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9. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 

 

10. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Realizar 
proyección de volumen”. 
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2.8. Introducción de 
empleados 
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En esta sección se verá cómo se dan de alta los empleados en el programa. Es importante 

considerar que para cada empleado que se da de alta, hay cuatro pestañas que se deben 

llenar: “General”, “Disponibilidad”, “Estaciones” y “Otro”. 

En la pestaña “General”, se introducirá información básica del empleado como la dirección, 

edad, categoría de mano de obra, salario, etc. Es importante poner atención en el campo 

ID del empleado, éste es el número con el que el empleado se da de alta en PeopleSoft y 

debe tenerse completo y correcto para todos los empleados. 

En la pestaña “Disponibilidad”, se le indica a ESP qué días y en qué horario el empleado está 

disponible para trabajar. La recomendación es que se dejen intervalos amplios de tiempo 

ya que de esa manera se dará más flexibilidad al programa al momento de generar los 

horarios. 

En la pestaña “Estaciones”, se le indica al programa las estaciones para las cuales el 

empleado está calificado. Se deberán dar de alta todas aquellas estaciones en las que se 

desee que dicho empleado esté rotando. También se debe asignar un “grado de 

calificación”, en donde 1 representa lo menos capacitado y 4 representa un experto. ESP 

siempre buscará asignar los empleados a las estaciones en donde tengan el mayor grado de 

calificación. 

En la pestaña “Otro”, se debe introducir un nombre y un número telefónico de un contacto 

a quien llamar en caso de emergencia. También se puede ver la fecha en la que el empleado 

fue dado de alta. 
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1. Ir a “Empleados” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Introduzca empleados” de la 
lista de tareas iniciales de configuración. 

 

 

 b) Dar clic en el botón “Empleados”. 
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2. Dar clic en el botón “Alta de empleado”. 

 

3. 
Ingresar el nombre completo del empleado en los campos “Primer Nombre” y 
“Apellido”. 
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Nota: 
El campo “Nombre corto” se llenará automáticamente al ingresar el nombre completo. 

 

4. 

Dar clic sobre el campo “Categoría de Mano de Obra” y seleccionar la categoría a la 
que corresponde el empleado. Existen 3 categorías: A, B y C. Cada una corresponde al 
máximo de horas que un empleado puede trabajar en una semana. Por ejemplo, un 
empleado de categoría A sólo podrá trabajar máximo 45 horas a la semana. Se 
recomienda que todos los empleados sean categoría A. 
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5. Dar clic en el botón “OK”. 

 

6. 
En el campo “Pago”, seleccionar la opción “Pago por hora” y en el campo “Salario” 
introducir la tasa horaria fijada por el corporativo. 
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7. 
En la sección “Dirección/teléfono” introducir la información correspondiente en todos 
los campos. 

 

8. En la sección “Otros” ingresar la información correspondiente en todos los campos7. 

 

                                                      
 

7 El campo ID corresponde al número con el que el empleado es dado de alta en PeopleSoft y se puede obtener 
dentro de dicho sistema. 
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9. 

En “Disponibilidad Regular” de la pestaña “Disponibilidad”, introducir el mínimo y 
máximo de horas que el empleado puede trabajar en una semana en la sección 
“Horas”. La plantilla “cinepolis” ya tiene la información de esta sección previamente 
cargada, dependiendo de la categoría de mano de obra que se haya seleccionado para 
el empleado. 

 

10. 
En la columna “Semana” de la sección “Máximo de turnos”, introducir “7” tanto para 
el campo “Turnos” como para “Cierres”. 
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11. 
En la columna “Fin de semana”, introducir “0” tanto para el campo “Turnos” como para 
“Cierres”. 

 

12. 
En la columna “Total”, introducir el máximo de días que el empleado puede trabajar 
en una semana. 
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13. 
En la columna “Seguidos”, introducir “6” tanto para el campo “Turnos” como para 
“Cierres”. 

 

14. 
En la columna “Día” seleccionar algún día para el cual el empleado está disponible para 
trabajar. 
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15. 

En las columnas “Entrada” y “Salida”, seleccionar el rango de horario durante el cual el 
empleado está disponible para trabajar. Se recomienda que sea un intervalo holgado8. 
En este ejemplo se seleccionó de 8 a 12 a.m. lo cual no quiere decir que los turnos del 
empleado serán de esa duración (16 hr), sino que ESP le asignará un turno de 7.5 horas, 
por ejemplo, entre las 8 y las 12 a.m. 

 

16. En la columna “Tipo”, seleccionar la opción “Disponible”. 

 

                                                      
 

8 Este rango de horario no será necesariamente el horario del turno que ESP le asigne al empleado, pero el 
turno que se le asigne sí estará dentro de este rango. 
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17. 
Si el empleado se va a asignar a un departamento en específico, seleccionarlo dentro 
de la columna “Departamento”. De no ser así, seleccionar la opción “TODO”. 

 

18. Dar clic en el botón “Guardar entradas para esta fila”. 
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19. 

Repetir los pasos del 14 al 18 para todos los días de la semana en los que el empleado 
esté disponible para trabajar. Por ejemplo, si se sabe que el empleado no puede 
trabajar los lunes, únicamente se agregarán los días de martes a domingo y ESP le 
asignará un turno en esos días, no los lunes9. 

 

20. 
Ir a la pestaña “Estaciones” y verificar que la casilla de selección “Calificado” esté 
activada. 

 

                                                      
 

9 En caso de ser necesario, dar de alta de la misma manera la disponibilidad alterna del empleado. 
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21. 
ESP muestra una pestaña por cada departamento creado previamente. En la columna 
“Estación”, seleccionar una estación de dicho departamento para la cual el empleado 
esté calificado para trabajar. 

 

22. 
En la columna “Grado”, seleccionar una calificación de acuerdo a la capacidad que 
tiene el empleado para desempeñar las actividades de la estación correspondiente. El 
4 representa un experto y el 1 un inexperto. 
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23. 
Repetir los pasos del 20 al 22 para agregar las estaciones de cada uno de los 
departamentos para las cuales el empleado está calificado para trabajar. De esta 
manera ESP sólo asignará al empleado en las estaciones que se hayan dado de alta. 

 

24. 
Ir a la pestaña “Otro” y en el campo “Llamar en caso de emergencia” colocar el nombre 
del contacto de emergencia del empleado. 
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25. En el campo “Número de teléfono” colocar el número del contacto. 

 

26. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 
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27. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Introduzca 
empleados”. 

 

Nota: 
Si se requiere dar de baja a un empleado, seleccionarlo y dar clic en el botón “Baja de empleado”. 
En el campo “Fecha de Baja” de la ventana que aparece, seleccionar la fecha del próximo viernes 
y dar clic en “OK”. 
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Nota: 
Si se requiere reingresar un empleado, dar clic en el botón “Alta de empleado” y posteriormente 
en la pestaña “Reingresar un empleado”. Seleccionar el empleado que se desee reingresar junto 
con su categoría y dar clic en el botón “OK”. 
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2.9. Baja de empleados 
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1. Dar clic en el botón “Principal”. 

 

2. Dar clic en “Revisar el horario pasado”. 
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3. Dar clic en “Horario anterior”10. 

 

4. Dar clic en el botón “Empleados”. 

 

                                                      
 

10 Repetir este paso hasta llegar a una semana anterior en la que se haya dado de baja de PeopleSoft el 

empleado. 
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5. Seleccionar al empleado a dar de baja y dar clic en “Baja de empleado”. 

 

6. Seleccionar la fecha exacta de la baja del empleado. 
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7. Dar clic en “OK”. 
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2.10. Revisión de turnos 
fijos 
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Los turnos fijos son turnos que deben ser programados exactamente en los tiempos 

definidos, independientemente de la afluencia que tenga el conjunto. Por ejemplo, en el 

área de Proyección siempre se requiere personal que cubra el área sin importar si el 

conjunto tiene mucha o poca gente. Lo mismo sucede con otras áreas como Limpieza, 

Cocina, Accesos, Atención a Clientes, Lobby, Publicidad, etc. Todas estas estaciones son del 

departamento “FIJOS” que se definió previamente. 

En los turnos fijos se debe definir la hora de entrada, la hora de salida, el departamento 

(“FIJOS”) y la estación. Existirán algunas estaciones a las que siempre se desee asignar a la 

misma persona, en este caso también se debe elegir el empleado para dicho turno fijo. Un 

ejemplo de esto puede ser la gente de Proyección que tiene tareas muy especializadas que 

sólo ellos saben hacer. Habrá algunas estaciones en donde las actividades las puede realizar 

prácticamente cualquier persona sin conocimiento muy especializado. En estas estaciones 

se puede dejar el empleado como “No Asignado”. De esta forma, ESP buscará un empleado 

que esté disponible en el horario fijado y que esté calificado para laborar en la estación 

seleccionada y lo asignará automáticamente. Esto se hace cuando se desea estar rotando 

al personal y que ESP lo haga automáticamente al momento de generar los horarios. 

Los turnos fijos prácticamente no se tienen que mover semana a semana, como su nombre 

lo indica, deben ser los mismos siempre y únicamente se deben modificar en cambios de 

temporada, por ejemplo, el inicio del verano o la terminación del verano. Esto siguiendo la 

lógica de que en el verano se necesita más personal también en las estaciones fijas. 

Para ayudar a establecer los horarios de los turnos fijos cumpliendo el máximo y mínimo de 

horas permitidas en un turno, se recibirá por parte del corporativo un archivo de Excel. 
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1. Abrir el archivo de Excel que se recibió por parte del corporativo. 

 

2. 

En la columna “Estación”, ingresar el nombre de la primera estación para la cual se va 
a fijar un turno, tantas veces como turnos se deseen tener en un día para dicha 
estación. Cada fila corresponde a un turno y deberá haber suficientes para cubrir la 
operación diaria de la estación. Únicamente se deben ingresar estaciones del 
departamento “FIJOS”. 
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3. 
En las columnas “ENTRA” y “SALE” del primer día de la semana, introducir las horas a 
las que comienza y finaliza respectivamente el primer turno para esa estación. 

 

4. 
Verificar que el número que aparece automáticamente en la columna “HORAS” esté 
dentro del rango de horas permitidas en un turno (de 5 a 7.5). De no ser así, modificar 
los valores de las columnas “ENTRA” y “SALE”. 

 



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 151 
 

 

5. Repetir los pasos 3 y 4 para el primer turno de todos los días de la semana. 

 

6. Repetir los pasos del 3 al 5 para todos los turnos que se quieran fijar en esa estación11. 

 

                                                      
 

11 Se recomienda que todos los turnos de una estación tengan la misma duración. 
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7. Repetir los pasos del 2 al 6 para todas las estaciones del departamento “FIJOS”. 

 

8. Dentro de ESP, ir a “Turnos Fijos” siguiendo cualquiera de estas rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Revisar turnos fijos” de la lista 
de tareas iniciales de configuración. 
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 b) Dar clic en el botón “Principal” y seleccionar la opción “Turnos fijos”. 

 

 

9. 
En la columna “Empleado”, seleccionar la opción “*No asignado*” o el nombre del 
empleado que se desee asignar a dicho turno si es que se quiere hacer la 
especificación. 

 



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 154 
 

 

10. En la columna “Día” seleccionar el día de la semana para el cual se quiere fijar el turno. 

 

11. 
En las columnas “Entrada” y “Salida”, seleccionar el horario de entrada y de salida 
respectivamente para el turno que se está fijando, de acuerdo a lo establecido en el 
archivo de Excel. 

 



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 155 
 

 

12. En la columna “Departamento”, seleccionar la opción “FIJOS”. 

 

13. En la columna “Estación”, seleccionar la estación para la cual se está fijando el turno. 
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14. Dar clic en el botón “Guardar entradas para esta fila”. 

 

15. 
Repetir los pasos del 9 al 14 para el mismo día de la semana hasta completar los turnos 
de esa estación que se establecieron en el archivo de Excel. 
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16. 
Repetir los pasos del 9 al 15 con la misma estación hasta completar todos los días de 
la semana. 

 

17. 
Repetir los pasos del 9 al 16 para todos los turnos de la semana de todas las estaciones 
correspondientes al departamento “FIJOS”. 
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18. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 

 

19. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Revisar turnos 
fijos”. 
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2.11. Registro de 
información sobre descansos 
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Esta parte de la configuración inicial se refiere a los descansos que reciben los empleados 

en un turno laboral. Esta sección viene previamente configurada con la plantilla “Cinépolis” 

por lo que no es necesario hacer cambios, pero si se ha modificado esta información, se 

debe ajustar como se muestra a continuación. 

1. Ir a “Descansos” siguiendo cualquiera de estas rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Registrar información sobre 
descansos” de la lista de tareas iniciales de configuración. 
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 b) Dar clic en el botón “Personal” y seleccionar la opción “Descansos”. 

 

 

Nota: 
En esta pantalla aparecen como pestañas las categorías laborales definidas previamente. 
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2. 
Ingresar en la columna “Nombre” la palabra “Descanso”, en “Mínimo de horas” 
seleccionar 6, en “Máximo de horas” seleccionar 10, en “Tiempo de Descanso” 
introducir 30, y activar la casilla de selección de la columna “Pago”. 

 

3. Repetir el paso 2 para el resto de las categorías. 
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4. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 

 

5. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Registrar 
información sobre descansos”. 
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2.12. Configuración de 
preferencias de todo el 

sistema 
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Al igual que en la sección anterior, las preferencias de todo el sistema ya vienen 

previamente configuradas en la plantilla “Cinépolis”, por lo tanto, no es necesario realizar 

cambios, pero si se ha modificado esta información, se debe ajustar como se muestra a 

continuación. 

1. Ir a “Preferencias” siguiendo cualquiera de estas rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Configure las preferencias de 
todo el sistema” de la lista de tareas iniciales de configuración. 

 

 

 b) Dar clic en el botón “Ajustes” y seleccionar la opción “Preferencias”. 
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2. En la pestaña “Ajuste general”, ingresar la información que se muestra en la imagen: 

 

3. En la pestaña “Ajuste de reglas”, activar todas las casillas de selección. 
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4. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 

 

5. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Configure las 
preferencias de todo el sistema”. 
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3. Lista semanal de tareas 
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Una vez realizadas todas las actividades de la “Lista de tareas iniciales de configuración”, las 

cuales únicamente se realizan la primera vez que se configura ESP, se debe continuar con la 

“Lista semanal de tareas”. 

Las tareas semanales son actividades que se tienen que realizar recurrentemente cada 

semana antes de generar el horario semanal. Se debe seguir la secuencia que marca ESP, es 

decir, comenzar por revisar las horas de operación y terminar con la reserva de datos del 

horario. 

1. Para ver la “Lista semanal de tareas” se puede realizar de las siguientes formas: 

 a) Ir al menú “Ver” y seleccionar la opción de la lista. 
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3.1. Revisión de horas de 
operación 
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1. Ir a “Horas de operación” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Revisar horas de operación” de 
la lista semanal de tareas. 

 

 

 b) Dar clic en el botón “Ajustes” y seleccionar la opción “Horas de operación”. 

 

 



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 172 
 

 

2. 
Seguir las indicaciones de la sección 2.2. Registro de horas de operación para hacer 
los ajustes necesarios. 

 

3. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 
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4. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Revisar horas 
de operación”. 
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3.2. Entrada de volumen de 
semana pasada 
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1. 
Seguir las indicaciones de la sección 2.6. Introducción de historial de volumen para 
hacer los ajustes necesarios. 

 

2. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 
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3. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Entrada de 
volumen de semana pasada”. 
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3.3. Realización de 
proyección de volumen 
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1. Ir a “Proyección de Volumen” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Realizar proyección de 
volumen” de la lista semanal de tareas. 

 

 

 b) 
Dar clic en el botón “Principal” y seleccionar la opción “Proyección de 
Volumen”. 
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2. 
Seguir las indicaciones de la sección 2.7. Realización de proyección de volumen para 
hacer los ajustes necesarios. 

 

3. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 
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4. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Realizar 
proyección de volumen”. 
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3.4. Solicitudes para tomarse 
unos días libres 
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En esta sección se verá como indicarle a ESP cuando algún empleado pida uno o más días 

en los que no podrá asistir a trabajar, para que dicho empleado no sea programado en los 

días que se especifiquen. ESP tomará en cuenta esa información, únicamente en la semana 

para la cual se esté elaborando el horario. 

1. Ir a “Solicitud de días libres” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Solicitudes para tomarse unos 
días libres” de la lista semanal de tareas. 
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 b) 
Dar clic en el botón “Principal” y seleccionar la opción “Solicitud de días 
libres”. 

 

 

2. En la columna “Empleado”, seleccionar el empleado que solicitó el o los días libres. 
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Nota: 
Automáticamente aparecerá en las columnas “Fecha de comienzo” y “Fecha de finalización” la 
fecha en la que inicia y termina la semana para la cual se está elaborando el horario. 

 

3. En la columna “Día”, seleccionar el día de la semana que el empleado solicitó. 
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4. Dar clic en el botón “Guardar entradas para esta fila”. 

 

5. 
Si el empleado pidió más de un día, repetir los pasos del 2 al 4 hasta registrar todos los 
días solicitados. 
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6. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 

 

7. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Solicitudes para 
tomarse unos días libres”. 
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3.5. Revisión de turnos 
fijos 
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1. Ir a “Turnos fijos” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Revisar turnos fijos” de la lista 
semanal de tareas. 

 

 

 b) Dar clic en el botón “Principal” y seleccionar la opción “Turnos fijos”. 
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2. 
Seguir las indicaciones de la sección 2.9. Revisión de turnos fijos para hacer los ajustes 
necesarios. 

 

3. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 

 

file:///F:/M.P.O.%20SAPET%20Rev.%200.docx%23_Revisar_turnos_fijos


 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 190 
 

 

4. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Revisar turnos 
fijos”. 
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3.6. Generación de turnos 
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Dentro de esta sección se verá cómo indicarle al programa que genere un horario. Esto lo 

hará considerando todas las actividades que se realizaron previamente. 

1. Ir a “Generar turnos” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Generar turnos” de la lista 
semanal de tareas. 

 

 

 b) 
Dar clic en el botón “Horario” y posteriormente en el botón “Generar 
horarios…”. 
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2. 
En el campo “Selección de turno” de la ventana que aparece, seleccionar la opción 
“Turnos de cuarto de horas” y presionar el botón “OK”. 

 

Nota: 
El horario generado para cada departamento y cada día de la semana se mostrará 
automáticamente. 
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3. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 

 

4. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Generar 
turnos”. 
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3.7. Revisión y edición de 
horario 
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Una vez generado el horario, este se debe revisar. En caso de que se quiera hacer alguna 

modificación, ESP permitirá cambiar prácticamente todos los campos (Empleado, Día, Hora 

de Entrada, Hora de Salida y Estación). Obviamente, entre menos cambios se tengan que 

hacer es mejor ya que se puede generar un horario más rápido. Si ESP está generando 

horarios en los cuales se deben hacer muchos ajustes para cubrir la operación del cine, se 

debe regresar a la configuración inicial porque seguramente hay algo mal configurado. De 

aquí viene la importancia de realizar de la mejor forma las actividades de configuración 

inicial. No hay que olvidar que el objetivo de ESP es lograr la elaboración de los horarios de 

una manera rápida y eficiente. 

Es importante que en los horarios no se muestren empleados en color rojo ya que esto 

quiere decir que se está violando alguna restricción. Si se presenta el caso, se deberá revisar 

la configuración del empleado en cuestión. 

1. Ir a “Horario” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Revisar y editar horario” de la 
lista semanal de tareas. 
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 b) Dar clic en el botón “Horario”. 

 

 

2. 
Si se quiere cambiar el empleado asignado a un turno en específico, dar clic sobre el 
campo de la columna “Empleado” y seleccionar el nombre que se desee. 
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3. 
Si se quiere cambiar el día, dar clic sobre el campo de la columna “Día” y seleccionar 
el día que se desee. 

 

4. 
Si se quiere cambiar el horario del turno, dar clic sobre los campos de las columnas 
“Comenzar” y “Terminar” y seleccionar el horario que se desee. 
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5. 
Si se quiere cambiar la estación, dar clic sobre el campo de la columna “Estación” y 
seleccionar la estación que se desee. 

 

6. Repetir los pasos del 2 al 5 para cada uno de los turnos que se quiera modificar. 
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7. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuración” haciendo clic en el botón de “Inicio”. 

 

8. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Revisar y editar 
horario”. 
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3.8. Revisión de reportes 
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Una vez que se generó y se revisó el horario, ESP genera una serie de reportes que sirven 

tanto para la buena administración del personal administrativo del conjunto como para que 

el personal operativo conozca los días, las estaciones y los horarios a los cuales fue asignado 

para trabajar. 

Existen dos tipos de reportes: los de horario y los de empleados. Para poder ver los reportes 

de horario que ESP genera, se debe hacer lo siguiente: 

 

En este manual se mencionan los reportes brevemente. Para mayor información revisar el 

capítulo 7 del manual de referencia del software, llamado ESP 5 Reference Manual, que se 

puede encontrar siguiendo esta ruta: Disco local (C:) > Archivos de programa > 

ThoughtWorks > ESP > Documentation. 

1. Ir a “Reportes de horario” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Revisar reportes previamente:” 
de la lista semanal de tareas. 
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 b) Dar clic en el botón “Reportes” y seleccionar la opción “Reportes de horario”. 

 

 

 

ESP desplegará automáticamente los siguientes reportes: 

Horario diario 
Muestra en forma gráfica, los horarios de todos los departamentos para cada día de la semana, 
dando información del empleado, hora de entrada y salida, estación de trabajo y duración de 
turno. 
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Resumen diario de horas trabajadas 
Muestra la mano de obra y el volumen proyectados por hora, y la productividad para esa 
proyección. 

 

Horario de empleados 
Muestra una lista de todas las asignaciones de turnos para cada empleado. 
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Horario de empleados resumen 
Muestra una lista de todas las asignaciones de turnos para cada empleado en forma de 
calendario (usada para pegar en el periódico mural). 

 

Resumen del Gerente 
Muestra un resumen general de la actividad de cada empleado en la semana programada. El 
reporte puede ser usado para asegurar que cada empleado está siendo programado un número 
justo de horas y que reciba su mínimo de horas por semana. 
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Lista de llamadas de turno 
Muestra un reporte diario de todos los empleados que están programados para trabajar. Este 
reporte se puede usar para identificar empleados que se deben reemplazar por enfermedad o 
porque no se presentaron. 

 

Reporte de descansos 
Muestra una lista diaria de los descansos correspondientes a cada empleado. 
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Certified management coverage deficit 
Muestra un reporte semanal que permite identificar las horas del día en donde hay falta de 
empleados administrativos. No es usado por Cinépolis. 

 

Projection accuracy report 
Muestra la variación de las transacciones reales vs. las proyectadas. No es usado por Cinépolis. 
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Estadísticas 
Muestra un resumen de la información del volumen de transacciones totales por hora, diarias y 
semanales para cada departamento. 

 

Para poder ver los reportes de empleado se debe hacer lo siguiente: 

1. Ir a “Reportes de empleado” siguiendo alguna de estas dos rutas: 

 a) 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Revisar reportes previamente:” 
de la lista semanal de tareas y seleccionar la opción “Reportes de empleado”. 
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 b) 
Dar clic en el botón “Reportes” y seleccionar la opción “Reportes de 
empleado”. 

 

 

ESP desplegará automáticamente los siguientes reportes: 

Resumen del entrenamiento 
Muestra un resumen del número de personas capacitadas en cada estación junto con sus 
calificaciones de desempeño. 
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Premios de servicio 
Muestra una lista mensual de todos los empleados detallando sus años de servicio. 

 

Cumpleaños de los empleados 
Muestra una lista de los cumpleaños y la edad para cada uno de los empleados. 
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Lista de teléfonos de empleados 
Muestra una lista de todos los empleados y sus números telefónicos. 

 

Listado de empleados 
Muestra un reporte para cada uno de los empleados con su información general, información 
sobre su disponibilidad, límites de asignación y las estaciones para las que están calificados. 
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Para guardar una copia en PDF de cualquier reporte, se debe hacer lo siguiente: 

1. Seleccionar la pestaña del reporte que se desee guardar y dar clic en el botón de PDF. 

 

2. Buscar la carpeta en la que se quiera guardar el reporte y dar clic en el botón “Guardar”. 
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3.9. Reservación de datos 
de horario 
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Como último paso de las actividades semanales, se debe realizar un respaldo de la base de 

datos. Esto se hace por si la computadora en la que se está usando el programa llega a fallar 

por alguna causa como una descarga eléctrica. Si no se tiene un respaldo, se perderá la base 

de datos y se tendrá que comenzar a configurar el programa desde cero. Se recomienda 

guardar el respaldo en una memoria USB. 

1. 
Dar clic en el botón “Comenzar” en la opción “Reserva de datos de horario” de la lista 
semanal de tareas. 

 

2. 
En la ventana que aparece, seleccionar la opción “Reservar sus datos de ESP” y dar clic 
en el botón “Próximo”. 
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3. Dar clic en el botón “Revise..”. 

 

4. 
Seleccionar la memoria USB en la que se va a hacer el respaldo y dar clic en el botón 
“Guardar”. 
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5. Dar clic en el botón “Próximo”. 

 

6. Dar clic en el botón “Cerrar”. 
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7. 
Activar la casilla de selección “Realizado” correspondiente a la opción “Reserva de 
datos de horario”. 
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4. Time Tracker 
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4.1. Descripción del 
sistema 
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Time Tracker es un sistema que permite verificar los tiempos y movimientos del personal 

que acude a cada Conjunto, aumentando la productividad de los recursos con un control 

seguro, eficiente y veraz. 

A través de este sistema, se puede obtener información precisa del personal, así como 

también se puede obtener una prenómina con datos más apegados a la realidad. 
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4.2. Acceder al sistema 
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Cada Administrador de Recursos Humanos recibirá un correo en donde se le enviará el 

usuario y contraseña con el cual puede acceder al sistema 

1. Ingresar a la liga 10.2.18.81. 

2. Introducir el usuario y contraseña que se recibió por correo. 

 

3. 
Una vez ingresando al sistema se verá la siguiente pantalla en donde sólo se 
visualizará la opción “MENU” y el “nombre de usuario”. 
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4.3. Registro de personal 
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4.3.1. Alta de empleado 

Los empelados aparecerán de manera automática en el portal de Time Tracker al día 
siguiente de la fecha efectiva que aparece en el portal de PeopleSoft. 
En caso de querer dar de alta al empleado de manera manual, se deberán realizar los 
siguientes pasos: 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REGISTRO DE PERSONAL”. 

 

2. Dar clic en “ALTA DE EMPLEADO”. 
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3. 
Ingresar número de empleado (ID PeopleSoft), nombre completo, marca (Cinépolis) y 
si es personal administrativo palomear la casilla.12 

 

4. Dar clic en el botón “Guardar”13. 

 

                                                      
 

12 Se debe tener cuidado al ingresar el número de empleado, ya que posteriormente no podrá ser modificado. 
13 El sistema verificará que el número de empleado no esté repetido. 
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Nota: 
En caso de que el número de empleado (ID PeopleSoft) estuviera repetido, el sistema lanzará un 
mensaje avisando que el número de empleado ya se ha usado: 
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4.3.1.1. Alta de Administrador Time Tracker y sus huellas 
Para dar de alta un Administrador, debe estar en la nómina de confianza del Conjunto. 
Para eso, primero se debe dar de alta al Administrador en la plataforma de la siguiente 
manera: 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REGISTRO DE PERSONAL”. 

 

2. Dar clic en “ASIGNAR A ESTACION”. 
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3. 
Realizar la búsqueda del empleado que se desea asignar como Administrador, ya sea 
por número o nombre de empleado y darle clic. 

 

4. Revisar en la columna “Fin” si la persona está vigente o no. 
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5. En caso de que la fecha sea pasada, dar clic en la palabra “DESACTIVAR”. 

 

6. 
El sistema arrojará un mensaje comunicando que, si se desactiva la asignación, ya no 
se podrá checar. Dar clic en “Sí”. 
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7. El renglón cambiará a color verde, dar clic en “ACTIVAR”. 

 

8. 
Observar como cambia la fecha "Fin" con una vigencia del día en curso más 5 años. 
Dar clic en "Guardar". 
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9. 
El sistema arrojará un mensaje confirmando que la asignación se ha guardado 
exitosamente14. 

 

10. Acudir al reloj checador y dar clic en la opción “9 Administración”. 

 

                                                      
 

14 Deben esperar mínimo dos horas después de haber dado de alta al empleado Administrador en Time 

Tracker y haberle asignado estación como “Supervisor” para poder realizar el alta en el reloj checador. 
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11. Dar clic en la opción “9 Alta de administrador”. 

 

12. Ingresar la clave de PeopleSoft del administrador y dar clic en “A Aceptar”15. 

 
                                                      
 

15 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave. 
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13. 
Se visualizará una mano derecha con los dedos numerados, esto con el fin de que la 
selección en el teclado metálico sea más sencilla. 

 

14. Capturar las huellas colocando los dedos que el reloj checador solicita en el lector16. 

 

                                                      
 

16 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave. 
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15. Aparecerá una imagen con ambas manos en color verde. 

 

Nota:  
Si no se llegara a capturar alguna huella aparecerán las dos manos en rojo. 
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4.3.1.2. Alta de huellas de empleados operativos 
Se debe hacer el registro de la huella digital en el reloj checador de la siguiente manera17: 

1. Acudir al reloj checador y dar clic en la opción “9 Administración”. 

 

2. Dar clic en la opción “1 Alta de Usuario”. 

 

                                                      
 

17 Deben esperar mínimo dos horas después de haber dado de alta al empleado en Time Tracker para poder 
realizar el alta en el reloj checador. 
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3. Se solicitará que el Administrador introduzca su huella para poder acceder. 

 

4. Ingresar la clave de PeopleSoft del empleado y dar clic en “A Aceptar”18. 

 

                                                      
 

18 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave. 
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5. Capturar las huellas colocando los dedos que el reloj checador solicita en el lector19. 

 

6. Aparecerá una imagen con ambas manos en color verde. 

 

                                                      
 

19 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave. 
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Nota:  
Si no se llegara a capturar alguna huella aparecerán las dos manos en rojo. 
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4.3.1.3. Cambio de huellas de Administrador 
Para realizar el cambio se deben realizar los siguientes pasos en el reloj checador. 

1. Acudir al reloj checador y dar clic en la opción “9 Administración”. 

 

2. Dar clic en la opción “2 Cambio de Huellas”. 
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3. Se solicitará que el Administrador introduzca su huella para poder acceder. 

 

4. Ingresar la clave de PeopleSoft del nuevo Administrador y dar clic en “A Aceptar”20. 

 

                                                      
 

20 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave. 
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5. Capturar las huellas colocando los dedos que el reloj checador solicita en el lector18. 

 

6. Aparecerá una imagen con ambas manos en color verde. 
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Nota:  
Si no se llegara a capturar alguna huella aparecerán las dos manos en rojo. 
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4.3.1.4. Negar acceso 
Para negarle en el reloj checador a un empleado, se debe realizar lo siguiente: 

1. Acudir al reloj checador y dar clic en la opción “9 Administración”. 

 

2. Dar clic en la opción “8 Negar acceso”. 
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3. Se solicitará que el Administrador introduzca su huella para poder acceder. 

 

4. 
Se solicitará que se ingrese la clave de PeopleSoft del empleado al cual se le negará el 
acceso21. 

 

                                                      
 

21 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave. 
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5. 
Aparecerá la siguiente pantalla en color rojo, en donde se indican los datos del 
empleado al que se le negó el acceso (nombre, número de empleado, departamento). 
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4.3.2. Editar empleado 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REGISTRO DE PERSONAL”. 

 

2. Dar clic en “EDITAR EMPLEADO”. 
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3. 
Ingresar el complejo y realizar la búsqueda por número de empleado o por el 
nombre22. 

 

4. Dar clic sobre el nombre o número de empleado de la persona a editar23. 

 

                                                      
 

22 El complejo ya está preestablecido en el sistema. 
23 Se pueden modificar todos los datos a excepción del número de empleado (ID PeopleSoft). 
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5. 
Editar los datos correspondientes, aquí se puede asignar a la persona como 
administrativo. 

 

6. Dar clic en “Guardar”. 
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7. 
El sistema arrojará un mensaje de que el empleado se ha modificado con éxito, dar clic 
en “Aceptar”. 

 

  



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 250 
 

 

4.3.3. Consultar empleados 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REGISTRO DE PERSONAL”. 

 

2. Dar clic en “CONSULTAR EMPLEADOS”. 

 



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 251 
 

 

3. 
Realizar la búsqueda de empleado ya sea por número, nombre, estado o tipo de 
empleado. 

 

4. Dar clic sobre el nombre o número de empleado de la persona a consultar. 
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Nota: 
Al dar doble clic sobre el empleado, podremos visualizar a detalle la siguiente información: 
asignación, horario en la semana, si tiene turnos y horas adicionales en la semana en curso. 
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4.4. Carga de horarios 
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1. 
Dentro de la carpeta “Horarios” que se encuentra en el disco local “C”, crear una 
carpeta que se llame “Respaldo”. 

 

2. 
Seleccionar todos los archivos que se tienen de autobackup y arrastrarlos a la carpeta 
“Respaldo”. 
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3. Ingresar al sistema ESP y hacer clic en “Herramientas” y posteriormente en “Opciones”. 

 

4. 
Seleccionar la pestaña “Operación”, asegurar que las dos casillas de selección de abajo 
estén activadas y hacer clic en el botón “Revise…”. 
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5. 
Si la carpeta “Salida ESP” ya está creada, ir al siguiente paso. De lo contrario, hacer lo 
siguiente: 

 a) 
Seleccionar la opción “Disco local (C:)” y posteriormente hacer clic en el botón 
“Nueva carpeta”. 

 

 

 b) Nombrar a la carpeta creada “Salida ESP”. 
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6. Ubicar y abrir la carpeta “Salida ESP”. 

 

7. 
Escribir en el campo “Nombre” la palabra “Semana” seguido del número de semana 
correspondiente al horario que se está guardando, y hacer clic en el botón “Abrir”. 
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8. Hacer clic en el botón “OK”. 

 

9. Ingresar a Time Tracker y dar clic en “MENU” y después “CARGA DE HORARIOS”. 
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10. Dar clic en “Seleccionar archivo”. 

 

11. 
Buscar en la ventana que se abre el archivo XML correspondiente a la semana en curso 
y dar clic en el botón “Abrir”. 
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12. Verificar que el sistema valide y cargue el archivo. 

 

13. 

Si se realiza la carga correctamente, el sistema arrojará un mensaje de que ha sido 
cargado satisfactoriamente con el número de la semana cargada, dar clic en 
“Aceptar”. Debemos revisar que el número de semana que aparece en el fondo 
coincida con la semana en que se encuentren los horarios que estés cargando. 
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14. 
En caso de que no sea cargado exitosamente el XML, el sistema nos arrojará dos tipos de 
mensaje: 

 a) Que el archivo corresponda a una semana previa. 

 

 b) 
Que el archivo que se intenta subir contiene algún tipo de error, los cuales se 
explican en la pantalla en blanco. 
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Nota: 
Los tipos de errores son los siguientes: 

 a) 
El usuario no existe o pertenece a otro conjunto, esto aparece cuando 
tenemos en nuestro ESP, algún empleado con ID de PeopleSoft que aún no 
esté sincronizado con Time Tracker o que haya sido dado de baja24. 

 

 b) 
Error de estación incorrecta, se refiere cuando tenemos nombrada de manera 
incorrecta algún ID de estación en nuestro ESP25. 

 

  

                                                      
 

24 En caso de que el colaborador tenga fecha efectiva en PeopleSoft del día en que quieren cargar el horario o 
con fecha efectiva posterior, se deberá dar de alta directamente en la plataforma. En caso de que haya sido 
dado de baja ya en PeopleSoft, se debe dar de baja en ESP con la fecha de baja correcta. 
25 En caso de que un ID esté incorrecto debemos regresar a nuestro ESP y modificar el nombre del ID. 



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 263 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.5. Revisión de reportes 
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4.5.1. Reporte de marcaciones 

Este reporte permite visualizar las marcaciones reales correctas de entrada o salida, así 

como su horario de entrada y salida programado en ESP. Las horas que se hayan registrado 

correctamente entre una entrada y salida programadas, son las que se verán reflejadas en 

el módulo de prenómina. 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REPORTES”. 

 

2. Dar clic en “BASICOS”. 
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3. Dar clic en “REPORTE DE MARCACIONES”. 

 

4. 

Aparecerán las siguientes opciones de búsqueda: rango de tiempo (dando clic en el 
calendario aparecen fechas predeterminadas de búsqueda), No. de empleado en PS, 
nombre, sub-organizaciones y representaciones, elegir alguna de las opciones, insertar 
los datos y dar clic en “buscar”. 
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Nota:  
Aparecerán las siguientes opciones para filtrar la información: No. empleado, nombre, complejo, 
representaciones y estaciones (TODAS, ANFITRION, DULCERIA y TAQUILLA). 
En la columna “Total ESP”, podrás visualizar la cantidad de horas que se verán reflejadas en la 
prenómina dentro de lo programado en ESP. Si la columna “Total” contiene más minutos u 
horas que la columna “Total ESP”, la diferencia se visualizará en la prenómina como “Horas sin 
programación”. 

 

Nota:  
Las columnas se pueden ordenar de mayor a menor y viceversa, por orden alfabético, así como 
también se pueden quitar columnas que no se necesiten seleccionando el botón columnas y 
desactivando la columna no deseada. 
Presionando el botón “Descargar” se puede extraer un archivo de Excel con el reporte de 
marcaciones que se filtró. 
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4.5.2. Auditoría de eventos 

Este reporte permite identificar el número de intentos que realiza el personal al intentar 
checar, los empleados que no tienen dada de alta su huella y cuando se checa a destiempo. 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REPORTES”. 

 

2. Dar clic en “BASICOS”. 
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3. Dar clic en “AUDITORIA DE EVENTOS”. 

 

4. 

Aparecerán las siguientes opciones de búsqueda: rango de tiempo (dando clic en el 
calendario aparecen fechas predeterminadas de búsqueda), No. de empleado en PS, 
nombre, sub-organizaciones y representaciones, elegir alguna de las opciones, insertar 
los datos y dar clic en “buscar”. 

 



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 269 
 

 

5. 
Si en la búsqueda se seleccionó la opción de “TODOS”, aparecerá la lista de todos los 
empleados donde se identifica las columnas del día, número de empleado, nombre, 
representación, complejo, puesto, hora, tipo de marcación y resultado.  

 

 La descripción de cada resultado de marcación se presenta en la siguiente tabla. 

Resultado de marcación Descripción 
O.K. Marcación correcta. 

OK, EVENTO REALIZADO MEDIANTE NÚMERO 
DE PS 

Marcación correcta mediante número de PeopleSoft26. 

MARCACIÓN FUERA DE HORARIO PLANEADO 
Intento de marcación realizado más de 30 minutos antes de su 
entrada programada o 5 horas después de su salida programada. 

USUARIO SIN PROGRAMACIÓN 
Intento de marcación de un colaborador que no tiene horario 
programado ese día. 

USUARIO CON REPRESENTACIÓN NO VIGENTE 
Intento de marcación de un colaborador que no tiene horario 
programado en toda la semana en curso. 

SOLO PUEDE HACER ENTRADAS 
Intento de marcación donde se intentó hacer una salida pero 
debió hacer entrada. 

SOLO PUEDE HACER SALIDAS 
Intento de marcación donde se intentó hacer una entrada pero 
debió hacer salida. 

NEGADO, EVENTO REALIZADO MEDIANTE 
EVENTO DE PEOPLE SOFT 

Intento de marcación con número de PeopleSoft sin estar dado 
de alta en el módulo de huella ilegible. 

 

  

                                                      
 

26 Solo podrán marcar con número de PeopleSoft las personas que tengan problemas con sus huellas y que 
estén habilitadas en el módulo de huella ilegible. 
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4.5.3. Reporte de Faltas 

Este reporte permite identificar los días en los que ha faltado a laborar algún empleado 
durante una quincena respecto a lo que se programó en el ESP. 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REPORTES”. 

 

2. Dar clic en “BASICOS”. 
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3. Dar clic en “FALTAS”. 

 

4. Elegir la quincena de la cual se quiere sacar el reporte de las faltas. 
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5. 
Aparecerán todos los empleados del conjunto que hayan tenido alguna falta durante 
la quincena seleccionada. 

 

Nota: 
Si se requiere buscar a un empleado en específico, en el campo “Buscar”, introducir el nombre 
o el ID de PeopleSoft y el sistema lo marcará. 
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4.5.4. Reporte de Retardos 

Este reporte permite identificar el tiempo de desfase entre la hora de entrada programada en 

ESP y la hora de entrada real de cada día de la quincena por empleado. 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REPORTES”. 

 

2. Dar clic en “BASICOS”. 
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3. Dar clic en “RETARDOS”. 

 

4. Elegir la quincena de la cual se quiere sacar el reporte de las faltas. 
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5. 
Aparecerán todos los empleados del conjunto que hayan tenido retardos durante la 
quincena seleccionada. 

 
  



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 276 
 

 

4.5.5. Descargar reportes 

Permite descargar los reportes antes mencionados de la siguiente manera: 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “DESCARGAR REPORTES”. 

 

2. Seleccionar la quincena de la cual se quiere descargar el reporte. 
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3. Dar clic en el reporte que se desea descargar. Se descargará automáticamente. 
 

Reporte Descripción Tipo 

Resumen Hrs. Manuales 
Número de horas agregadas manualmente 
por día por empleado. 

Excel 

Resumen Gratif. 
Número de gratificaciones en pesos por día 
por empleado. 

Excel 

Resumen Retroactivo 
Número de horas retroactivo en horas o 
pesos por día por empleado. 

Excel 

Resumen Ret.Grat.Man 
Compilado de horas retroactivo, 
gratificaciones y manuales por día por 
empleado. 

Excel 

Reporte Ejecutivo 
Resumen de horas agregadas, retroactivo, 
gratificaciones, horas programadas y horas 
checadas totales del cine por quincena. 

PDF 

Faltas 
Número de faltas contra lo programado en 
ESP por día por empleado 

Excel/PDF 

Retardos 
Tiempo de retardo contra la entrada 
programada en ESP por día por empleado. 

Excel/PDF 

Auditoría 
Total de marcaciones o intento de 
marcaciones por día por empleado. 

Excel/PDF 
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4.6. Turnos y horas 
adicionales 

 
 

 
 
 
  



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 279 
 

 

4.6.1. Horas adicionales 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “TURNOS Y HORAS ADICIONALES”. 

 

2. Dar clic en la pestaña “HORAS ADICIONALES”. 
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3. 
Ingresar en el campo de buscar, el número o el nombre del empleado al que se le desea 
agregar horas y seleccionarlo. 

 

4. 
Dar clic en el “+ hora adicional” superior o inferior si desea agregar una hora adicional 
antes o después de la programada para el empleado seleccionado en los días de la 
semana que le interese27. 

 

                                                      
 

27 Sólo se podrán ingresar horas del día en curso y hora en curso hacia adelante. 
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5. Ingresar la hora a la que va a entrar o salir. 

 

6. 
Ingresar las horas que va a cubrir, el departamento en dónde estará en las horas 
adicionales y el puesto que va a desempeñar. 
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7. Dar clic en “AGREGAR”. 

 

8. 
Dar clic en “GUARDAR HORAS ADICIONALES” cuando aparezca en color azul el horario 
ajustado. 
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4.6.2. Vacaciones 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “TURNOS Y HORAS ADICIONALES”. 

 

2. Dar clic en la pestaña “VACACIONES”. 
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3. Seleccionar la pestaña de vacaciones según lo que se quiera editar: 

 a) QUINCENA ACTUAL: se colocarán las vacaciones de la quincena en curso. 

 

 b) 
QUINCENA SIGUIENTE: se podrán colocar las vacaciones de la siguiente 
quincena. 
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 c) 
QUINCENA PASADA: esta pestaña se habilitará únicamente los primeros tres 
días de cada quincena para que se puedan agregar vacaciones a la prenómina 
que se esté generando. 

 

4. 
Ingresar en el campo “Buscar” el número o nombre de empleado al que se le van a 
registrar las vacaciones. 
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5. 
Revisar que se despliegue el empleado seleccionado junto con los días del mes 
disponibles para vacaciones28. 

 

6. 
Ingresar las horas que se le van a otorgar en total y seleccionar los días en los cuales 
se van a repartir esas horas. 

 

                                                      
 

28 No se podrán seleccionar los días en donde se tenga un horario de ESP programado. 
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Nota:  
Deberán aparecer las horas divididas entre los días seleccionados. 

 

7. Dar clic en “GUARDAR VACACIONES. 
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4.6.3. Empleado sin horario 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “TURNOS Y HORAS ADICIONALES”. 

 

2. Dar clic en la pestaña “EMPLEADO SIN HORARIO”. 
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3. 
Verificar que aparezcan los empleados a los que aún no se les ha asignado horario en 
la semana en curso. 

 

4. Dar clic sobre el empleado al cual se le asignará un horario. 
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5. Dar clic en “+ hora adicional” de los días en los que se le quiere asignar horario29. 

 

6. Ingresar la hora de entrada y las horas que cubrirá ese día en total. 

 

                                                      
 

29 Sólo se podrán agregar horas del día en curso y hora en curso hacia adelante. 
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7. Ingresar el departamento y el puesto que va a desempeñar. 

 

8. Dar clic en “AGREGAR”30. 

 

                                                      
 

30 Si se requiere asignar horario en otros días, se deberá repetir el proceso antes de guardar. 



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 292 
 

 

9. 
Aparecerá el horario agregado en color azul, dar clic en “GUARDAR PERSONAL SIN 
HORARIO”. 

 

  



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 293 
 

 

4.6.4. Completar jornada31 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “TURNOS Y HORAS ADICIONALES”. 

 

2. Dar clic en la pestaña “COMPLETAR JORNADA”. 

 

                                                      
 

31 Se debe contar con el soporte correspondiente para futuras aclaraciones con el área de Auditoría según sea 
el caso y se debe tener la autorización del Gerente de Conjunto. 
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3. 
Seleccionar en el campo “Fecha” el día en que se quiere completar la jornada a un 
empleado, deberá desplegarse la lista de empleados que no ingresaron ya sea su hora 
de entrada o salida. 

 

4. Si hay marcaciones de salida por completar, realizar lo siguiente: 

 a) Dar clic en la palomita verde que aparece del lado derecho. 
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 b) 
Aparecerá un aviso “Completando horario sin entrada”, indicar el tiempo que 
se le va a tomar al empleado desplazando la barra a la hora correcta. 

 

 c) 
Aparecerá la hora de entrada a completar debajo de la barra, dar clic en 
“Aceptar”. 
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5. Si hay marcaciones de entrada por completar, realizar lo siguiente: 

 a) Dar clic en la palomita verde que aparece del lado derecho. 

 

 b) 
Aparecerá un aviso “Completando horario sin salida”, indicar el tiempo que se 
le va a tomar al empleado desplazando la barra a la hora correcta. 
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 c) 
Aparecerá la hora de salida a completar debajo de la barra, dar clic en 
“Aceptar”. 

 

6. 
Aparecerá otro aviso preguntando si se está seguro con el tiempo seleccionado, dar 
clic en “Sí” si es correcto si no, regresar a modificarlo. 
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7. 
El sistema lanzará un último aviso de que se ha registrado la salida correctamente, dar 
clic en “Aceptar”. 
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4.7. Usuarios con huellas 
ilegibles 
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En este apartado se puede dar acceso con la clave de PeopleSoft a empleados que no hayan 

podido registrar sus huellas en el reloj checador o tengan algún otro problema a la hora del 

registro. 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “USUARIOS CON HUELLAS ILEGIBLES”. 

 

2. Seleccionar al o los empleados que se les va a dar el acceso con su número de usuario. 
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3. Dar clic en “Guardar”. 

 

4. 
El sistema lanzará un aviso de que el estatus de los empleados se cambió 
satisfactoriamente, dar clic en “Aceptar”. 
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5. Aparecerá la fecha y hora en que se realizó la modificación. 

 

Nota: 
Para desactivarles el uso de número de empleado para ingresar, volver a seleccionar al personal 
y dar clic en “Guardar”. 
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4.8. Edición de horarios 
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4.8.1. Modificar horario 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “EDICION DE HORARIOS”. 

 

2. Dar clic en la pestaña “MODIFICAR HORARIO”. 
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3. 
Dar clic en el icono del calendario y seleccionar el día en el que se requiere realizar la 
modificación. 

 

4. Aparecerá el listado de todos los empleados que se tienen en el conjunto. 
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5. Buscar el empleado al que se le desea realizar alguna de las siguientes modificaciones: 

 a) 
Si se desea cambiar su hora de entrada o de salida, dar clic en los signos “+” o 
“-” según sea el caso. 

 

 b) Si se desea cambiar de estación, desplegar la lista y elegir la estación correcta. 
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 c) Si se desea eliminar el horario a algún empleado, dar clic en “Eliminar horario”. 

 

Nota: 
El sistema lanzará un aviso de que, si se elimina al empleado, este ya no podrá marcar en el reloj 
checador en el día en que se eliminó el horario. 
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6. Dar clic en “Guardar” después de haber realizado las modificaciones correspondientes. 

 

7. 
Aparecerá el aviso de que los cambios se guardaron correctamente y que se pueden 
comprobar en “CONSULTAR EMPLEADOS”32. 

 

                                                      
 

32 Los cambios se verán reflejados en el reloj checador después de 30 minutos de la modificación en el sistema. 
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4.8.2. Intercambiar horario 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “EDICION DE HORARIOS”. 

 

2. Dar clic en la pestaña “INTERCAMBIAR HORARIO”. 
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3. Seleccionar al empleado al cual se le va a intercambiar el horario. 

 

4. Seleccionar la fecha en la cual se va a realizar el intercambio de horario. 
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5. 
En la parte de abajo aparecerá la leyenda de “Horario intercambiable” si es que es 
posible realizar el intercambio. 

 

6. 
En la otra columna, seleccionar al empleado con el que se desea realizar el intercambio 
de horario. 
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7. 
Seleccionar el día por el cual se va a realizar el intercambio dando clic en el icono del 
calendario. 

 

8. 
Si el horario es intercambiable, en la parte de abajo aparecerá la leyenda “Horario 
intercambiable”. 
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9. Dar clic en “Aplicar intercambio”. 

 

10. 
Aparecerá el aviso de que el intercambio de horario fue realizado y que se puede 
consultar el detalle en “CONSULTAR EMPLEADO”. 

 

  



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 314 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

4.9. Prenómina 
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4.9.1. Operativos 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “PRENOMINA”. 

 

2. Dar clic en la pestaña “OPERATIVO”. 

 



 
M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL ESP – TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-MPO-SAPET-01 316 
 

 

3. Elegir la quincena de la que se desea revisar o modificar la prenómina. 

 

4. Dar clic en la pestaña “PRENOMINA”. 
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5. 
Aparecerá el listado de todo el personal del conjunto, hasta abajo de la lista aparecerán 
los empleados que se tienen desactivados para la prenómina de la quincena que se 
está revisando33. 

 

6. Si se desea activar o desactivar a un empleado realizar lo siguiente: 

 a) 
Dar clic en el tache o en la palomita que aparece del lado izquierdo del nombre 
según sea el caso 

 

                                                      
 

33Cualquier columna de la prenómina se puede ordenar de menor a mayor dando clic en el título de la 
columna, y de mayor a menor volviendo a dar clic en el título de la columna. En el caso de la columna de 
"Nombre completo" se ordenará alfabéticamente. 
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 b) 
El sistema arrojará un aviso de que si se activa o desactiva el empleado se 
modificará el archivo TXT, dar clic en “Si”. 

 

7. 
Para modificar o consultar a detalle la información de un empleado, dar doble clic 
sobre el nombre. 
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8. 

En “Horas sin programación”, se pueden agregar o dejar sin agregar las horas y minutos 
que fueron registradas en el reloj checador pero que estuvieron fuera de lo 
programado en el ESP. 
Para agregar minutos u horas en este renglón, debes realizar lo siguiente: 

 a) 
Identificar el día en el que se le desea hacer un ajuste de horas y dar doble 
clic. 

 

 b) Agregar las horas y minutos correspondientes. 
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 c) Desplegar el campo “Descripción” y seleccionar la opción que corresponda. 

 

 d) 
Justificar la razón de las horas agregadas en el campo “Especifique”. La 
justificación debe contener al menos 10 caracteres. 
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 e) Dar clic en “APLICAR”. 

 

9. 
En la parte superior izquierda se encuentra el botón de “Guardar” el cual se debe 
presionar cada que se realice una modificación en la prenómina. 

 

Nota: 
Una vez aplicado el cambio, se puede notar como esos minutos u horas agregadas se reflejan en 
la columna “Total” precedido con un símbolo de más. También se verán reflejados esos minutos 
u horas en la columna de “Horas No Prog. Pagadas”. 
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10. Se puede modificar también el campo “Horas Manuales” realizando lo siguiente: 

 a) Identificar el día en el que se desea agregar horas y dar clic. 

 

 b) Agregar las horas y minutos correspondientes. 
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 c) Desplegar el campo descripción y seleccionar la opción que corresponda. 

 

 d) 
Justificar la razón de las horas agregadas en el campo “Especifique”. La 
justificación debe contener al menos 10 caracteres. 
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 e) Dar clic en “APLICAR”. 

 

11. 
En la parte superior izquierda se encuentra el botón de “Guardar” el cual se debe 
presionar cada que se realice una modificación en la prenómina. 

 
Nota: 
Una vez aplicado el cambio, se puede notar como esos minutos u horas agregadas se reflejan 
en la columna “Total”. También se verán reflejados esos minutos u horas en la columna de 
“Horas Manuales”. 
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12. 
Para agregar Horas Retroactivo, identificar el empleado al que se le van a agregar las 
horas. 

 a) 
Dar clic en el renglón del empleado seleccionado, dentro de la columna "Horas 
Retroactivo" 

 

 b) Agregar la descripción correspondiente desplegando las opciones. 
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 c) 
Verbalizar con al menos 10 caracteres la razón de las horas agregadas en el 
campo "Especifique". 

 

 d) Dar clic en “Aplicar”. 
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 e) 
El sistema calculará las horas que se hayan agregado en pesos y se podrán 
visualizar en la columna "$ Monto Retroactivo" 

 

13. 
En la parte superior izquierda se encuentra el botón de “Guardar” el cual se debe 
presionar cada que se realice una modificación en la prenómina. 
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14. 
Otro campo que se puede modificar en la prenómina es en las “Percepciones”, el 
campo “Días descanso”, realizar lo siguiente: 

 a) 
Dar clic en la flechita negra para desplegar los días de descanso y elegir la 
cantidad de días para cada persona. 

 

15. 
En el apartado “$”, podemos modificar el campo “$ Monto Gratificación” de la 
siguiente manera: 

 a) 
Identificar el empleado al que se le va a agregar alguna de esas gratificaciones 
y dar clic en el campo a modificar. 
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 b) 
Colocar la cantidad que se solicitará al empleado por gratificación en el campo 
"$ Monto Gratificación". 

 

 c) 
Agregar verbalización de mínimo 10 caracteres en donde se especifique la 
razón de la gratificación. 
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 d) Dar clic en “Aplicar”. 

 

16. 
Dar clic en el botón "GUARDAR". En caso de que se desee agregar gratificaciones a 
otros colaboradores, seguir el mismo proceso con cada uno y al finalizar todos, 
presionar "GUARDAR" 
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17. 
El sistema arrojará un mensaje avisando que se ha enviado la solicitud o solicitudes al 
gerente Regional y que está en espera de aprobación, dar clic en “Aceptar”. 

 

18. 
Se observa como la gratificación o gratificaciones que se agregaron, se tornan color 
amarillo con una P de "PENDIENTE" indicando que está en estatus de pendiente de 
aprobación. 
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Nota: 
Una vez aprobada la gratificación aparecerá en color verde, en caso de ser rechazada la 
gratificación aparecerá en color rojo. 

19. En la pestaña “OPERATIVOS” podremos encontrar las siguientes pestañas: 

 a) 

En la pestaña “HORAS CHECADAS” se pueden observar las horas y días que 
fueron programadas en ESP y que fueron marcadas correctamente. 

• Las jornadas que ya fueron completadas por falta de la marcación de 
entrada o salida, aparecerán en color naranja. 

 

 b) 
En la pestaña “HORAS ADICIONALES” se pueden observar las horas que fueron 
programadas en Time Tracker en el módulo de TURNOS Y HORAS 
ADICIONALES y que fueron marcadas correctamente. 
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 c) 

En la pestaña “HORAS SIN PROGRAMAR” se pueden observar las horas y 
minutos que fueron marcados correctamente, pero que se encuentran fuera 
del horario programado en ESP. Las horas y minutos que fueron sumados del 
renglón “horas sin programación” aparecerán precedidos de un signo “+”. 

 

 d) 
En la pestaña “VACACIONES” se pueden observar el tiempo de vacaciones que 
han tomado cada uno de los empleados y los días en los que las disfrutaron. 
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 e) 
En la pestaña “HORAS MANUALES” se pueden observar el total de horas 
agregadas manualmente. 
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4.9.2. Administrativos 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “PRENOMINA”. 

 

2. 
Dar clic en la pestaña “ADMINISTRATIVO” y elegir la quincena en la que se desea ver o 
modificar información. 
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3. Aparecerá una lista con todos los empleados administrativos del conjunto34. 

 

4. Si se desea activar o desactivar a un empleado realizar lo siguiente: 

 a) 
Dar clic en el tache o en la palomita que aparece del lado izquierdo del nombre 
según sea el caso 

 

                                                      
 

34 Se pueden acomodar los empleados por orden alfabético dando clic en “Nombre completo” o por número 
de PeopleSoft dando clic en “PS”. 
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 b) 
El sistema arrojará un aviso de que si se activa o desactiva el empleado se 
modificará el archivo TXT, dar clic en “Si”. 

 

5. 
Se pueden modificar los campos de las “PERCEPCIONES”, “GRATIFICACIONES” y 
“DEDUCCIONES”, dando doble clic y ajustando los días o cantidades correspondientes. 
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6. 
En la parte superior se encuentra un botón de “Guardar” para presionarlo cada que se 
realice una modificación en la prenómina. 

 

7. 
En caso de querer descargar los archivos de texto y paperless de la prenómina, realizar 
lo siguiente: 

 a) Dar clic en “DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS”. 

 

 b) 
Se descargarán 4 archivos: paperless en PDF, paperless en Excel, TXT de 
nómina operativa y TXT de nómina administrativa. 
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5. Tabla de cambios 
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Revisión Descripción de cambios Fecha 

0 

• Se ajustó el manual cambiando el sistema 
Humanweb por Time Tracker. 

• Se cambió la estructura del manual homologándolo 
con los manuales actuales. 

• Se cambió el nombre del documento, de “Sistema 
de administración de personal ESP – Humanweb” a 
de “Sistema de administración de personal ESP – 
Time Tracker”. 

• Se cambió la clave del documento, de “MO-SAPEH-
TRA-01” a “MX-TRA-MPO-SAPET-00. 

09/09/2016 

1 

• Se ajustó el manual modificando en el apartado de 
Time Tracker la prenómina, para las horas 
retroactivas ya no se coloca el monto, al momento 
de colocar las horas el monto se calcula 
automáticamente después de haber sido autorizado 
por el Gerente Regional. 

• Se agregó una sección para descargar los reportes 
generados en Time Tracker. 

• Se agregó la asignación de Administrador de Time 
Tracker. 
 

18/10/2017 
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