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1. Introduccion a ESP
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1.1. Descripcion 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 elaboraciéon de horarios de
manera rapida y sencilla.

Al realizar un horario, ESP considera una serie de factores e informacion importante como
el personal existente, la disponibilidad y habilidad de los empleados, los patrones de
volumen y las preferencias para la programacion, entre otros.

Ademas de un horario diario, ESP proporciona reportes administrativos detallados que
ayudan a entender y controlar déonde estd siendo programado el personal y qué tan
eficientemente esta 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.

@S"

Employee
Scheduling
Program

by ThoughtWorks
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1.2. Instalacion del
sistema

MX-TRA-MPO-SAPET-01 9 mi‘{ Cinépolis.



M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En esta seccidn se muestra la liga en donde se debe descargar el archivo ejecutable de ESP,
asi 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 pagina http://www.thoughtworksinc.com/espanol/Cinépolis.htm.

@ Special release of ESP 5.6 - Windows Internet Explorer

T
i v !

e @ http://www.thoughtworksinc.com/espancl/cinepolis.htm

2. Dar clic en la opcion de descarga de la versidn mas reciente de ESP.

Cinépolis - Descarga la tltima version de ESP

ESP manual

Si tienes alguna duda o comentario sobre estos archivos, contactanos por correo electrénico
o por teléfono al 1-905-628-2944.

Descarga e instalacion de la ultima version de ESP

1. Descarga el archivo de instalacion
Da dlic en el link Descargar ESP 5.8. Se desplegard un cuadro de didlogo en donde debes seleccionar que descargue el

archivo en el escritorio de tu computadora.

incluye el programa y los manuales)

2. Desinstalar ESP

b 4 Antes de ejecutar el archivo de instalacion asegurate de los siguientes puntos:

1. Debes saber en qué directorio se encuentra guardada tu Base de Datos. Esto es importante ya que una
vez que instales la Ultima version de ESP, esta no reconocera de manera automatica tu Base de Datos y necesitards
indicarle el directorio en donde se encuentra. Si no estas seguro en que directorio tienes guardada tu Base de Datos,
abre ESP, ve a la barra de herramientas y selecciona la opcion Archivo y después Propiedades... Se abrira una
ventana indicando la ruta en donde tienes guardada tu Base de Datos.

2. Desinstala ESP desde la opcién Programas y Caracteristicas en el Panel de Control de tu
computadora.. Debes realizar esto, de otra manera la (ltima version de ESP no se instalard correctamente. No te
preocupes, desinstalar ESP no borrara tu Base de Datos y tu informacién no se perdera.

3. Instala ESP

Una vez que ya desinstalaste la version anterior de ESP, estas listo para iniciar la instalacion de la version 5.8. Ve al
directorio en donde previamente guardaste el archivo de instalacion y ejecttalo haciendo doble clic sobre este, el cual debe
llevar por nombre setupesp.msi

MX-TRA-MPO-SAPET-01 10
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3. Dar clic en el botén “Guardar” de la pantalla que aparece.

0% de msi de inc.com co... | = %]

Cinépolis
Descarga

Advertencia de seguridad de Descarga de archivos [

¢Desea sjecutar o guardar este archivo?

S| Nombre: setupespS8.msi
=
& Tipo: Paquete de Windows Installer, 36.2 MB

De: www.thoughtworksinc.com

Cinépolis - Deg

[ Eecster {{ [ Guawar | ) Cancelar
Manual Para Actual —

(G Aunguelos archivos procedentes de Ftemel pueden ser ills, este
@ tipo de archivo puede legar a dafiar &l equipo. Sina corfia en el snico a la direccion

Si tienes alguna duda o
origen. no jecute ni guarde este software. ;Cusl es el riesaa?

support@thoughtworksinc.d

Descarga e instalaciol

1. Descarga el archivo de instalacién

Da clic en el link Descargar ESP 5.6. Se desplegard un cuadro de didlogo en donde debes seleccionar que descargue el
archivo en el escritorio de tu computadora.

Descarga ESP 5.6 (incluye el programa y los manuales)

2. Desinstalar ESP

A ¢ Antes de ejecutar el archivo de instalacidn aseq(rate de los siguientes puntos:

1. Debes saber en qué directorio se encuentra guardada tu Base de Datos. Esto es importante ya que una

Dar clic en la opcién “Escritorio” de la pantalla que aparece y posteriormente en el
botdn “Guardar”.

Guardar como =)
&)~ [m Ecrtorio » %3 |[ Buscar Escritorio ol

Cinépolis

Descarg

(ol
rnl
4
®

Organizar v Nueva carpeta

| Bibliotecas

i = || Carpeta desistema
CmepOIIs -D 18 Descargas Q a Grupo en el hogar

Carpeta de sistema

4 ¢ Favoritos w

47 Dropbox L

Manual Para Actd ) By Eviee
4 Bibliotecas 4 Carpeta de sistema B

© % Documentos

Si tienes alguna dui

1 [&=] Imédgenes

b o) Misica
Descarga e install e
Nombre:  setupespS6 .
1. Descarga el archy Tipo: [ Paquete de Windows Installer -]

Da clic en el link Descg

archivo en el escritorio s
® Ocultar corpetas e
—_

Descarga ESP 5.6 (inch

2. Desinstalar ESP

Y Antes de ejecutar el archivo de instalacion asegirate de los siguientes puntos:

1. Debes saber en qué directorio se encuentra guardada tu Base de Datos. Esto es importante ya que una

MX-TRA-MPO-SAPET-01 11
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5. Una vez que finalizd la descarga, dar clic en el boton “Cerrar”.

Descarga de archivos =N

Cinépolis

Descarga [ S
=

Descarga completa

1 56. de X com
i 1
Descargado 362 MBen 13min 63

Cinépolis - Deg | Descargaren C:\Users\oem'\Desktop'sstupesp56.msi

Velocidad de transferencia: 47.2 KB/s
7| Cerrar el didlogo &l completar a descarga

S

Ejecutar Abrir campeta Cermar
== -—-
Si tienes alguna duda ico a la direccidn

support@thoughtworksing El ko Smest Scren Gomprobo eetn descorgaly 10 n00hos mmerzss
Informar una descarga no sequra.

Manual Para Actual

Descarga e instalac]

1. Descarga el archivo demetaraaon

Da clic en el link Descargar ESP 5.6. Se desplegard un cuadre de didlogo en donde debes seleccionar que descargue el
archivo en el escritorio de tu computadora.

Descarga ESP 5.6 (incluye el programa y los manuales)

2. Desinstalar ESP

Antes de ejecutar el archivo de instalacidn asegurate de los siguientes puntos:

1. Debes saber en qué directorio se encuentra guardada tu Base de Datos. Esto es importante ya que una

6. Ir al escritorio y hacer doble clic en el icono del archivo descargado.

= PRTIN e
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7. Dar clic en el botén “Ejecutar” de la pantalla que aparece.

KASPERSKY2

Advertencia de seguridad de Abrir archivo

No se pudo comprobar el editor. ¢Esta seguro de que desea
ejecutar este software?

y Nombre: C:\Users\oem\Desktop\setupesp56.msi
& Editor: Editor desconocido

Tipo: Paquete de Windows Installer
De: C:\Users\oem\Desktop\setupesp56.msi

() Ereguntar siempre antes de b este
archivo

3y Este archivo no tiene ninguna fima digtal valida que comprusbe su
@ editor. Sdlo eiecute software de los ediores en los que cortia
Cémo puedo decidr qué software debo siecutar?

ES L () il %

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

KASPERSKY2
1) ESP - InstaliShield Wizard

Welcome to the InstaliShield Wizard for ESP

The InstalShield(R) Wizard willinstall ESP on your computer. To
continue, dick Next.

WARNING: This program is protected by copyright law and
international treaties. “

MX-TRA-MPO-SAPET-01 13
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HI

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

KASPERSKY3

1) ESP - InstallShield Wizard

License Agreement

Please read the following license agreement carefuly.

- END USER SOFTWARE LICENSE AGREEMENT

PrintScreen

ESP: EMPLOYEE SCHEDULING PROGRAM
(COPYRIGHT © 2012 THE THOUGHTWORKS, INC.

IN ORDER TO INSTALL THE SOFTWARE YOU MUST AGREE TO THE
FOLLOWING SOFTWARE LICENSE AGREEMENT. THIS SOFTWARE
LICENSE AGREEMENT IS A LEGALLY BINDING CONTRACT THAT
SHOULD BE READ IN ITS ENTIRETY.

DV ~1ICKINC TUE €1 ARCENTS AR 61 ACNEEH DUTTAM DEI AN VAL

KASPERSKY32
ﬂ ESP - InstaliShield Wizard

Readme Information
Please read the following readme information carefully.

What's New

This version of ESP contains a number of new and improved
features. Full documentation for the new features is contained in
the Documentation folder below the ESP installation folder, or
via Start / All programs / Thoug ‘orks /ESP /. i

Version 5.6
New features

*  New: Projection Accuracy Report: The Projection Accuracy report
+ha nrai i

calac and o tha actual calac

InstaliShield

e
<Back ([ Net> ) cancel

ES .Gl %
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11. Dar clic en el botdon “Next”.

KASPERSKY2

ﬁ ESP - InstallShield Wizard

Destination Folder
Click Next to install to this folder, or dlick Change to install to a dif
@

= Install ESP to:
(55 C:\Program Files\ThoughtWorks\ESP\

PrintScreen

Installshield

ES L (il 8%

12. Dar clic en el botdn “Install”.

(CEaal

KASPERSKY2
15! ESP - InstaliShield Wizard

Ready to Install the Program
The wizard is ready to begin installation.

1f you want to review or change any of your installation settings, dick Back. Click Cancel to
exit the wizard.

Current Settings:

Setup Type:
Typical
Destination Folder:
C:\Program Files\ThoughtWorks\ESP\

User Information:
Name: oem
Company:

Instalishield

ES L i il 8 ¥
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Una vez terminada la instalacion, desactivar la casilla de verificacion “Launch the
program” y dar clic en el botén “Finish”.

KASPERSKY2
1) ESP - InstaliShield Wizard

InstaliShield Wizard Completed

| The InstaliShield Wizard has successfully installed ESP. Click
Finish to exit the wizard.

[ Launch the program

B Ll
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1.3. Instalacion 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 evitara que se tenga que

realizar toda la configuracién inicial desde cero, ahorrando mucho tiempo cuando se va
iniciando con el programa.

Descargar el archivo “cinepolis” que se recibid por correo electrénico y guardarlo en el
escritorio de la computadora.

— 11:29
ES Ll ¥
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Abrir la carpeta “Archivos de programa” que se encuentra en “Disco local (C:)".

BT

S
@Uv‘ﬂ—’ + Equipo » Disco local (C) »

- ‘ 5 | ‘ Buscar Disco local (C:) pel |

Organizar + Cormpartir con v Grabar Mueva carpeta

r

MNombre

4 .0 Favoritos
Bl Escritorio

| Sitios recientes

. Perflogs

4. Descargas
4# Dropbox . Usuarios
J Windows

4 Bibliotecas
> @ Documentos
> =] Imagenes
> J‘ Musica
> B Videos

m

> ¥ Grupo en el hogar

4 M Equipo

= Disco local (D)

> €l Red z

&

9 elementos

Fecha de modifica...

24/01/201310:20 a...
03/10/2011 09:40 a...

13/ 009 09:37 ...
16/11/2011 02:51 ...

24/01/2013 11:50 a...

=- 0 @

Tipo

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Tamafio

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

[ESTEER =)

—
@Uv| . » Equipo » Disco local (C:) » Archivos de programa »

Pl

- | +y | | Buscar Archivos de programa

Organizar * Incluir en biblioteca » Compartir con » Grabar

=
- = Nombre
W Favoritos

B Escritorio

=] Sitios recientes

.. Microsoft Lync

. Microsoft Office

. Microsoft Silverlight

. Microsoft SQL Server Compact Edition

.. Microsoft Sync Framework

& Descargas
%# Dropbox

. Microsoft Synchronization Services
./ Microsoft Visual Studic &

4 Bibliotecas
@ Documentos

[&5] Imagenes = . Microsoft. MET
o Miisica || MSBuild
B8 videos | MSECache
. Nero
#& Grupo en el hoger ~. Mokia
\. Real
1M Equipo .. Reference Assemblies
ﬂ_,’ Disco local (C:) i) Skype
s Disco local (D) .. Synapt]
i
. TOSHIEA

€5 Red 2
’ 52 elementos

MNueva carpeta

Fecha de modifica...

07/02/2012 01:47 ...

04/05/2012 10:27 a...
18/05/2012 09:35 a...
14/04/2011 10:24 a...

05/04/2011 01:59 ...
05/04/2011 02:00 ...
05/04/2011 01:58 ...
05/04/2011 01:59 ...
05/04/2011 02:00 ...

21/09/2011 11:29 a...

05/04/2011 02:09 ...

04/05/2012 11:03 a...

/2011 07:45 ...

13/07/2009 11:52 ...

24/01/2013 10:20 a...

05/04/2011 01:39 ...
28/12/201212:25 ...
05/04/2011 02:01 ...

8= v

Tipe

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archiv

Carpeta de archivo
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Tamafio

0o e

m
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4, Abrir la carpeta “Templates”.

e — .= E B
—

@U'| . %« Archivos de programa v ThoughtWorks » ESP » - |“f| | Buscar ESP yel |
Organizar + Incluir en biblioteca « Compartir con ~ Grabar Mueva carpeta ~ 0 @
<% Favoritos Normbre : Fecha de modifica..  Tipo Tamafic

Bl Escritorio \ Documentation 31/12/2012 09:59 a... Carpeta de archivos
15 Sitios recientes 31/12/2012 09:59 a... Carpeta de archivos
4L Descargas 24/01/201310:54 a...  Carpeta de archivos
4¢ Dropbox 31/12/2012 03:59 a...  Carpeta de archivos
|| ESP Extended Reports.sib 16/03/201212:06 ...  Archivo SIB 25KB
- Bibliotecas espdata 26/10/2012 01:51 ... Microsoft Access .. 1744 KB
@ Documentos E'.j espdatal(3 24/02/201207:16 ...  Microsoft Access ... 2,104 KB
[ Imagenes = [=7 ESPPWD 15/03/201212:34 ... Aplicacion 873 KB
J’ Musica [E] ESPRepair 15/03/201212:33 ... Aplicacion 5,262 KB
8 videos @,_j EULA 25/02/2012 09:00 a... Formato de texto ... 16 KB
- ExportFromxML 15/03/201212:33 ... Aplicacién 5,376 KB
i@ Grupo en el hogar ..ﬁ ImportToXML 15/03/201212:34 ... Aplicacién 5163 KB
| rbPrint.fra /2007 11:55 a...  Archivo FRA 24 KB
1% Equipo E Sample /201212:30...  Archivo ESP 4,148 KB
&, Disco local (C:) # SlLEditor /2012 02:25...  Aplicacién 4,168 KB
= Disco local (D) B E WinSched 26/10/2012 01:53 ... Aplicacién 21,320 KB
i Red %
) 16 elementos
ps S

Seleccionar el archivo “cinepolis” del escritorio, arrastrarlo y soltarlo dentro de la
carpeta “Templates”.

f [ESYEE =)

@Qv| |, < Archivos de programa » ThoughtWorks » ESP » Templates - |‘f| Buscar Templates P ‘
Organizar v Incluir en biblioteca + Cormpartir con = Grabar Nueva carpeta ] @
S Favoritos ol MNombre ’ Fecha de modifica...  Tipo Tamafic

Bl Escritorio E Cinema 23/01/201310:51 a...  Archivo ESP 1,956 KB
| Sitios recientes E Full service Restaurant 23/01/201310:51 a...  Archivo ESP 1836 KB
4 Descargas E Generic 23/01/201310:51 a...  Archivo ESP 1,780 KB

4# Dropbox E MCD 23/01/201210:51 a...  Archivo ESP 1784 KB

E Quick Service Restaurant 23/01/201310:51 a... Archivo ESP 1,864 KB
- Bibliotecas

@ Docurnentos

[E] Imégenes =

J‘i Muisica

E Videos

N& Grupo en el hogar

1% Equipo
& Disco local (C:)

a Disco local (Dt)

€ Red 2
, 6 elementos
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1.4. Creacion 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 debera crear la base de datos del conjunto. Este es el
archivo de ESP en donde se almacenard toda la informacién de empleados, horarios,
transacciones, etc.

Dar clic en el botén “Inicio” de Windows, después en “Todos los programas” vy
1. seleccionar la carpeta “ThoughtWorks”. Posteriormente dar clic en la carpeta “ESP” y
en el menu que se despliega, seleccionar la opcién “ESP”.

KASPERSKY?2

Kaspersky Internet Security 2012
Mantenimiento Documentos
Microsoft Office

Microsoft Office 365 Iméagenes
Microsoft Silverlight

Msica
Nero

Servicios de impresion de Bonjour
SharePoint
Skona
ThoughtWorks

| ESP
. s o B Panel de control
J. Documentation ‘
SR 1 S N ispoitivos € impresoras

). ESP Tools

Juegos

Equipo

Lo
I/ UttraVNC
1\ Windows Live Ayuda y soporte técnico

Programas predeterminados

4 Atras

[ Buscar programas y archivos 2|

m = €© ES L (@ ¥

i
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2. En la pantalla que aparece, dar clic en la opcion “Nuevo/Impor...”.

FE esp

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

P Atrds b

Principal No hay datos cargados
@ rico

B tistorial ce Volumen Para utilizar ESP, usted debe cargar los archivos de datos que contienen la
informacion donde usted se encuentra localizado.

[ Proveccién de volumen

M scicitud de dias libres
Se puede abrir un archivo de datos de ESP existente al seleccionar Archiva |

Al Tures fios Abrir del meni de arriba o dar clic al botén de abajo:
2 Abrir...
g Principal
B Frnaps Si desea actualizar sus datos de ESP a DOS, seleccionar Archivo |

del men( de arriba o dar clic en el botdn de abajo

a\ Empleados
Nl

j Nue'uuf'lmpur...%

Fara revisar ESP con datos de muestra, dar clic en el botén de abajo:

~* Datos de ejemplo

ok
c(© §Aj|stc5

Y 5
Herramicntas
N

iRegistrese hoy!

Seleccionar la opcidn “Crear un nuevo y en blanco base de horar” y dar clic en el botén
“Préximo”.
= =

5 Esp

Archivo Editar Formularioc Herramientas Ayuda

Q) atrss %

Principal

@ rico

B Historial de Volumen

-
i Provecion de Volumen F5] Asistente de Importacion ESP
M sciicitud de dias libres

‘Configurando el ESP
i Turnos fijos

Crear o Importar datos de ESP

Este asistente te ayuda crear un Nuevo y en blanco base de datos para horario.

; Principal Favor escoger una de la siguientes opciones:
' Crear nuevo

. Empleados
L) Crear un nuevo y en blanco base de horar

datos DOS, i leados, ajustes,

% Personal () Importacidn avanzada (solamente usuarios exper

‘way | ReBOIEES

g ———

c(© §Aj|stc5 Para continuar clic en Proximo. < Atrés ‘ Cerrar
S

Y 5
Herramientas
N

iRegistrese hoyl
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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.

B esp = = |
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
D Atrds %
Principal
@ rico
@ Historial de Volumen
s ™
i proyeccion de Volumen FE] Asistente de Importacién ESP ===
[ soiicitud de dias libres
Nuevo y en blanco datos
Turnos fijos Ao
Definir la informacidn bésica de horarios. Se puede actualizar toda esta
informacion si es necesario.
''''' @ Pt 6/01/2013] * Contidad de deportamentofiocales 15 )
i Co—] Numero de DepartﬁDescngcmn
!, Empleados
(<]
Cree un juego inicial utilizando la plantilla que se encuentra en la parte inferior:
—
% Personal Cinema cinepolis Full service Generic MCD uic vice
Restaurant e
-'.“ Reportes
P R JE—
4@ }Ajlﬁt‘s Para continuar clic en Proximo. < Atrés Proximo > Cerrar
" Herramientas
N
iRegistrese hoy!

En el campo “Numero de Departamento”, ingresar los ultimos 3 digitos del nimero
5. asignado al conjunto en PeopleSoft. En el campo “Descripcion”, ingresar el nombre del
conjunto.

= esp = 2 |

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
) Atras 4

Principal
@ mico

@ Historial de volumen

s ™

B proyecrion de volumen [E] Asistente de Importacién ESP =]
M scicitud de dias libres

= Nuevo y en blanco datos

[l Turnos fios . ALos .

Definir la informacién basica de horarios. Se puede actualizar toda esta
informacicn si es necesario.
'''' Fecha d 18/01/2013 04:00:00 a.m. ~  Cantidad de departamento/locales 1
; | Numero de Dapartﬁnascrigc\on \
123 Plaza X
l Empleados
b
Cree un juego inicial utilizando la plantilla que se encuentra en la parte inferior:
-
% Personal Cinema cinepolis Full service Generic mMCD Quick Service
Restaurant Restaurant

-'.“ Reportes

g
i ?Ajmﬁ Para continuar clic en Proximo. < Atrds H Proximo > | ‘ Cerrar

" Herramientas

A

iRegistrese hoy!

L
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Seleccionar la opcidn “Cree un juego inicial utilizando la plantilla que se encuentra en
6. la parte inferior:”, dar clic en la opcidén “cinepolis” y posteriormente en el botdn
“Préoximo”.

B esp = = |
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
@ Atras b a2 B
Principal
@ rico
@ Historial de Volumen
s ™
i proyeccion de Volumen FE] Asistente de Importacién ESP ===
[ soiicitud de dias libres
3 Nuevo y en blanco datos
[l Turnos fijos Ao
Definir la informacidn bésica de horarios. Se puede actualizar toda esta
informacion si es necesario.
''''' Fecha de comienzo para  18/01/2013 04:00:00 a.m. - Cantidad de departamentoflocales 102
i Co—] Numero de Departa|Descripcion
123
!‘ Empleados
“w
. Cree un juego inicial utilizando la plantilla que se encuentra en la parte inferior:
- EI f
% Personal Cinema cinepolis )Fu\l service Generic MCD Quick Service H
= Restaurant Restaurant -
" Reportes cinepolis
e —_— —
4@ ;-Ajnsns Para continuar clic en Proximo. < Atrés @ ‘ Cerrar
\,‘< Herramientas
F
iRegistrese hoy!
H 4 «“ H 4
7. Dar clic en el boton “Hojee”.
= B

5 Esp

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

(3 Atras L] =

Principal
@ mico
@ Historial de Volumen

r ™
B Proyeccion de Volumen [E] Asistente de Importacién ESP ==
@ solicitud de dias libres
= ESP para Window nembre de archivo de
@l Turnos fios
Escoge una carpeta y nombre para un archivo para los datos nuevo
Seleccione un archive con un destino para los nuevos archivos de
""" datos para ESP
Principal
B = C:\Users\oem\Documents\123.esp

2 cmpleados

Horario

% Personal

& | Reportes

g

£(0 3 Ajustes Para continuar clic en Proximo. < Atrds H Proximo > | ‘ Cerrar

" Herramientas

4

iRegistrese hoy!
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8. En la ventana que aparece seleccionar la opcién “Disco local (C:)”

B esp = = |
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qavss | G | ¥ W]
Principal
@ rico

@ Historial de Volumen
[§ Proveccion de volumen
[ soiicitud de dias libres
Turnos fijos

.;." Reportes

—
@

g- Ajustes

>< Herramicntas

iRegistrese hoy!

Dar clic en el botén “Nueva carpeta”, escribir el nombre “Horarios” para la carpeta

-
% Guardar como

S

4
@U-|&’, » Equipo » Discolocal (G) »

-]4]

Buscar Disco local (C:) 2|

- @

Carpeta de archi
Carpeta de archi

Carpeta de archi

Carpeta de archivos

Carpets de archivos

b

Organizar v Nueva carpeta
b o) Misica ~ Nombre B Fecha de modifica... Tipo
» B Videos
| Archivos de programa 08/01/2013 10:26 ...
i caLic 03/10/2011 09:40 ...
» o) Grupe en el hogar
. PerfLogs 13/07/2009 02:37 ...
J. Usuarios 16/11/2011 02:51
- Ll
- . Windows 17/01/201312:34 ...
& Disco local (C:) |
P s DEcoTocs
I e LAMSAAG () |2
» € Red
= Eg .
Nombre: 123

Tipo: |ESP data files

5

=~ Ocultar carpetas

Guardar Cancelar

creada y dar clic en el botén “Abrir”.

5] Esp = £2
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qs | G| ¥ L B
Principal
@ mico

@ Historial de Volumen
[ Proveccisn de volumen
@ solicitud de dias libres
Turnos fijos

~
{0 3 Ajustes

>< Herramientas

iRegistrese hoy!

-
f%] Guardar como

S

—
@U-|£, v Equipo » Disco local (C) » ~ [ 43 ][ Buscar Disco local () o
Organizar v Nueva carpeta =~ @

& Musica = Nombre ’ Fecha de modifica...  Tipo
B Videos
. Archivos de pragrama 08/01/201310:26 5... Carpeta de archi
Ji caLic 03/10/2011 09:40 a... Carpeta de archi
#) Grupo en el hogar
. Perflogs 13/07/200909:37 ... Carpeta de archi
| Usuarios 16/11/201102:51 .. Carpeta de archi
1% Equipo i X
] s 17/01/201312:34 .. Carpeta de archivos
&, Disco local (C)
_ Horarios_D) 17/01/201302:46 .. Carpeta de archivos

s Disco local (D)
- LAMSAAG (1) |2

€ Red

= i

»

Mombre: 123

Tipo: [ESP data files

5

~ Ocultar carpetas

Co DY
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Dar clic en el botdn “Guardar”. El nombre de la base de datos deben ser los ultimos 3

10. digitos del cédigo de PeopleSoft.

5 esp = = |
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
(3 Avds db, = B
Principal
@ mico

B nistorial de Volumen

[ 8% Guardar como ===

[ Proveccién de volumen

—,
M scicitud de dias libres @U'l | » Equipo » Discolocal (C) » Horarios ~ [ 44 ||| Busear Horarios o]
@l Turnos fios
Organizar + MNueva carpeta =~ @
*  Nombre Fecha de modifica.. Tipo

..... *% Grupo en el hogar

Ningtin elemento coincide con el criterio de bisqueda.
§ Principal

1% Equipo
&L, Disco local (C1)
?‘.. Empleados |\ Archivos de pr|
)i CALIC
— || Horarios E
|| Perflags

I Usuarios
Personal
‘Windows

s Disco local (D7)

.'-," Reportes i < i D
Nombre: [FE] -
oo
{0 3 Ajustes Tipo: [ESP data fles -]
#i e
Herramientas + Ocult; et Cancelar
7,( cultar carpetas

iRegistrese hoy!

11. Dar clic en el botdn “Proximo”.

= esp = 2 |
Archive Editar Formulario Herramientss Ayuda
Q) Atras & |

Principal
@ mico

@ Historial de volumen

e
B proyecrion de volumen [E] Asistente de Importacién ESP =]
M scicitud de dias libres

Turnos fijos ESP para Window nembre de archivo de
! Escoge una carpeta y nombre para un archivo para los datos nuevo

Seleccione un archive con un destino para los nuevos archivos de
datos para ESP

§ Principal

R, covicnir
o

C:\Horarios\123.esp

i S
:if{; Ajustes Para continuar clic en Proximo. < Atras ‘ Cerrar
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12. Dar clic en el botdon “Terminar”.

5 esp = =
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qavss | G | ¥ W]

Principal

@ rico

@ Historial de Volumen

ot ¥ N
H( ;- Ajustes < Atras

-
[ Proveccion de Volumen FE| Asistente de Importacion ESP ===
[ soiicitud de dias libres iy
Operacién terminada
- R fi
@ Turnos ios Haz creado exitosamente los datos de ESP
..... Se puede cerrar este Asistente al dar dic en el botdn Finalizar abajo
§ Principal
| Abrir base de datos recien creado
% Empleados
Horario
% Personal
,'_I" Reportes
7~ N\

Proximo > 1@'

\/‘( Herramicntas

iRegistrese hoy!
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1.5. Creacion de
departamentos
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Después de haber creado la base de datos con la que se trabajard, se deben dar de alta los
departamentos con los que cuenta el conjunto. Un departamento es cualquier area del cine
en la que se realice alguna actividad para la cual se requiera personal.

En general, existen dos tipos de departamentos. Estan aquellos en los que se realizan
transacciones econdmicas (Taquilla, Dulceria, Cinecafé, Coffee Tree, Baguis, etc.) y uno solo
gue representa todas las areas en las que no se realizan transacciones econdmicas
(Proyeccidn, Limpieza, Cocina, Accesos, Almacén, etc.). Este ultimo departamento recibe el
nombre de “Fijos”, mientras que los primeros reciben el nombre del drea que representan.

La siguiente tabla muestra el nombre, ID y descripcidon de todos los departamentos que
pudieran existir en los conjuntos:

TRADICIONAL
ID [o]Y[:]:13 DESCRIPCION
TAQUILLA TAQUILLA TAQUILLA
DULCERIA DULCERIA DULCERIA
CINECAFE CINECAFE CINECAFE
COFFEE_TRE COFFEE_TREE COFFEE_TREE
BAGUIS BAGUIS BAGUIS
FIJOS FIJOS FIJOS
VIP
ID NOMBRE DESCRIPCION
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 Ultima “e” en el ID. Esto
se debe a que el software Unicamente acepta 10 caracteres como maximo. Sin embargo,

tanto en el nombre como en la descripcidn si aparece el nombre completo.

Cada conjunto debera crear Unicamente los departamentos con los que cuente. En caso de
gue no cuente con alguno, no se deberd agregar. El departamento “POSMOVIL”
corresponde a los Comanderos y Corredores de los conjuntos VIP, por lo que solo este tipo
de conjuntos deberd crearlo. El departamento “FIJOS” deberan crearlo todos los conjuntos,
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sin excepcion. Por ejemplo, si un conjunto tiene Taquilla, Dulceria y Coffee Tree, debera
crear 4 departamentos: “TAQUILLA”, “DULCERIA”, “COFFEE_TRE” y “FIJOS”.

1. Ir a la pagina “Inicio” en el botdn “Principal”.

ESP Scheduling Program =@ = |

Archivo Editar Formularioc Horario Ver Herramientas Ayuda

Qarss | (| X% _ 7| 4 salrdelsistema @) [©9 Ir a horario actual | ) Revisar el horario pasado » | [#5, Comenzar un horario nuevo.
Principal IniCiO Horario actual
18/01/2013
Inido Lista inicial de pendientes| 1. Resumen
Histom
T
royecaén de Volumen £ Lista de tareas i
& solictud de dias libres
. 5 Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archives de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede prosequir con la lista semanal de tareas.
| Turnos fios
Informacién requerida
Introduzca estaciones | & Comenzar | Realizado -
. Registrar sus horas de operacidn | @ Comenzar | Realizado -
§ Principal ——
\ Registre las longitudes de horarios que se van a usar | @) Comenzar | Realizado |
e—
$ 7 Empleados Defina las categorias de personal | @ Comenzar | Realizado -
Disefiar las guias de posicionamiento | @ comenzar | Realizado -
[2) Horario =
Introduzca historial de volumenes | @ Comenzar | Realizado
% Personal Realizar proyeccion de volumen | @ Comenzar | Realizado
Oftra informacién
Sl Reportes Introduzca empleados | © comenzar | Realizado T
~ Revisar turnos fijos | @ Comenzar | Realizado
(0 3 Ajustes
Registrar informacin sobre descansos | & Comenzar | Realizado -
o _ -
/< iEm TR Configure las preferencias de todo el sistema | @ Comenzar | Realizado -
iRegists q usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |

’

2. Dar clic en el menu “Herramientas” y seleccionar “Opciones”.

ESP - 123.esp =
Acchivo Editar Formulario Horarlo VerCggrramientag Myuda
Satss | (| ¥ _ 70| M RespaldojRestaurar... o horario actual | ) Revisar el horario pasado = | (# Comenzar un horario nuevo..
Principal Idioma > Horario actual
& Partale R 18/01/2013
O ik
Utiidades »
Historial de Volumen
royecdén de Volumen < @) Més informacidn

&) solicitud de dias libres
Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.

[ Tumos fijos
Informacién requerida
Introduzca estaciones | @) comenzar ‘ Realizado |
>>>>> Registrar sus horas de operacidn | @ Comenzar ‘ Realizado |~
Registre las longitudes de horarios que se van a usar | @ Comenzar ‘ Realizado
Defina las categorias de personal | @ Comenzar ‘ Realizado
Disefiar las guias de posicionamiento | @ Comenzar ‘ Realizado
Introduzca historial de volumenes | @ Comenzar ‘ Realizado
Realizar proyeccion de volumen | @ Comenzar ‘ Realizado

Otra informacion

Intraduzca empleados | @ Comenzar ‘ Realizado
Revisar turnes fijos | @ Comenzar ‘ Realizado
Registrar informacidn sobre descansos | @ Comenzar ‘ Realizado
X Gl Configure las preferencias de todo el sistema | & Comenzar ‘ Realizado -

Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Tnicial del menu

Cuando ha realizado todos los pasos
dar dlic aqui para desplegar tista semanal de tareas |©

iRegistrese hoy!
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3. Seleccionar la pestafia “Departamentos” en la pantalla que aparece.

FE] ESP Scheduling Program |= @] = |
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qatas | @ | ¥ _ 7] % salrdelsistema | @) [ Ira horario aciual | ) Revisar el horario pasado ~ | [ Comenzar un horario nuevo.
inci 5= i Horario actual
Principal Inicio Opciones EP = 2321022013
Ly) Iniclo Lista inicial df | Operacior{| Departamentos ”)onﬁgummn de correo electronico " Licenciamiento H Facha y Hora
Historial de Volumen — 4
z - -
royeccion de Volumen =] Puede agregar cualquier nimero de departamentos. Una vez definido, un departamentn no puede ser removido, ya que ) Mas informacion
s " == esto afectarfa su historia de horarias. Sin embarga, pusde marcar un departamento como active o inactive para este
alicitud de dias libres =
Realice las td T usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
[ Turnos fiios
Anformaciiy |Actrvo |ID Nombre Descripcidn
Introduzc Haga clic aqui para agregar una nueva fia Realizado
Registrar| £ 123 Plaza X Data from 123 Realizado |°
Registre Realizado |°
Defina as Realizado |
Disefiar |2 Realizado |
Introduze Realizado [
Realizar Realizado |-
Otra informs
‘) Reportes Introduze Realizado [
o Revisar ti Realizado |
{0 3 Ajustes _ i 4 »
Reqistrar| — Realizado [
W | Arriba H Abzjo
/< AT ED Configura Realizado [
oK
oot . [ ista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |1

Sustituir con la palabra “FIJOS” lo que aparece en los campos “ID”, “Nombre” y
“Descripcion” del departamento que aparece creado automaticamente.

[ ESP Scheduling Program =@ = |
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Savas | @D | ¥ ~ 70 4 sdirdelsistema @) ] Ir 2 horario actusl | #7) Revisar e horario pasado ~ | [ Comenzar un horario nuevo...
A P 4 Horario actual
Principal Inicio Opciones ESP ] 22/02/2013
1) Inico [F] Lista inicial df | Operacion DEDETGWEHWSH Configuracion de correo E\e:tromco" Llcencam\enton Fecha y Hora
Historial de Volumen
d Lugares e o
rayecdién de Volumen sta = Puede agregar cuslquisr nimero de departamentos. Una vez definido, Un departamento no puede ser removido, ya que s T 2y
) Selicitud de dias bres Etg esto afectaria su historia de horarios. Sin embargo, puede marcar un departamento como activo o inactivo para este
Realice |as ta horario usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
| Tumos fijos
Informaciog [actvo [ [Mombre Descripcin
Introduze ; Realizado |
e ————
""" Registrar| FII0S Data from 123 Realizado |
Registre Realizado |©
Defina las Realizado
Disefiar Iz Realizado
Introduze Realizado
Realizar Realizado [
Otra informs
fw REPOTtes Introduze Realizado [
— Revisar ti Realizado |
{0 3 Ajustes vip Ll »
Registrar] Realizado |©
- Arriba Abajo
/( G Configure Realizado |
0K Cancelar i i ici
iRegist . ‘ ‘ | ista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
— Cuando ha realizado todos los pasos
ar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas [
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Dar clic en el botdn con la palomita azul para guardar los cambios realizados en esa
fila.

FE] 5P Scheduling Program = = |
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
S avis | @ | % _ 7 % salrdelsistema @) [ Ira horario actuzl | ) Revisar el horario pasado ~ | (® Comenzar un horario nuevo...
Principal s ( e Horario actual
o] ESP
InICIO == 22{02‘12013
1) Inico ] Lista Inicial di || Operacion | Departamentos | configuracion de correo electronico | Licenciamiento| Fecha y Hora
Historial de Volumen .
d ugares R -
royecdén de Volumen sta = Puede agregar cuslquier nimero de departamentos. Una vez definido, un departamenta no puede ser remavida, ya que T DT
[E) sl e cio s B ccto afectarta su historia de horarios. Sn embargo, puede marcar un tepertamento coma actve o Fiactve para este
Realice las td horario. usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
| Tumos fijos
Anfornnocioy [acvo [ [Hombre |Descripdin
Introduze Haga clic aqui para agregar una nueva fia Realizado
Registrar| FOO0S FO0S FOS| Realizado |r
Registre Realizado |©
Defina as Realizado |-
Disefiar |2 Realizado |-
Introduze Realizado |-
Realizar Realizado
Otra informs
f) Reportes Introduze Realizado |
— Revisar ti Realizado
{0 3 Ajustes 4 >
Registrar]| Realizado [
- Arriba Abajo
/< AECIE RS Configure Realizado |
OK Cancelar
iRegist . ‘ ‘ | ista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
H Cuanda ha realizado todos los pasos
ar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |

Haciendo clic sobre la leyenda “Haga clic aqui para agregar una nueva fila”, agregar los
6. departamentos necesarios para el conjunto con los nombres establecidos en la tabla
mostrada anteriormente.

[E] ESP Scheduling Program = ® |
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Savss | @ | % _ " % salrdelsistema @) (5] 1ra horario actuzl | ) Revisar el horario pasado ~ | (s Comenzar un horario nuevo...
A . . 4 Horario actual
Principal Inicio Opciones Esp =) 22/02/2013
13 Inicio [F] Lista inicial df | Operacion DEDETGWEHWSH Configuracion de correo E\e:tmmco" Llcencam\entun Fecha y Hora
Historial de Volumen —
rayecdién de Volumen sta d =] Puede agregar cuslquier nimero de departamentos. Una vez definido, un departamenta no puede ser remavida, ya que ) Mas informacidn
[B) scictuc e dis lores B coto afectorta su historia de horarios, Sin embargo, puede marcar un tepertamento coma actvo o Factve para este
Realice |as ta horario usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
[# Tumos fijos
Informaciog |actve_In : Loy
Introduzg Haga clic aqui para agregar una nueva fila p | Realizado
..... Registrar| ¥  FDOS FOOS FOOS Realizado
— []] TAQUILLA TAQUILLA TAQUILLA
Registre ¥ DULCERIA  DULCERIA DULCERIA Realizado |1
@ COFFEE_TRE  COFFEE_TREE COFFEE_TREE
Defina las Realizado
Disefiar Iz Realizado
Introduze Realizado |-
Realizar Realizado |
Otra informs
Introduze Realizado |-
— Revisar ti Realizado
{0 3 Ajustes i Ll »
Registrar] ] Realizado |°
_— Arriba | Abzjo |
/< G Configure Realizado |
E—— 0K ‘ ‘ Cancelar ista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
B H Cuando ha realizado todos los pasos
ar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas [

MX-TRA-MPO-SAPET-01 33




M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Seleccionando cada departamento creado y con ayuda de los botones “Arriba” y

7.

& Esp - 123.esp

“Abajo”, ordenarlos segiin el acomodo de la tabla mostrada anteriormente.

=@ =8 |

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

S avis | @ | % 3 +) Salir delsistema | @) [©] Ir 2 horario actuzl | %) Revisar el horario pasado = | [t Comenzar un horario nuevo...
Principal s ( Horario actual
Inicio Opciones Esp =) 22/02/2013
1) Inico ] Lista Inicial di || Operacion | Departamentos | configuracion de correo electronico | Licenciamiento| Fecha y Hora
Historial de Volumen . — — -
royecdén de Volumen Lista d = Puede agregar cuslquier nimero de departamentos. Una vez definido, un departamenta no puede ser remavida, ya que @) Mas informacidn
[8) solicitud de dias bres 5 esto afectaria su historia de horarios. Sin embargo, puede marcar un departamento como activo o inactivo para este
Realice las td horario. usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
| Tumos fijos
Anfornnocioy [acvo [ [rombre [Descripcian ]
Introduze e Haga clic aqui para agregar una nueva f\a> Realizado
Registrar] ] TAQUILLA TAQUILLA TAQUILLA Realizado |-
— ] DULCERIA DULCERIA DULCERIA
Registre COFFEE_TRE FFEE_TREE COFFEE_TREE] Realizado |1
@ FDOS FDOS
Defina as Realizado |-
Disefiar |2 Realizado |-
Introduze Realizado |-
Realizar Realizado
Otra informs
Introduze Realizado |
Revisar ti Realizado
{0 3 Ajustes vig 4 r
Registrar]| — Realizado [
- amba || Abajo
/< AECIE RS Configure Realizado |
OK Cancelar
iRegist . | ‘ ‘ | ista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
H Cuanda ha realizado todos los pasos
ar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |

Asegurar que las casillas de seleccion de todos los departamentos estén activadas y

%] ESP - 123.esp

dar clic en el botén “OK”.

l=l@]| = |

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Savss | @ | % 3 7 salir delsistema | @) [F] Ir 2 horario actuzl | #%) Revisar el horario pasado * | [Et Comenzar un horario nuevo...
Principal P r Horario actual
Inicio Opciones Esp =) 22/02/2013
13 Inicio [F] Lista inicial df | Operacion DEDETGWEHWSH Configuracion de correo E\e:tmmco" Llcencam\entun Fecha y Hora
istorial de Volumen —
v T =
rayecdién de Volumen g’ Lista d =] Puede agregar cuslquier nimero de departamentos. Una vez definido, un departamenta no puede ser remavida, ya que ) Mas informacidn
i " 5 esto afectaria su historia de horarios. Sin embargo, puede marcar un departamento como activo o inactivo para este
&) solicitud de dias libres X it
Realice |as ta LD usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
[# Tumos fijos
Informaciog |acivo [ [Mombre |Descripdién
Introduze Haga clic aqui para agregar una nueva fia Realizado
''''' Registrar| TAQUILLA TAQUILLA TAQUILLA Realizado |-
— DULCERTA DULCERTA DULCERIA
Registre COFFEE_TREE COFFEE_TREE Realizado |1
FDOS FDOS FDOS
Defina las Realizado
Disefiar Iz Realizado
Introduze Realizado |-
Realizar Realizado |
Otra informs
Introduze Realizado |-
Revisar ti Realizado
{0 3 Ajustes i Ll »
Registrar] ] Realizado |°
- | Arriba ‘ Abzjo
/< G Configure Realizado |
Cancelar i i ici
iRegist . | ista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
H Cuando ha realizado todos los pasos
ar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas [
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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 esta utilizando una versién de demostracion, 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 caracteristicas.

Esta licencia no expira, a menos que se cambie de computadora, se agreguen
departamentos o se cambie el nombre del primer departamento. Unicamente en estos
casos se tendra que solicitar una nueva licencia.

1. Ir a la pagina “Inicio” en el botdn “Principal”.

{5 EsP Scheduling Program

=@ =

Archivo Editar Formuiario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qatras | @ | ¥ o 70 % Salirdelsistema | @) (5] Ir & horario actuzl | ) Revisar &l horario pasado ~ | Et Comenzar un horario nuevo...
Principal =7 Horario actual
o — Inicio 18/01/2013
Inido Lista inicial de pendientes| i Resumen
Histori

Proyeccién de Volumen
&) solicitud de dias lbres

¥’ Lista de tareas iniciales de configuracion

@) Més informacién

= . Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura par primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizada estos datos, usted puede proseguir con Ia lists semanal de tareas.
# Turnos fijos
Informacién requerida
Introduzca estaciones | © comenzar | Realizado
g —
Registrar sus horas de operacién | © comenzar | Realizado
; Principal
N Registre las longitudes de horarios que se van a usar | ) Comenzar | Realizado
l\ 7 Empleados Defina las categorias de personal ‘ @ Comenzar ‘ Realizado
w
Disefiar las guias de posicionamiento ‘ & Comenzar ‘ Realizado
horaro
Introduzca historial de volumenes ‘ & Comenzar ‘ Realizado
% Personal Realizar proyeccion de volumen ‘ &) comenzar ‘ Realizado
Otra informacién
Sl Reportes Introduzca empleados ‘ & Comenzar ‘ Realizado
w, Revisar turnes fijos ‘ &) Comenzar ‘ Realizado
il ;- Ajustes
Registrar informacién sobre descansos | © comenzar | Realizado
" Herramienta
,/( rramientas Configure las preferencias de todo el sistema | © comenzar | Realizado
Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
iRegistrese hoy! b ! 2
Cuando ha realizado todos los pases
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas
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2. Dar clic en el menu “Herramientas” y seleccionar “Opciones”.

ESP - 123.e5p

|| |

Archivo Editar Formulario Horario VerCgerr, !;Erramwamasayuda

Qarss | @ |

1| Kl | RespaldojRestaurar...

Principal

) Pantalla »

14 Inicio.

Historial d Yolumen
royecdn de Volumen
[£) soiicitud de dias libres

o horario actual | ) Revisar el horario pasado = | (# Comenzar un horario nuevo..

Idioma »

Horario actual

18/01/2013

Utilidades »

©) Mas informacidén

7z b Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
|# Turnos fijos
Informacién requerida
Introduzca estaciones | @ Comenzar ‘ Realizado
Registrar sus horas de operacidn | @ comenzar ‘ Realizado |~
Registre las longitudes de horarios que se van a usar | @ comenzar ‘ Realizado |~
Defina las categarias de personal | © comenzar | Realizado
Disefiar las guias de pasicionamiento | © comenzar | Realizado
Introduzca historial de volumenes | @ Comenzar ‘ Rezlizado
Realizar proyeccion de volumen | & Comenzar ‘ Realizado
Otra informacién
S Reportes Introduzca empleados | @ Comenzar ‘ Realizado
Revisar turnos fijos | @ Comenzar ‘ Realizado
© ;Ajst«s L
Registrar informacidn sobre descansos | & comenzar ‘ Realizado
N _
y< D Configure las preferencias de todo el sistema | & comenzar ‘ Realizado |-
— q Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aquf para desplegar Lista semanal de tareas T

3. Seleccionar la pestafia “Licenciamiento” en la pantalla que aparece.

FE] ESP Scheduling Program

=8 s |

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

@ atrss [ @D | ¥ _ 70 4 sdirdelsistema @) || Ir 2 horario aciual | €2) Revisar el horario pasado = | [ Comenzar un horario nuevo...
inci e e Horario actual
Principal Inicio Opciones ESP === 22/02/2013
L) Tnicio Lista inicial di | Operacion H Departamentos H Configuracion de correo e\emoni:omiﬂmmb:ema y Hora
Historial de Volumen —
6 ¥ Lista d = @) Més informacidn
& proyecdisn de Volumen Ista Ident. de lamaquina: 6445 6236 4253 2445 51551, @
[£) soictud de diasbres Nombre de la Licendia: New site 62995
7z b Realice las ta ' usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
£ Turnos fjos MNombre del Lugar: TAQUILLA 61193
Informacién Cuents del lugar: 4 56043
Introduze Realizado |©
Ruta origen: C:\Horarios\123.esp 54486
Registrar; Revise... ‘ 86268 Realizado -
Registre Realizado
Defina lag | Copiar 2 clipboard ‘ | Estatus ‘ Realizado [F
|7 V4 Licencia Valida
- Codigo de valdacian ‘ Limite del empleado: 200 -
Disefiar Iz IFe=mc S Realizado
Introduzca un codigo de validacion de |a licencia de -
Introduzg permanantly esta nueva configuracién Realizado
Realizar | Reajuste ‘ Realizado [
Otra informz
Introduze Realizado |©
Revisar tt Realizado |
Registrar; Realizado
Configura Realizado -
oK i Cancelar |
I oyt | ‘ | ista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
H Cuanda ha realizado todos los pasos
ar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |-
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En el campo “Nombre de la Licencia:” escribir “Cinépolis” y posteriormente dar clic en
el botén “Copiar a clipboard”?.

FE] ESP Scheduling Program |= @] =
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

@ avss | @D | ¥ o 70 7 sdlirdelsistema @) ] It 2 horario aciusl | #7) Revisar e horario pasado + | [ Comenzar un horario nuevo...
. . ~ Horario actual
Principal Inicio Opciones ESP o] 22/02/2013
‘@ Tnicio ista inicial df | Operacion H Departamentos H Configuracion de correo e\sctronico” L\:en:iam\anto” Fecha y Hora
Historial de Volumen X
. Licendia - -
[E] Prayecacn de valumen g’ Lista d @ Ident. de . [eaa o oo - @) Mas informacign
Solicitud de dias libres 1 - &
% Realice las t3 piore de s Lizenda: Cinépois] =i usted puede proseguir con Ia lista semanal de tareas.
& Turnos fjos Nombre del Lugar: TAQUILLA 61153
Informacion) Cuenta del lugar: 4 B 56043
Introduze Realizado |
Ruta origen: C:\Horarios\123.e5p 54485
Registrar] Revise... | 26657 Realizado [
Registre Realizado |©
B costra dpooare
Defina las Copiar 2 clipboard | Estatus ‘ Realizado [F
| V4 Licendia Valida
p— Codiga de vaidacion ‘ Limite cel mpleada: 200 =
Disefiar I3 | = st Realizado
Introduzca un codigo de validacion de |a licencia de -
Introduze permanantly esta nueva configuracién Realizado
Realizar [ Reajuste | Realizado |
Otra informz
fwap) Reportes Introduze Realizado [
o Revisar tt Realizado |
HE ; Ajustes. Eheeial
Registrar] Realizado |°
N _
/< e Configure Realizado [
oK Cancelar is i ici
iRegist 1 | ‘ | ista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
e Cuando ha realizado todos los pasos
ar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |F

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

[ ESP Scheduling Program |= 8] = |
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientss Ayuda
@ avss | @D | ¥ o 7 7 sdlirdelsistema | @) ] It 2 horario aciusl | #7) Revisar e horario pasado ~ | [ Comenzar un horario nuevo...
ineci = Horario actual
Principal Inicio Opciones ESP [ =] 23/02/2013
‘@ Tnicio. [E] Lista inicial d | Operacion H Departamentos H Configuracion de correo e\sctromco” Uiﬂﬂ(iﬂm\ﬂﬂm” Fecha y Hora
Historial de Volumen Leend
. icencia
6 E° Lista d{ie=
5] Proyeceién de Volumen @ Ident. de lamaquina: 6445 6236 4253 2445 51551
Solicitud de dias libres P - &
% Realice las tal Nombre de la Licenda: (Cinépolis =i usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
& Turnos fjos Nombre del Lugar: TAQUILLA 61153
Informacion Cuenta del lugar: 4 B 56043
Introduze Realizado |
Ruta origen: C:\Horarios\123.esp 54485
Registrar Revise... | 26657 Realizado [
R — r . N
Registre Information = Realizado |1
Copiar 2 clipbs ey P
Defina lag | B B La informacién de la licencia se copio. Realizado
Disefiar Id | Cadigo de vaid Realizado |1
(
Introduzci ’ Realizado |-
Realizar f [ Regjuste | Realizado |
Otra informg
‘| REPOITES Introduzc Realizado [
o Revisar tt Realizado |
HC ; Ajustes
Registrar Realizado |°
/{ e Configure| Realizado [
oK Cancelar i i ici
iRegist hoyt | ‘ | |Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas F

! Los conjuntos que no estan 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 botén “OK”.

F] ESP Scheduling Program =68 = |
Archiva Editer Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
@ aras | @ | W% _ 70 ; sdirdelsistema @) [ I 2 horario actusl | ) Revisar el horario pasado ~ | (F's Comenzar un horario nueva. .
o - - s Horario actual
Principal Inicio Opciones £5p =) 22/02/2013
) Tnicka [E] Lista inicial | Operacion H Departamentos H Configuracion de correo e\ecvom:o” L\EEHEBWEHWH Fecha y Hora
Historil d Volumen Lo
i ¥ Listad = @) Més informacién
& Proveccion de Volumen Ista ,‘@ Ident. de lamaquina: 1515 3447 5052 6540 3750 40 91273 @
Solicitud de dias libres B . .
@ Realice las t3 Nkl licanci 2y | Onépols =2 usted puede proseguir con |a lista semanal de tareas.
£ Turnos fjos MNombre del Lugar: TAQUILLA 61193
Informacién| Cuenta del lugar: 4 B 56043
Introduze Realizado
Ruta origen: C:\Horarios\123.esp 54486
Registrar]| Revise... ‘ 68379 Realizado |-
Registre Realizado |°
Defina I8 | Copiar 2 clipboard ‘ | Estatus ‘ Realizado [
—————————————  ValicendaValida
= C6digo de valdackin | Linie ce enpiead: 200 =
Disefiar I3 | Licencia de prusba Realizado
— Expira: 28/05/2013
Introduze Introduzca un codigo de validacin de la licencia de Realizado |-
EE—— permanantly esta nueva configuracidn
Realizar | Reajuste ‘ Realizado [0
Otra informz
S Reportes Introduze Realizado |
o Revisar tt Realizado
HC ? Ajustes. _ ey
Registrar] Realizado |°
A -
./< b e Configure Realizado I
OK Cancelar
iRegists q | ista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
H Cuanda ha realizado todos los pasos
lar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |t

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

W HY & s 5= Licencia ESP - Mensaje (HTML) =

Mensaje Insertar Optiones Formato de texto Revisar o @
4 Cortar ggﬂ @ Q —l |Z g ¥ Seguimiento 5)
= E3 copiar = ¥ Importancia alta A
Pegar N Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar Firma | Asignar Zoom
F Copiar formato = direcciones nombres | archivo elementor | directiva - # Importanda baja
Portapapeles [F} Texto basico Nombres | Incluir | Etiquetas | zoom |

| aread@thouahtworksinc.com > |

ce

C 11
Enviar —
Craunto: [Licendaesp) |

» &5
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8. Escribir en el cuerpo del mensaje “Favor de enviar licencia para mi cine.”

o) 3 e

N A S Licencia ESP - Mensaje (HTML)
Mensaje | Insertar  Opcones  Formatodetexto  Revisar
= RN ggﬂ @] Q i) Qr B3] ¥ Seguimiento - q
= ¥ Importanda alta
Zoom

% Cort .

LT Calibri (Cuer = 11 | A"

Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar Fima | Asignar ’
directiva~ % Importancia baja

archivo elemento =~

=— (3 copiar
Pegar N K S - A-|
- Copiarformato = - direcciones nombres
Portapapeles Texto basico Nombres | Incluir | Etiquetas 5| Zoom |
Para... com
FES N e
Enviar
Agunto; | Licencia ESP
iz}
a
Favor de enviar licencia para mi cine.l
-

Colocarse en el siguiente renglén del cuerpo del mensaje y dar clic con el botdn
derecho del mouse y seleccionar la opcion “Pegar”, o utilizar el comando “Ctrl V”.

el
=@

Licencia ESP - Mensaje (HTML)

A2 2 9|5
Mensaje | Insertar  Opciones  Formato detedto  Revisar
A Cortar e o — = Seguimiento ~ %
LI CalibriiCuer = 11 = A" A - agﬂ @I Q 0 @ g VR %
13 Copiar ¥ Importanda alta
N # § % A - ‘ SE  Libretade Comprobar | Adjuntar Adjuntar Firma | Asignar Zoom
 Copiar formata - - direcciones nombres | archivo elemento~  ~ directiva - Importanda baja
Portapapeles Texto basico Nombres | Indluir Etiquetas | Zoom |
Para.. ‘u\ ksinc.com
=1 cc. || |
Enviar
Asunto: ‘ Licencia ESP
Liz)
o)

Favor de enviar licencia para mi cine.
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10. Dar clic en botén “Enviar”.

BAEHT U+ + = Licencia ESP - Mensaje (HTML) [E=nia!

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar o e

Cortar e R s ggﬂ @'/g?] @ 1) ?r ﬂd ¥ Seguimiento - _{
E3 Copiar — ¥ Importancia alta
Pegar . N £ § #-A- (= = | Libretade Comprobar | Adjuntar Adjuntar Firma Asignar .| Zoom
« < Copiarformato = - direcciones nombres | archivo elemento~ v directiva~ & Importandia baja
Portapapeles ) Texto basico . Nombres Indluir Etiquetas | Zoom
Para. ‘u\ er ksinc.com |
=1 . | ]
Enviar
Asunto: ‘L\(en(ia ESP |
~ iz

Favor de enviar licencia para mi cine.

Licenciamiento

ESP version: 5.5.0.43%

Ident. de la maquina: 27073262741, Cédigo de verificacion 11042
Nombre de la Licencia: "Cinépolis”, Cddigo de verificacion 5384
Nombre del Lugar: "TAQUILLA", Cadigo de verificacion 61193
Cuenta dellugar: 7, Cédigo de verificacidn 90180

Ruta origen: "C:\Horarios\123.esp", Cédigo de verificacion 54486
Cadigo de verificacion final 22285

Nota:
Una vez enviada la informacién, el proveedor respondera a mas tardar un dia después con un

correo en el que incluira un cddigo de validacion.

Here is the license code.

ID de la maguina: 2707 9427 907. Check: 568457 Nombre de la Licencia: MC Sahuayo. Check:
25470 Nombre del Lugar: TAQUILLA. Check: 61193 Cuenta del lugar: 2. Check: 26881 Ruta
origen: C:\HORARIOS\566.ESP. Check: 24085

Uzlidation code: 973 830 127 7788>Check:98086

Best Regards,

Greg Dafoe

Manager, Technical Support

The ThoughtWorks, Inc.

E-mail: gregd @thoughtworksinc.com
hitp:/ fwww.thoughtworksinc.com)/
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.7 .

1 Una vez recibido el cédigo de validacidn, ir a la pagina de “Inicio” en el botdn
’ “Principal”.

ESP Scheduling Program
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qaras | @ | % _ 70 7 sairdelsistema | @) [ Ir 2 horario aciual | ) Revisar el horario pasado * | Et, Comenzar un horario nuevo. ..
Principal P Horario actual
|}7ﬁ% Inicio 18/01/2013
Inido [E] Lista inicial de pendientes | i, Resumen
Histor]
royectén de Volumen Lista de tareas
&) solicitud de dias lbres
7z W Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
|# Turnos fijos
Informacién requerida
Introduzca estaciones ‘ & Comenzar ‘ Realizado
Registrar sus horas de operacién ‘ &) Comenzar ‘ Realizado
Registre las longitudes de horarios que se van a usar | (& Comenzar | Realizado
Defina las categorias de personal | © comenzar | Realizado
Disefiar las guias de posicionamiento ‘ & Comenzar ‘ Realizado
Introduzca historial de volumenes ‘ &) Comenzar ‘ Realizado |©
Realizar proyeccion de volumen ‘ & Comenzar ‘ Realizado
Otra informacién
fw Reportes Introduzca empleados ‘ &) comenzar ‘ Realizado
Revisar turnes fijos ‘ &) comenzar ‘ Realizado
© ? Ajustes e
Registrar informacidn sobre descansos ‘ & Comenzar ‘ Realizado |
Hae il Configure las preferencias de todo el sistema ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ©
f— b Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |

12. Dar clic en el menu “Herramientas” y seleccionar “Opciones”.

ESP - 122esp (2| & )
Archivo Editer Formulario Horario verCerramientag Myuda

@ ars | (D | % & 70| M| RespaldofRestaurar... = horario actuzl | ) Revisar el horario pasado = | (5 Comenzar un horario nuevo. ..
|| Principal Idioma 4 Horario actual
| Pantala 3 18/01/2013
o
Utiidades »

Historial de Volumen

royeccin de Volumen
&) solicitud de dias libres

les de configurac

informacion

2 v e Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizada estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
Informacién requerida
Introduzca estaciones | @ Comenzar ‘ Realizado
''''' Registrar sus horas de operacion | & Comenzar ‘ Realizado °
Registre las longitudes de horarios que se van a usar | & comenzar ‘ Realizado |©
Defina las categorias de personal | e Comenzar ‘ Realizado |©
Disefiar |as guias de posicionamiento | e Comenzar ‘ Realizado |~
Introduzca historial de volumenes | @ Comenzar ‘ Realizado |
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado
Otra informacién
Introduzca empleados | © Comenzar ‘ Realizado
%, . Revisar turnos fijos | @ Comenzar ‘ Realizado |~
Registrar informacicn sobre descansos | @ Comenzar ‘ Realizado
X AETICIEES Configure las preferencias de todo el sistema | @ comenzar ‘ Realizado [
IRegistrese oyt Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizade todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |
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13.

FE| esP Scheduling Program

Seleccionar la pestafia “Licenciamiento” en la pantalla que aparece.

=@ = |

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qaras | @ | ¥ 2 7 Salr del sistema | @) [ 1Ir 2 horario actual | ) Revisar ef horario pasado ~ | (B Comenzar un horario nuevo...
—_— o e Horario actual
Principal Inicio Opciones ESP =) 327022013
1) Inico Il @ Lista inicial ‘ Operacion ‘l Departamentos H Configuracion de correo e\e[tmm(umﬁm\enm#g(ha y Hora
N’
Historial de Volumen
" Licencia == -
3] Proyecdién de Volumen Lista d @ Ident. de la méquina: 5445 6236 4253 2445 51551 ©) Mis informacin
Solicitud de diss bres ) . -
% A Realice las tal Nardz=ldslalicenciag ew site 52995 || Rusted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
Z Turmos fios Nombre def lugar:  TAQUILLA 61193
Informacién) Cuenta del lugar. a B 56043
Introduzd) Realizado
Ruta origen: C:\Horarios\123.esp 54486
Registrar| 36268 Realizado
Registre Realizado
ver 3 | coparacipboard | [ Estatus | ——
] V4 Licendia Valida
- Cédigo de vaidacion | Limite del empleado: 200 ,
Disefiar Ig | Lctncis do acha Realizado
E—— Introduzca un cédigo de validadén de la licencia de -
Introduze} permanantly esta nueva configuradon Realizado
Realizar [ Reajuste | Realizado |
Otra informa
f Reportes Introduzc} Realizado |
e Revisar t Realizado
¢ C{.‘g Ajustes ey
Registrar} Realizado
AN _
gL L Configurd Realizado
oK ] o
— . ista | Tareas de Configuracion Tnicial del menu
— Cuando ha realizado todos los pasos
ar clic aqui para desplegar Listz semanal de tareas |

14.

el botén “Cddigo de validaciéon”?.

En el campo “Nombre de la Licencia:” escribir “Cinépolis” y posteriormente dar clic en

§] ESP Scheduling Program =] = |
Archive Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qaras | @) | ¥ - 1) Salir del sistema | @) [ 1r & horario actual | #) Revisar el horario pasado = | (¥, Comenzar un horario nuevo. ..
i i e ( Horario actual
Principal Inicio Opciones ESP == 22/02/2013
b Iricio ] Lista inicial df | Operacion | Departamentos | configuracion de correo Elemum(uH Licenciamiento H Fecha y Horz
Historial de Volumen — cencia - -
Proyeccion de Volumen ¥ Listad ‘?3 . =T ©) Mas informacidn
Soliitud de dias lbres :
I?, Realice las tal bre de la Licencia: (Ci 5354 || Busted puede prosequir con Ia lista semanal de tareas.
] Turnos fjos Nombre dellugar:  TAQUILLA 61193
Informacion| Cuenta del ugar: 4 B 56043
Introduzg) Realizado
Ruta origen: C:\Horarios\123.e5p 54486
Registrar} Revise... | 28857 Realizado |
Registre Realizado |
verra 3 | coperacipboard | [ Estatus | ——
V4 Licenda Valida
- Codigo de validacion Limite del empleado: 200 -
Disefiar I3 0 Uicencia de prucba Realizado
Introduza un cédigo de validadén de la licencia de -
Tntroduzg permanantly esta nueva configuracign Realizado
Realizar ‘ Regjuste ‘ Realizado |©
Otra informg
‘i Reportes Introduze Realizado 1
T Revisar t Realizado |
4 E,j Ajustes | revisr
Registrar} Realizado |
) N
,/‘( R Configurd Realizado |
oK Cancelar
— . | | | [Wisto | Tareas de configuracion nicial del menu
— Cuando ha realizado todos los pasos
ar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |

2 Es importante que antes de ingresar el codigo de validacién se verifique que los campos “Nombre de la
Licencia”, “Nombre del Lugar”, “Cuenta del lugar” y “Ruta origen” sean exactamente iguales que cuando se
envié la informacion solicitando la licencia en un inicio. En caso de que estos no coincidan, el cédigo enviado

por el proveedor no serd valido.
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15. y dar clic en el botén “OK”.

FE] ESP Scheduling Program

Copiar el cédigo de validacidn del correo recibido, pegarlo en la ventana que aparece

=8 s

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

@ avss | @D | ¥ o 7 7 sdlirdelsistema | @) ] It 2 horario aciusl | #7) Revisar e horario pasado ~ | [ Comenzar un horario nuevo...
. . Horario actual
Principal Inicio Opciones ESP [ =] 23/02/2013
4) Tnicio ista inicial di | Operacion H Departamentos H Configuracion de correo e\smonico” L\:en:iam\anto” Fecha y Hora
Historial de Volumen X
- Licendia
6 £ Lista d{ie=
& proyecasn de valumen @ Ident. de lamaquina: 6445 6236 4253 2445 51551
Solicitud de dias libres P - &
% Realice las tal Nombre de laLicenda: (Cinépolis =i usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
& Turnos fjos Nombre del Lugar: TAQUILLA 61153
Informacion Cuenta del lugar: 4 B 56043
Introduze Realizado |©
Ruta origen: C:\Horarios\123.e5p 54485
Registrar | | 28657 Realizado |-
s n
Registre Al B Realizado
Defina lad | copra cippoarg | D Registrar cédigo de validacion ﬂ Realizado [F
Disefiar Id | Cadige de validacidn ‘ Realizado |-
Introduze Realizado |©
Realizar f [ Reajuste | Realizado |
Otra informg
fw RepoTtes Introduzc Realizado [
Revisar tt Realizado |©
® ; Ajustes
Registrar Realizado
¢ Herramienta
J TESIEN BT Configurel Realizado |
oK Cancelar is i ici
iRegist 1 | ‘ | |Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |©

16. Dar clic en el botén “OK”.

ESP Scheduling Program

l=la] = |

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

@ atrss [ @ | ¥ _ 70 4 sdirelsistema @) || v 2 horario aciual | ) Revisar el horario pasado = | @ Comenzar un horario nuevo....
inci e e Horario actual
Principal Inicio Opciones ESP = 32/02/2013
1(x) Inicio Lista inicial df | Operacion H Departamentos H Configuracion de correo e\amoni:o” L\:en:lam\ento” Facha y Hora
Historial de Volumen
T 5 z
[E] Froyeccin de volumen ¥ Lista d Ident. delamaquina: 1515 3447 5052 6540 3750 40 91273 ) Més informacion
Solicitud de dias libres &
% Realice las ta Hatrsdelal ke Gindpols 5354 || Bisted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
] Turnos fijos Mombre del Lugar: TAQUILLA 61193
Informacion) Cuenta del lugar: a B %6045
Introduze Realizado |
Ruta origen: C:\Horarios|123.esp 54385
Registrar]| ‘ 68373 Realizado |©
Registre Realizado
Defina las | covera coboars | [ Estarus | Realizado |
| VaLicenca Valida
= Cédigo de validacion ‘ Limite del empleado: 200 =
Disefiar Ig | i Realizado
Expira: 28/05/2013
Introduze Intraduzca un codigo de validacion de la licendia de Realizado [
permanant'y esta nueva configuradén
Realizar | Reajuste ‘ Realizado |-
Otra informz
Introduze Realizado |©
Revisar tt Realizado |
Registrar| Realizado
i Herramienta
. rramientas Configura Realizado |-
q OK ) Cancelar ista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
iRegistrese hoyl ) Cancelr | 0 <
H Cuande ha realizado todos los pasos
ar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |
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2. Lista de tareas iniciales
de configuracion
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Una vez que instald ESP, se cred la base de datos, los departamentos y se solicité la licencia,
se debe realizar la configuracidn inicial.

ESP muestra en su pdgina principal la “Lista de tareas iniciales de configuracion” la cual se
debe seguir paso a paso como se indica en este apartado del manual.

=) ESP - 123.e5p

=
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
@aras | (D | % 7\ Salir del sistema | @) |8 Ir & horario actual | ) Revisar el horario pasado = | = Comenzar un horario nuevo...
Principal H Horario actual
Inicio 22/02/2013
13 Inido

Historial de Volumen
[) Proyeccisn de Volumen
(&) solicitud de dias ibres

Lista inicial de pendientes|| f\ Resumen (7 advertencias)
¥’ Lista de tareas iniciales de configuracion @) Més informacién

= . Reallice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
| Turnos fijos
Informacién requerida
Introduzca estaciones | @ comenzar | Realizado
Registrar sus horas de operacién | @ comenzar | Realizado
§ Principal
Registre Ias longitudes de horarias que se van a usar | ) Comenzar | Realizado
R epicados Defina las categorias de personal [ © comenzar | Realizado
L]
Disefiar las guias de posicionamiento | @ comenzar | Realizado
Py
Introduzca historial de valumenes | @ comenzar | Realizado
% —— Realizar proyeccion de volumen [ @ comenzar | Realizado
Otra informacién
‘) Reportes Tntroduzca empleados | @ comenzar | Realizado
e, Revisar turnos fijos ‘ @ comenzar | Realizado
(0 3 Ajustes
Registrar informacion sobre descansos | @ comenzar | Realizado
Y
L A Configure las preferencias de todo el sistema | © comenzar | Realizado
— Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Tnicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Listz semanal de tareas

Es importante mencionar que muchas de estas actividades de configuracion unicamente se
realizardn 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. Introduccion de
estaciones
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Anteriormente se establecio el procedimiento para crear departamentos y se mencioné que
cada uno representa un area del conjunto en donde se realizan transacciones econémicas
(“TAQUILLA”, “DULCERIA”, etc.), ademas de uno que representa todas las dreas del
conjunto en donde no se realizan transacciones econdmicas (“FIJOS”).

Cada uno de estos departamentos consta de estaciones. Algunos tienen Unicamente una
estacidon, 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 continuacién se pueden ver todas las estaciones que
corresponden a cada uno de los departamentos que pudieran existir en un conjunto:

ESTACION
DEPARTAMENTO e D

TAQUILLA Taquilla TAQ
Dulceria DUL
DULCERIA Apoyos APOY
CINECAFE Cinecafe CCAF
COFFE_TREE Coffee Tree CTRE
BAGUIS Baguis BAGU
Comanderos PDA
POSMOVIL Corredores CORR
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 cocl
FIJOS Empleados Administrativos ADMI
Estacionamiento ESTA
Mantenimiento MTTO
Proyeccién & Sonido PYS
Publicidad PUBL
Supervisor sala 4DX 4DX
Sushi SUSH
Videojuegos VIJG
Vigilancia VIGI
Bafios Hombres BNOH
Bafios Mujeres BNOM
Lobby LBBY
Charolas CHAR
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ESTACION

DEPARTAMENTO Nombre D

Lentes L3D
Palomeras PALO
Condimentero COND

FIIOS Salas SLS
Limpieza Profunda LIMP

Lider de Servicio LDS

Todas las estaciones que aparecen en la tabla ya estan incluidas en la plantilla Cinépolis.
En caso de que un conjunto cuente con mdas de una misma estacidén, es decir, que
fisicamente una estacidn esté separada en dos o mas (por ejemplo, dos taquillas, dulcerias,
accesos, casetas de proyeccidn, etc.), se debera agregar dicha estacién tantas veces como
exista dentro del conjunto. Cada una de las estaciones se debera diferenciar con un nimero
en el ID como se muestra a continuacion:

ESTACION 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 continuacion.
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Ir a “Estaciones” siguiendo alguna de estas dos rutas:

Dar clic en el botén “Comenzar” en la opcién “Introduzca
lista de tareas iniciales de configuracién.

estaciones” de la

ESP - 123.esp E=1
Archivo Editar Formuario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qawss | (| ¥ B 70| 5 sdidelsstema | @) [ Ir 2 horario aciual | €% Revisar el horario pasado ~ | (# Comenzar un herario nueva...
Principal P Horario actual
| Princieal |Tnicio s e

Historial de Volumen

[E] Proyeccién de Volumen

[E] Lista inicial de pendientes | i Resumen (7 advertencias)

2 Lista de tareas iniciales de configura

@) Més informacién

Solicitud de dias libres
E p Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
Turnos fijos
Informacién requerida
Introduzea estaciones & comenzar | D Realizadd! -
) Registrar sus horas de operacién | © comenzar | Realizado [
g Principal
Registre las langitudes de horarios que se van a usar | ) Comenzar | Realizado [
Defina Ias categorias de personal | © comenzar | Realizado
Disefiar las guias de posicionamiento | © comenzar | Realizado
Introduzca historial de volumenes | © comenzar | Realizado [
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado
Otra informacién
Introduzca empleados | © comenzar | Realizado I~
Revisar tumos fijos | © comenzar | Realizado
Registrar informacidn sobre descansos \ & comenzar | Realizado |~
Configure las preferencias de todo &l sistema | © comenzar | Realizado [
Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar dlic aqui para desplegar Lists semanal de tareas |

b)

Dar clic en el botdn “Ajustes” y seleccionar la opcidn “Estaciones”.

et O g

B Mo mtmoon | £ e
nes

TAQULLA SILCIRIA COMEE_TRE #DOS

o Nombee oras vanebles a0 keqando

T™Q Tagulla v 25

SFY Dkcena v 5

CTRE Caflen Troe v 2

o Orecafe v 23
Bogus v 5
Ascyee v 28
Comanderos v 23
b x5
Dicpon 25
Spyral 5
Propecenn & Sends pL
Aencon & Chertes 25
Aceses 2.0
Zem 20
08 hoodres 0
£aftos Maeres 2.0
Labby 0
Lrvgeara W0
Condrrmrsters 20
Crarcies 0
Lentes 30 20
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o AFeGAr A Dy Fe

Lrgeado general Lmgpleads de tagulls

Empieado gerery Empieats de ducens

Emgleads genersl Empleads de coffes tres

Trgieads genersl Empleads de cnecate

Erphess) qerers Emplesse e Segus

Umgieads general Erpleads de apoye para dicer y almantos
Empleado gerers! Emplesdo pars toma Ce ordes 58 VP
Enplends gererdl Enplesds de Oreber

Cmpieado geoeral Empleads de dulcipots
Empleads gerersl Emgleado de spyral

Ergpieads geners) Empleads peopecosels | cperaderes S¢ Gasetas
Frgieado gener s Ergieads de 2enccn & Clartes § i dacpd
E0iesto queersl Englensos Ge o quites

Tmpleado Genersl Erpleads de Irpiezs de ssiss ntry famconet
Ergleads gener s Emghenss e Wrgweza da Balos HoTdres
Eopieads geserst Empledde de irvgwezn de Safin Mujres
Tmgleado general Empleadc de Smpeera de Lobly

Empieddn gerersl Empiensy de Wrgmels ofwdsy

Lmpiendo genersl £mpleado 2ar8 lepiess Co cordmentercs
Empheado gerers Erphosic 3o bmpmls Go Carcias
Empleads gerersl Expleads de lovedo Ge lentes XC =

Frreeed

!

Averzado_. | [3coge opoones avensadat pors especiicar horn que Denes Sferente gredos desesdo




M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Nota:
En esta pantalla aparecen como pestanas los departamentos creados previamente. Inicialmente
en cada departamento aparecen todas las estaciones.

fE] £SP Scheduling Program (E=mmoN
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
@ aras | () 2 T | & selrcelsistema | @) Mover estaddn arriba [T Abajo
Ajustes . Horario actual
y Estaciones 22/02/2013
(B rorzs de cperaciin CTAQUILLA | DULCERIA \COFFEE_TRE| Fos| >
{1 Extadons [ [Nombre |Horas variables |Grado Requirido Type Descripcion Grupo E
(3 Preferencias /7 N\ Haga clic aqui para agregar una nueva fila
T Taquilla v 2.5 Empleado general Empleado de taquilla NA
L Dulceria 9 25  Empleado general Empleado de dulceria NA
CTRE Coffee Tree v 2.5 Empleado general Empleado de coffee tree NA
CCAF Cinecafe v 2.5 Empleado general Empleado de cinecafe NA
{1 sacu Baguis v 25  Empleado general Empleado de baguis A |=
§ Principal / APOY Apoyos v 2.5 Empleado general Empleado de apoyo para dulceria y alimentos NA
PDA Comanderos v 2.5 Empleado general Empleado para toma de orden RSB VIP NA
[ Qr—— 8AR Bar 25  Empleado general Empleado de cinebar
- DULP Dulcipolis 2.5 Empleado general Empleado de dulcipolis
spY Spyral 25  Empleado general Empleado de spyral
—
E rane FYS Proyeccion & Sonido 2.5 Empleado general Empleado proyeccionista / operadores de casetas L
ATC Atencion a Clientes 2.5 Empleado general Empleado de atencion a clientes y guardaropa
% Personal ACC Accesos 2.0 Empleado general Empleados de arquillas
sis Salas 2.0 Empleado general Empleado de limpieza de salas entre funcianes
' Reportes BfloH Bafios Hombres 2.0 Empleado general Empleado de limpieza de Bafios Hombres
BROM Bafios Mujeres 2.0  Empleado general Empleado de limpieza de Bafios Mujeres
P i
T ¥ Agustes LBBY Lobby 2.0 Empleado general Empleado de limpieza de Lobby
\u:§ Lmp Limpieza 2.0 Empleado general Empleado de limpieza profunda
Y \ COND Condimentero 2.0 Empleado general Empleado para limpieza de condimenteros
o =D CHAR Charolas 2.0 Empleado general Empleado para limpieza de charolas
Lentes 3D 2.0 Empleado general Empleado de lavado de lentes 3D =
iRegistrese hoy!
- ‘ Avan. oge opciones avanzadas para especificar horas que tienen diferente grados deseado

Seleccionar un departamento y con el botén “Eliminar registro”, borrar todas las
2. estaciones que no correspondan a dicho departamento segun la tabla mostrada
anteriormente.

[ ESP Scheduling Program [E= R

Archive Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qarss [n | ¥ 1 5 M| & s

©) Moverestacién [ Arrba [ Abajo

Ajustes EStaCIOnes Horario actual
22/02/2013

B Horas de operacidn TAQUILLA Dt LCERIA| COFFEE_TRE FDOS

el ‘ID |Nombre Horas variables Grado Requirido Type Descripcian ‘Grupo |

[ Preferencias

Haga clic aqui para agregar una nueva fila

Taquilla
acionamiento

Videojuegos & a a argado de VIJeo)uegos
CARC Carrito Crepas 2.5 Empleado general Empleado de carrito de crepas
""" CARD Carrito Dulceria 2.5 Empleado general Empleado de carrito de dulceria
; Principal VIGI Vigilancia 215 Empleado general Empleada de vigilancia
4Dx Supervisor 4DX 2.5  Empleado general Empleado para supervision de sala 4DX
‘, Empleados YOG Yogurista 2.5 Empleado general Empleado de yogurista
- NSU Bodega de Insumos 2.0 Empleado general Empleade de bodega de insumos
ADMI Empleados Administrativ 2.5 Empleado general Empleade administrativo
(3} Horario
Q) Personal
‘we ] RepOItes
P
(e

t ;: Ajustes

" Herramienta:
rramientas
/N

iRegistrese hoy! (

[ Eliminar registro|
‘ wmvvg—J Escoge opciones avanzadas para especificar horas que tienen diferente grados deseado

MX-TRA-MPO-SAPET-01 51 ~% Cinépolis




M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

3. Repetir el paso 2 con todos los departamentos.

[E=Niod >

[5] ESP Scheduling Program
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qavrss (o | ¥ [ % T | & salr delsistema | @) Mover estacon [l Arriba [T Abajo
f - Horario actual
diustes Estaciones A~ 22/02/2013
(D roras de aperaciin TAQUILLA DULCERIA COFFEE_TRE(FDDS)
1 Estaciones ‘ID ‘Nnmbre |HMar|ables Grado Requirido Type Descripcién Grupo |A
[ Preferencias Haga clic aqui para agregar una nueva fila
.U Baguis 2.5  Empleado general Empleado de baguis >
APOY Apoyos NA
FDA Comanderos £l 2.5  Empleado general Empleado para toma de orden RSB VIP NA
BAR Bar Zl33 Empleade general Empleado de cinebar
""" DULP Dulcipolis 2.5 Empleado general Empleado de dulcipolis
; Principal SPY Spyral 2.5 Empleado general Empleado de spyral =
PYS Proyeccion & Sonido 5] Empleado general Empleado proyeccionista / operadores de casetas
!‘ Empleados ATC Atencion a Clientes 2.5  Empleado general Empleado de atencion a clientes y guardaropa
- ACC Accesos 2.0 Empleade general Empleados de arquillas
SLS Salas 2.0 Empleado general Empleado de limpieza de salas entre funciones
m Horaria BfiOH Bafios Hombres 2.0 Empleado general Empleado de limpieza de Bafios Hombres
BfioM Bafios Mujeres 2.0 Empleado general Empleado de limpieza de Bafios Mujeres
% personal LBBY Lobby 2.0  Empleado general Empleado de limpieza de Labby r
LIMP Limpieza 2.0 Empleade general Empleado de limpieza profunda
_‘-"‘ Reportes COND Condimentero 2.0 Empleado general Empleado para limpieza de condimenteros
CHAR. Charolas 2.0 Empleade general Empleado para limpieza de charolas
{{} Ajustes L3D Lentes 3D 2.0 Empleado general Empleado de lavado de lentes 3D
PALO Palomeras 2.0 Empleado general Empleado de limpieza de palomeras
= PUBL Fublicidad 5] Empleado general Empleado de control de material publicitario
& Herramientas
N ANFI Anfitrion 25  Empleado general Empleado para informacion en taquilla y dulceria
COCI Cocina 2.0 Empleado general Emp preparader de alimen =
iRegistrese hoy!
Eliminar registro X X §
- ‘ ‘ Escoge opciones avanzadas para especificar horas que tienen diferente grados deseado

Asegurar que la casilla “Horas variables” esté activada Unicamente para las estaciones
4. de los siguientes departamentos con los que se cuente: “TAQUILLA”, “DULCERIA”,
“CINECAFE”, “COFFEE_TRE”, “BAGUIS” y “POSMOVIL".

N

f5] ESP Scheduling Program
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qavss | | ¥ = ™ | 4 salir del sistema | @) Mover estadén [ Arriba [ Abajo
Ajustes . Horario actual
] Estaciones 22/02/2013
(B Horas de operadin TaquL( DULCERIA [ JOFFEE TRE | FDOS
Estaciones.
4 |1D ‘Nombre ‘Horas variables ‘Gradu Requirido Type Descripcidn ‘Grupo |
[ Preferendas .
I~ Haga clic aqui para agregar una nueva fila
UL Dulceria [ =\ 2.5 Empleado general Empleado de dulceria A
APQY Apoyos v 25 Empleado general Empleado de apoyo para dulceria y alimentos MA
; Principal
l, Empleados
L]
E Horario
% personal
_'." Reportes
{0 3 Ajustes
" Herramientas
s
iRegistrese hoy! Xk
- Avanzado... | Escoge opciones avanzadas para especificar horas que tienen diferente grados deseado
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Asegurar que la casilla “Horas variables” esté desactivada para todas las estaciones del

> departamento “FIJOS”.

{%] ESP Scheduling Program (E=mmoN
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qaras | (D | ¥ 2 T | & selircelsistema | @) Mover estadon [ Arriba [T Abajo
Ajustes Estaciones 22/02/2013
(B rorzs de cperaciin | TAQUILLA| DULCERIA COFFEE_TﬂfDDED
 Estacones D [nombre |Horas variables |Grado Requirido Type Descripcion Grupo E
(3 Preferencias A\ Haga clic aqui para agregar una nueva fila
BAR Bar I \ 2.5  Empleado general Empleado de cinebar
DULP Dulcipolis E 25  Empleado general Empleado de dulcipolis
SPY Spyral E 2.5  Empleado general Empleado de spyral
FYS Froyeccion & Sonido E 2.5 Empleado general Empleado proyeccionista / operadores de casetas
ATC Atencion a Clientes E 2.5  Empleado general Empleado de atencion a clientes y guardaropa
AcC Accesos E 2.0 Empleado general Empleados de arquillas
SLS Salas E 2.0 Empleado general Empleado de limpieza de salas entre funciones =
BROH Bafios Hombres E 2.0  Empleado general Empleado de limpieza de Bafios Hombres
Bilom Bafios Mujeres E 2.0 Empleado general Empleado de limpieza de Bafios Mujeres
LBBY Labby E 2.0 Empleado general Empleado de limpieza de Labby
LIMP Limpieza E 2.0 Empleado general Empleado de limpieza profunda
COND Condimentero E 2.0 Empleado general Empleado para limpieza de condimenteros
CHAR Charolas E 2.0 Empleado general Empleado para limpieza de charolas
13D Lentes 30 E 2.0 Empleado general Empleado de lavado de lentes 3D
PALO Palomeras E 2.0 Empleado general Empleado de limpieza de palomeras i
PUBL Publicidad E 25  Empleado general Empleado de control de material publicitario
@ Ajustes ANFT Anfitrion E 2.5  Empleado general Empleado para informacion en taquilla y dulceria
coct Cocina E 2.0 Empleado general Empleado preparador de alimentos
. ALM Almacen E 2.5  Empleado general Empleados de almacen
A, Herramientas SUSH Sushi E 25  Empleado general Empleado preparador de sushi
MTTO Mantenimiento E 2.5  Empleado general Empleado de mantenimiento =
iRegistrese hoy! iy 4 »

1

Escoge opciones avanzadas para especificar horas que tienen diferente grados deseado

6. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuracidon” haciendo clic en el botén de “Inicio”.

F%) £5P - 123.e5p (=l x|

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

@ s (0) _ 70 4 sdirelsistema @) || Ir 2 horario aciual | €2) Revisar el horario pasado = | [ Comenzar un horario nuevo...
Principal IniCiO Horario actual
22/02/2013
e
Historial de Volumen
a;
[ Proyeccién de Volumen L4
& solicitud de dias libres
= . Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
# Turnos fijos
Informacién requerida
Introduzca estaciones | © comenzar | Realizado |
Registrar sus horas de operacidn | © comenzar | Realizado [*
Registre Ias longitudes de horarios que se van a usar | ) Comenzar | Realizado [*
Defina las categorias de persanal | © comenzar | Realizado [*
Disefiar las gufas de posicionamiento | @ comenzar ‘ Realizado [
Introduzca historial de volumenes | @ Comenzar ‘ Realizado |
Realizar proyeccion de volumen | @ Comenzar ‘ Realizado |°
Otra informacién
Introduzca empleados | © Comenzar ‘ Realizado
Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado [*
{0 3 Ajustes
Registrar informacidn sobre descansos | @) comenzar ‘ Realizado |-
g _ -
,/( SETR Configure las preferencias de todo el sistema | @) Comenzar ‘ Realizado I
J—— Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
iRegistrese hoy!
Cuande ha realizado todos los pasos
dar clic aquf para desplegar Lista semanal de tareas |
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Activar la casilla de seleccién “Realizado” correspondiente a la opcidon “Introduzca
estaciones”.

F3] ESP - 123.5p (e x|

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qavss | (D | X% _ 70 4 sdirelsistema @) || Ir 2 horario aciual | €2) Revisar el horario pasado = | [ Comenzar un horario nuevo...
|‘ Principal e Horario actual
Inicio 22/02/2013
rkf'ﬂ Inicio Lista inicial de pendientes| I\ Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen
v : 5
5] Proyeccién de Volumen £’ Lista de tar niciales de configuraci @) Més informaci
& solicitud de dias libres
Z P Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
Turnes fijos
Informacién requerida
Introduzca estaciones | © comenzar | CRreaiizads @)
) Registrar sus horas de operacién | © comenzar | Realizado
; Principal
Registre Ias longitudes de horarios que se van a usar | &) Comenzar | Realizado [
s Empleados Defina las categorias de personal | @ comenzar ‘ Realizado -
Disefiar las gufas de posicionamiento | @ Comenzar ‘ Realizado
(37} Horario
Introduzca historial de volumenes | @ Comenzar ‘ Realizado |©
% Personal Realizar proyeccion de volumen | @ Comenzar ‘ Realizado
Otra informacién
e Reportes Introduzca empleados | @) Comenzar ‘ Realizado |-
Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado [
© ;- Ajustes
Registrar informacidn sobre descansos | @) comenzar ‘ Realizado |-
i .
/< B Configure las preferencias de todo el sistema | @) Comenzar ‘ Realizado |-
f— q Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuande ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |
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2.2. Registro de horas de
operacion
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En esta parte de la configuracion 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
estan habilitados y listos para realizar ventas, y la hora en la que los negocios ya estan
cerrados y no realizan ventas a los clientes. De igual forma, también se le indica a ESP la
hora y el nimero 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 necesitara personal en el area de dulceria, taquilla y cualquier otro negocio
para que realicen actividades previas a la apertura. Es precisamente en esta seccién 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 publico, es aqui donde se indica. Los horarios de operacion que se indiquen
en ESP deben coincidir con los tiempos de habilitacidon e inhabilitacién establecidos en los
manuales de operacidn de todos los negocios.

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

Dar clic en el botén “Comenzar” en la opcién “Registrar sus horas de

a) i6n” de Ia lista d iniciales d i .,
operacion e la lista de tareas iniciales de configuracion.
F% ESP - 123.e5p = =
Archivo Editar Formuario Horario Ver Herramientas Ayuda
O amas | () 7 Sali del sistema | @) T & horario actusl | §4) Revisar el horario pasado » | [Z'y Comenzar un horario nuevo.
Principal ey Horario actual
P Inicio 22/02/2013
1) Tnido ] Lista inicial de pendientes| 1. Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen »
5] Proyeccén de Volumen B’ Lista de tareas iniciales de configuracion @) Mas informacion
=] Solicitud de dias libres
9 . Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con Ia lista semanal de tareas.
& Turnos fijos
Informacién requerida
Introduzca estaciones | © comenzar | Realizado
Registrar sus horas de aperacién » Realizado
'l Principal
Registre [as longitudes de horarios que se van 3 usar | &) Comenzar | Realizado
R Empleados Defina las categorias de personal | © comenzar | Realizado
Disefiar las guias de posicionamiento | © comenzar | Realizado
[T torario
Introduzea historial de volumenes | © comenzar | Realizado
ifl) Personal Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado
) Otra informacién
S Reportes Introduzea empleados | © comenzar | Realizado
oy Revisar tumos fijos | © comenzar | Realizado
¢ 5..\’) Ajustes
- Registrar informacion sobre descansos | © comenzar | Realizado
S onfigure las preferencias de todo el sistema Comenzar ealizado
o, LT =5 Configure las prefe de todo el sis Realizad
T ——— Usted puede ver esta lista nuevamente al ssleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
: Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Listz semanal de tareas
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b) Dar clic en el botén “Ajustes” y seleccionar la opcidon “Horas de operacién”.

[¥ €52 Scredutng Progeem Lot O il
M G Pamben Neveseriss  Avaia

Qark 4 N “

R e Hor e actad

= 'Horas de operacién 2022013
TAQULIA SINCIRIA COMFER_TRE FDOS
Lalacs

D otw R 34 D1 BO0M B0 eRe epds AT
[+ 2
— o O festvo Ao wors de spertra [Tar— Turse de Cerre wecn de Cwrre
v @unpm @13 pm @15 em @t pm
v @uxpm @ :15pm © 11aSpm © 1:15pm
v @unom @ oec1spm G uasem @1u:13pm
v @ uNpm @wispm @15, @ 11:15pm
v @unpm @ aspm G115 5m @3 pm
5 Powciodl ™ 22 b v @u:npm @ccypm @13 @ 1:130m
oo 28022013 v @1:dem @ os15pm S 1isem © 11:15pm
o
!‘ e aon
5 Lrapheadcn pars abririQue SHMTAN Pas aits costaarants .
Empleados pare sbor pars TAQUILA | Emgleadon Que Cerran pars TAQURLA
:%,-._‘ T xtacon Ftrads ) mee L b . e doez
-‘M‘
N
Aeonirens by

Nota:
En esta pantalla aparecen todos los departamentos como pestafias y en cada uno de ellos se
ven todos los dias de la semana para los cuales se debe establecer un horario.

[5] ESP Scheduling Program =
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qarss | @ | K 2 T | 4 salir del sistema | @)
Ajustes . Horario actual
y Horas de operacion 22/02/2013
‘@W’Efk‘m i AQU]J_LH; DULCER_!AH COFFEE,TREH@
Esta
 Estaciones s de op@Magidn para este departamento ‘
[ Preferendias = =
Dia \ ‘D\a festivo Abierto |Hora de apertura ‘ummn turno |Turno de cierre |Hora de Cierre ‘
vie 22/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
séb 23/02/2013 v €f 01:30 p.m. €% 06:15 p.m. €% 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
dom 24/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
lun 25/02/2013 v €f3 01:30 p.m. B 06:15 p.m. €& 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
mar 26/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
5 Principal mié 27/02/2013 v €f3 01:30 p.m. B 06:15 p.m. €& 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
jue 28/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
Empleados >
2 »
‘ Empleados para abrir/que cierran para este restaurante ‘
Horario
J Empleados para abrir para TAQUILLA H Empleados que cierran para TAQU[LLA‘
%kmml |Estacién / Entrada ‘] lun mar mié Jue vie sdb dom|
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
.;." Reportes
{’f;‘l? Ajustes
X Herramientas
iRegistrese hoy!
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2. Activar las casillas de seleccién de la columna “Abierto” para todos los dias.

FE] ESP Scheduling Program

o .

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

D awss | (D | ¥ % T | &) el del sistema | @)
Ajustes .7 Horario actual
Y Horas de operacion 22/02/2013
{25 Hores de operacion TAQUILLA| DULCERIA | COFFEE_TRE] FDOS |
;Emmnes Horas de operacidn para este departamento N ‘
Prefe
reterenazs ‘D\'a ‘D\'a festivo ﬁ\b\er‘tu \ |Hora de apertura ‘Ummu turno |Tumo de cierre |Hora de Cierre ‘
vie 22/02/2013 v €f 01:30 p.m. €% 06:15 p.m. €% 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
sab 23/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
dom 24/02/2013 v €f3 01:30 p.m. €0 06:15 p.m. €& 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
lun 25/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
mar 26/02/2013 v ¢ 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
§ Principal mié 27/02/2013 v €0 01:30 p.m. € 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15p.m.
jue 28/02/2013 v ¢ 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
$ Empleados iy 4 3
‘ Empleados para abrir/que cierran para este restaurante ‘
Horario
J Ei para abrir para TAQUILLA H Empleados que cierran para TAQU]LLA‘
%Pﬂwm, [Estacion / [Entrada ‘] lun mar mié jue! vie séb dom|
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
.‘," Reportes
Bag
%rg ;Ajlsts
& _
Hey nta:
7{ rramientas
iRegistrese hoy!
T i Ll >

En la columna “Hora de apertura”, seleccionar la hora a la que el conjunto se abre al
publico cada uno de los dias de la semana.

[5] ESP Scheduling Program

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qarss | @ | K 2 T | 4 salir del sistema | @)
Ajustes . Horario actual
i Horas de operacion 22/02/2013
<5 Horas de operacien ‘TAQU]LLH;“ DULCERIAH CDFFEE,TREH FDDSl
 Estaciones ‘ Horas de operacidn para este departamento P ‘
[ Preferendias = =
‘D\a ‘D\a festivo Abierto ra de aper‘mrA ‘ummn turno |Turno de cierre |Hora de Cierre ‘
vie 22/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
séb 23/02/2013 v €f 01:30 p.m. €% 06:15 p.m. €% 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
dom 24/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
lun 25/02/2013 v €f3 01:30 p.m. B 06:15 p.m. €& 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
mar 26/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
5 Principal mié 27/02/2013 v €f3 01:30 p.m. B 06:15 p.m. €& 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
jue 28/02/2013 v D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
Empleados i
!\‘ mp el = »
‘ Empleados para abrir/que cierran para este restaurante ‘
Horario
J Empleados para abrir para TAQUILLA H Empleados que cierran para TAQU[LLA‘
%Pemml |Estacién / Entrada ‘] lun mar mié jue! vie sdb dom|
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
.;." Reportes
™,
O ;‘Ajllsts
N _
Her nta:
7,< rramientas
iRegistrese hoy!
- i) 4 »
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En las columnas “Turno de cierre” y “Hora de Cierre”, seleccionar la hora a la que el

4,
la misma).

FE] ESP Scheduling Program

conjunto cierra sus puertas al publico cada dia. (La hora en ambas columnas debe ser

o .

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Q) awas | () 5 | & s @
Ajustes . Horario actual
Y Horas de operacion 22/02/2013
(5 Horas de operacidn TAQUILLA| DULCERIA | COFFEE_TRE | FIIOS
EESEEMES ‘ Horas de operacidn para este departamento T T ‘
Prefe
reterenazs ‘D\'a Dia festivo Abierto |Hora de apertura ‘Ummu turno ﬁmo de :ierr}\ ﬂora de Cierre\ ‘
vie 22/02/2013 v €f 01:30 p.m. €% 06:15 p.m. €% 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
sab 23/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
dom 24/02/2013 v €f3 01:30 p.m. €0 06:15 p.m. €& 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
lun 25/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
mar 26/02/2013 v ¢ 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
§ Principal mié 27/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
jue 28/02/2013 v ¢ 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
a,, Empleados e
L)
‘ Empleados para abrir/que cierran para este restaurante ‘
[3°) Horario
Empleados para abrir para TAQUILLA| Empleados que cierran para TAQUILLA
%Mﬂm, [Estacion / [Entrada ‘] lun mar mié jue! vie séb dom|
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
‘wey ] RePOItES
P
il ;Ajllstes
& Herramientas
/\
iRegistrese hoy!
- 04

En la columna “Ultimo turno”, seleccionar la hora a la que puede comenzar el ultimo

5.
cierre” y “Hora de Cierre”.

[5] ESP Scheduling Program

turno de cada dia, es decir, 5 horas antes de la establecida en las columnas “Turno de

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
() Atrss | () % T | 4 sdlir del sstema | @)

Horas de operacién

Ajustes

Horario actual

22/02/2013

5 Horas de operacidn TAQUILLK | DULCERIA | COFFEE TRE  FDOS

¥ Estaciones

MX-TRA-MPO-SAPET-01
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o ‘ Horas de operacidn para este departamento P
Prefe
relerenass ‘D\'a Dia festiva Abierto |Hora de apertura ﬂu\t\mn tumo\ |Turno de cierre |Hora de Cierre ‘
vie 22/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
séb 23/02/2013 v €f 01:30 p.m. €% 06:15 p.m. €% 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
dom 24/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
lun 25/02/2013 v €f3 01:30 p.m. B 06:15 p.m. €& 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
mar 26/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
5 Principal mié 27/02/2013 v €f3 01:30 p.m. B 06:15 p.m. €& 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
jue 28/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m, & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
l, Empleados Lo
(]
E ‘ Empleados para abrir/que cierran para este restaurante ‘
Horario
Empleados para abrir para TAQUILLA| Empleados que cierran para TAQUILLA
%Pemml |Estacién / Entrada ¢ lun mar mié jue! vie sdb dom|
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
& ) Reportes
> e
([0 5 Ajustes
& Herramientas
/\
iRegistrese hoy!
. v

wi'_" Cinépolis.




M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En la pestafia “Empleados para abrir para...”, seleccionar en la columna “Estacion” la
6. estacién o estaciones correspondientes a ese departamento en las que se requiera
personal antes de la apertura del cine.

FE) £P - 123.e5p oo T
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
D avss | (D | ¥ % T | &) Selir del sistema | @)
Ajustes . r Horario actual
Y Horas de operacion 22/02/2013
€5 Horas de operacir | TAQUILLA | pULCERTA| COFFEE_TRE| Fi0S|
4 Estaciones ‘ Horas de operacidn para este departamento ‘
[ Preferendias = = - -
‘D\a ‘D\a festivo Abierto |Hora de apertura \ummu turno |Tumo de cierre |Hora de Cierre ‘
vie 22/02/2013 v ¢ 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
sab 23/02/2013 v €0 01:30 p.m. (D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15p.m.
dom 24/02/2013 v ¢ 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
lun 25/02/2013 v €0 01:30 p.m. (D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
mar 26/02/2013 v ¢ 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
5 Principal mié 27/02/2013 v €0 01:30 p.m. €2 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 pm.
jue 28/02/2013 v ¢ 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
l\ Empleados o=
w

Empleados para abrir/que cierran para este restaurante ‘

Horario
ﬁmp\eados para abrir para TAQUELAPmpIeados que cierran para TAQU[LLA‘

% Personal ( stacidn trada / lun mar mié jue vie! sdb! dom
S

‘we] REpOItes
Al"“l
1 } Ajustes
Y N

Herramientas
/<

iRegistrese hoy!

- i)

Enla columna “Entrada”, seleccionar la hora a la que se abre la estacién. Esta hora debe
7. ser mas temprano que la hora de apertura del cine y debe coincidir con los tiempos de
habilitacidn establecidos en los manuales de operacién de todos los negocios.

{%] £SP - 123.e5p =)
Archivo Editar Formulario Herramientos Ayuda
Qaras | @ | K = T | 4 Salir del sistema | @)
i . Horario actual
dlustas Horas de operacion 22/02/2013
€D Heras de cperacion TAQUILLA | DULCERIA | COFFEE_TRE | FUOS)|
h Estaciones Horas de operacién para este departamento ‘
[ Preferendias - =
Dia Dia festivo | Abierto |Hora de apertura [ultimo turno | Turno de cierre |Hora de cierre ]
vie 22/02/2013 v €0 01:30 p.m. (D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
sab 23/02/2013 v ¢ 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
dom 24/02/2013 v €0 01:30 p.m. (D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
lun 25/02/2013 v ¢ 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
mar 26/02/2013 v €0 01:30 p.m. €2 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
§ Principal mié 27/02/2013 v ¢ 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
jue 28/02/2013 v €0 01:30 p.m. €2 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.

s iy
L]

‘ Empleados para abrir/que cierran para este restaurante ‘

Horario
J Empleados para abrir para TAQU%M@UM para TAQU[LLA‘
% Personal

I - ) Reportes

P
¥ (© }Ajln‘tfs

\,< Herramientas
L4

8 12:00 p.m.
i 12:15 p.m.

iRegistrese hoy!

vig
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En las columnas correspondientes a los dias de la semana, seleccionar la cantidad de

f5] EsP - 123esp

empleados necesaria para habilitar |la estacién cada dia.

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qarss | (| K 2 T | & salir del sistema | @)
Ajustes . r Horario actual
y Horas de operacion 22/02/2013
D orss de operacién | |TAQUILLAH DULCERIA| COFFEE_TRE FDIOS|
h Estacones [ Horas de operacién para este departamento. |
[ Preferendias = "
|D|a ‘D\a festivo Abierto ‘Hura de apertura ‘Ummu turno ‘Tumu de cierre |Hora de Cierre ‘
vie 22/02/2013 i €0 01:30 pm. €2 06:15 p.m. & 11:15 p.m. & 11:15 pm.
séb 23/02/2013 £l €0 01:30 p.m. € 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
dom 24/02/2013 £l €6 01:30 p.m. €D 06:15 p.m. & 11:15 p.m. & 11:15 p.m.
lun 25/02/2013 ¥l €0 01:30 p.m. B 06:15 p.m. & 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
""" mar 26/02/2013 £l &0 01:30 p.m. (0 06:15 p.m. & 11:15pm. & 11:15 p.m.
5 Principal mié 27/02/2013 ¥l €0 01:30 p.m. B 06:15 p.m. & 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
jue 28/02/2013 ¥ €0 01:30 p.m. (D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
1\ Empleados ks
w
- | Empleados para abrir/que cierran para este restaurante ‘
Horario
J Empleados para abrir para TAQUILLA ‘l Empleados que cierran para TAQUILLA — ——
%Pemml / |Entrada
& ) Reportes
~
o _}Aiusta
A .
Hes nta:
/,< rramientas
iRegistrese hoy!
= o

Nota:

Se debe agregar una estacion tantas veces como distintos horarios de habilitacion tenga la
misma, y colocar el nimero de empleados en la columna de los dias para los que aplique ese

horario Unicamente.

=] EsP - 123.e5p

=nra)

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qaras | % 5 T | 4 sair del sistema | @)
Ajustes. v Horario actual
J Horas de operacion 22/02/2013
€5 Horas de aperaddn |TAQU1LLA‘| DULCERIAH chFEEjREH FBDSl
h Estacones [ Horas de operacidn para este departamento J
[ Preferencias — = -
‘DIE ‘DIE festivo Abierto |Hora de apertura ‘Ult\mo turno ‘Tumo de cierre ‘Hora de Cierre |
vie 22/02/2013 7| €D 01:30 p.m. (D 06:15 p.m. & 11:15 p.m. & 11:15 p.m.
sab 23/02/2013 i ¢ 01:30 p.m. {3 06:15 p.m. & 11:15 p.m. @ 11:15p.m.
dom 24/02/2013 ] € 01:30 p.m. 5 06:15 p.m. 5 11:15 p.m. & 11:15p.m.
lun 25/02/2013 ] €0 01:30 p.m. B 06:15 p.m. % 11:15 pm. & 11:15 p.m.
mar 26/02/2013 £l € 01:30 p.m. B 06:15 p.m. % 11:15 pm. & 11:15 p.m.
§ Principal mié 27/02/2013 | €D 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15 p.m. & 11:15 p.m.
jue 28/02/2013 | €D 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 p.m. @ 11:15 p.m.
!\ Empleados g
w
. | Empleados para abrir/que cierran para este restaurante |
Horario
J para abrir para TAQUILLA ‘l Empleados que cierran para TAQUILLA
% Personal ‘Eslac\r'm / |Entrada ! : 1 e ]g_ vie] séb‘ doml
— Haga clic aqui para agregar una nueva fila
" Reportes TAQ @ 12:15 p.m. = = 1 1 2 2
{0 3 Ajustes
& Herramientas
o/
iRegistrese hoy!
=l .
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En la pestafia “Empleados que cierran para...”, seleccionar en la columna “Estacion” la
9. estacion o estaciones correspondientes a ese departamento en las que se requiera
personal después del cierre del cine.

FE) £P - 123.e5p oo T
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
D avss | (D | ¥ Ty | & T | & selir del sstema | @)

Horario actual

Ajustes i
Y Horas de operacion 22/02/2013
5 Horas de operacion | TaQuILLA \| DULCERIA COFFEE_TRE FUIOS|
;ESEDWES ‘ Horas de operacidn para este departamento ‘
Prefe
reterenazs ‘D\'a ‘D\'a festivo Abierto |Hora de apertura \ummu turno |Tumo de cierre |Hora de Cierre ‘
vie 22/02/2013 v ¢ 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
sab 23/02/2013 v €0 01:30 p.m. (D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15p.m.
dom 24/02/2013 v ¢ 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
lun 25/02/2013 v €0 01:30 p.m. (D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
mar 26/02/2013 v ¢ 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
5 Principal mié 27/02/2013 v €0 01:30 p.m. €2 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 pm.
jue 28/02/2013 v ¢ 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
!\' Empleados i

‘ Empleados para abrir/que cierran para este restaurante ‘

. Horario
Er para abrir para TAQunm#mpleados que cierran para TAQUILLA )

% — ( acion Horario de dierre / lun mar mié jue vie séb| dom
]

‘way ] RepOItes

i~

1 } Ajustes

Y N

,< Herramientas
4
iRegistrese hoy!

. i)

En la columna “Horario de cierre”, seleccionar la hora a la que se cierra la estacion. Esta
10. hora debe ser posterior a la hora de cierre del cine y debe coincidir con los tiempos de
inhabilitacion establecidos en los manuales de operacién de todos los negocios.

F) £SP - 123.e5p (=R 8
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
D awss | (D | ¥ % T | &) el del sistema | @)
Ajustes . r Horario actual
Y Horas de operacion 22/02/2013
D ioras de operacidn TAQUILLA | pULCERIA | COFFEE_TRE | F1OS|
h Estacones Horas de operacion para este departamento |
[ Preferendias = = - -
‘D\a ‘D\a festivo Abierto |Hora de apertura ‘Ummu turno |Tumo de cierre |Hora de Cierre ‘
vie 22/02/2013 v B 01:30 p.m. € 06:15 p.m. & 11:15 p.m. & 11:15 p.m.
sab 23/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
dom 24/02/2013 v B 01:30 p.m. € 06:15 p.m. & 11:15 p.m. & 11:15 p.m.
lun 25/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
mar 26/02/2013 v €f 01:30 p.m. €% 06:15 p.m. €% 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
§ Principal mié 27/02/2013 v €0 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.
jue 28/02/2013 v €f3 01:30 p.m. €0 06:15 p.m. €& 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
l\ Empleados Lo
b '

‘ Empleados para abrir/que cierran para este restaurante ‘

Horario
‘ p para abrir para TAQW\EUEH para TAQU]lLA‘

rario de cierre \ / lun mar mié jue vie! sab! dom

‘wa J REpOITEs @®12:15am.
@ 12:30 am.

it} .
{3 Austes @ 12:45am.
S @ 01:00 a.m.

@o1:15am.
@ 01:30 am.

iy "
Herramientas
/{

iRegistrese hoy!

vigy
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En las columnas correspondientes a los dias de la semana, seleccionar la cantidad de
empleados necesaria para cerrar la estacién cada dia.

11.

| ESP - 123.esp

e

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qoards | | ¥ 2 M | & salr delsistema | @)

i . Horario actual
diustes Horas de operacién 22/02/2013
T Horas de aperacién | TAQUD.LAH DULCERTA| CDFFEE,TREHﬁ|
4 Estaciones

Horas de operacidn para este departamento

[ Preferendias

""" mar 26/02/2013
; Principal mié 27/02/2013

|pia Dia festivo | Abierto |Hora de apertura |ultimo turno [Turno de cierre |Hora de cierre
vie 22/02/2013 | €6 01:30 p.m. €D 06:15 p.m. & 11:15 p.m. & 11:15 p.m.
séb 23/02/2013 £l €0 01:30 p.m. € 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
dom 24/02/2013 £l €6 01:30 p.m. €D 06:15 p.m. & 11:15 p.m. & 11:15 p.m.
lun 25/02/2013 ¥l €0 01:30 p.m. B 06:15 p.m. & 11:15 p.m. € 11:15 p.m.

£l €6 01:30 p.m. €D 06:15 p.m. & 11:15 p.m. & 11:15 p.m.

¥l €0 01:30 p.m. B 06:15 p.m. & 11:15 p.m. € 11:15 p.m.
jue 28/02/2013 ¥ €0 01:30 p.m. (D 06:15 p.m. & 11:15 pm. & 11:15 p.m.

3 § Ajustes

. "
Herramientas
'/{

iRegistrese hoy!

vy 4

- .
| Empleados para abrir/que cierran para este restaurante
| 1| Horario
| Empleados para abrir para TAQUILLA ‘l Empleados que cierran para TAQUILLA
% Personal i / |Horario de cierre
AQ 12:00 a.m.
.‘-'" Reportes
A
G

Nota:

Se debe agregar una estacién tantas veces como distintos horarios de cierre tenga la misma, y
colocar el numero de empleados en la columna de los dias para los que aplique ese horario

Unicamente.

FE| ESP - 123.esp

= | &

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Q@aras Q| K 2 T | 4 sair delsistema | @)
Ajustes. .y Horario actual
Yy Horas de operacion 22/02/2013
€5 Horas de operacian | TaquuLA | purcerma| coreee Tre| Fpos|
Estaci
h Estaciones | Horas de operacidn para este departamento ‘
[P preferencias = "
|pia |Dia festiva [Abierto |Hora de apertura uttimo turno [Turno de cierre [Hora de Cierre |
vie 22/02/2013 ] € 01:30 p.m. 5 06:15 p.m. 5 11:15 p.m. & 11:15p.m.
sab 23/02/2013 ] €0 01:30 p.m. B 06:15 p.m. % 11:15 pm. & 11:15 p.m.
dom 24/02/2013 £l € 01:30 p.m. B 06:15 p.m. % 11:15 pm. & 11:15 p.m.
lun 25/02/2013 | €D 01:30 p.m. (B 06:15 p.m. & 11:15 p.m. & 11:15 p.m.
mar 26/02/2013 | €D 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 p.m. @ 11:15 p.m.
§ Principal mié 27/02/2013 7| €D 01:30 p.m. D 06:15 p.m. & 11:15 p.m. & 11:15 p.m.
jue 28/02/2013 El ¢ 01:30 p.m. (D 06:15 p.m. & 11:15 p.m. @ 11:15pm.
$ Empleados i q »
. | Empleados para abrir/que cierran para este restaurante J
Horario
‘ empleados para abrir para TAQUILLA ‘l Empleados que cierran para T'\QU]lLA|
% r— |Estacign / [Horario de cierre A lun mar] mié jue] vie sib dom|
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
[ re— < ' @ 12:00 a.m. 1 1 1 = = = =
q@\'lms a.m. = 1 1 2 2
/

A
i® ?Ajusta

Y "
He nta:
/< rramientas

iRegistrese hoyl
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12.

M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Repetir los pasos del 2 al 11 para cada uno de los departamentos creados, a excepcién
del departamento “FIJOS”.

F5) £P - 123.e5p oo T
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
D awss | (D | ¥ % T | &) el del sistema | @)
Ajustes . r Horario actual
Y Horas de operacion 22/02/2013
2 Horas de operacién |TAQUILLA| DULCERIAH COFFEE_TRE| FD0S |
4 Estacones ‘ Horas de operacidn para este departamento ‘
[ Preferendias = -
‘D\a ‘Ab\er‘to |Hora de apertura |Ult\mu turno |Tumu de cierre ‘Hora de Cierre ‘
vie 22/02/2013 ] €f 01:30 p.m. €5 06:15 p.m. € 11:15 p.m. & 11:15 pom.
sab 23/02/2013 £l €0 01:30 p.m. €D 06:15 p.m. & 11:15 p.m. & 11:15 pam.
dom 24/02/2013 ] €f3 01:30 p.m. €5 06:15 p.m. € 11:15 p.m. & 11:15 pom.
lun 25/02/2013 £l €0 01:30 p.m. €D 06:15 p.m. & 11:15 p.m. & 11:15 pam.
mar 26/02/2013 vl € 01:30 p.m. {5 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
mié 27/02/2013 £l €0 01:30 p.m. €D 06:15 p.m. & 11:15 p.m. & 11:15 pam.
jue 28/02/2013 vl € 01:30 p.m. {5 06:15 p.m. & 11:15p.m. & 11:15p.m.
g q »
‘ Empleados para abrir/que cierran para este restaurante ‘
J Ei para abrir para DULCERIA H Empleados que cierran para DIJLCEP.[A‘
|Estacin / [Entrada ¢ ] lun mar, mig| jue vie, séb dom|
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
*  Reportes DUL € 12:15 p.m. - - - 1 1 2 2
— DUL €13 12:30 p.m. 1 1 1 - - - -
{Fc‘.;- Ajustes
/< Herramientas
iRegistrese hoy!
T v ‘ »

13. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuracidn” haciendo clic en el botén de “Inicio”.

f%] esp - 123.esp

o

Archivo Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
@ aras o0 )i _ 70 7 sdirdelsistema | &) [©] Ir 2 horario actusl | ) Revisar el horario pasado ~ | (#' Comenzar un horario nueve. ..

Prim:ip!bl

Inicio

Horario actual

22/02/2013

G

Historial de Volumen

[] Proveccién de volumen

[£] Lista inicial de pendientes| i\ Resumen (7 advertencias)

Lista de tareas iniciales de configuracio

Solicitud de dias libres
@ b Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede prosequir con la lista semanal de tareas.
|# Turnos fijos
Informacion requerida
Introduzca estaciones | @ comenzar ‘ Realizado: (v
Registrar sus horas de operacién | Q Comenzar ‘ Realizado |
Registre las longitudes de horarios que se van a usar | & comenzar ‘ Realizado |
Defina las categorias de personal | & comenzar ‘ Realizado |
Disefiar las gufas de posicionamiento | & comenzar ‘ Realizado |
Introduzca histerial de volumenes | & comenzar ‘ Realizado |
Realizar proyeccion de valumen | &) Comenzar ‘ Realizado |©
Otra informacién
S Reportes Introduzca empleados | @ Comenzar ‘ Realizado
DA Revisar turnos fijos | & Comenzar ‘ Realizado |©
HC ? Ajustes
Registrar informacidn sobre descansos | & comenzar ‘ Realizado [
A -
./< L o Configure las preferencias de todo el sistema | @ Comenzar ‘ Realizado [
iRegists Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuanda ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas ||
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

14 Activar la casilla de seleccidon “Realizado” correspondiente a la opcién “Registrar sus
’ horas de operacién”.

F%) £5P - 123.e5p (=" ]

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Q@ atras | @ | ¥ _ 70 4 sdirelsistema @) || Ir 2 horario aciual | €2) Revisar el horario pasado = | [ Comenzar un horario nuevo...
Principal I e Horario actual
nicio 22/02/2013
g} Tnicio Lista inicial de pendientes | { Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen
v g
5] Proyeccién de Volumen £’ Lista de tar niciales de configuraci
solicitud de dias libres
% P Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
# Turnos fijos
Informacién requerida
Introduzca estaciones | © comenzar | Realizado ¥
Registrar sus horas de operacidn | © comenzar | Realizadol ()
Registre Ias longitudes de horarios que se van a usar | &) Comenzar | Realizado [
Defina las categorias de personal | @ comenzar ‘ Realizado -
Disefiar las gufas de posicionamiento | @ Comenzar ‘ Realizado
Introduzca historial de volumenes | @ Comenzar ‘ Realizado |©
Realizar proyeccion de volumen | @ Comenzar ‘ Realizado
Otra informacién
e Reportes Introduzca empleados | @) Comenzar ‘ Realizado |-
Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado [
© ;- Ajustes
Registrar informacidn sobre descansos | @) comenzar ‘ Realizado |-
i .
/< B Configure las preferencias de todo el sistema | @) Comenzar ‘ Realizado |-
f— Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuande ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |
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2.3. Registro de longitudes
de horarios
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En esta seccidn se le indica al programa en qué intervalos de tiempo se programaran los
turnos de los empleados. Los turnos van desde 5 horas, siendo el turno mas corto permitido
en un dia, hasta 7.5 horas, siendo el turno mds largo permitido.

Toda la informacién necesaria para establecer la duracion de turnos ya estd cargada en la
plantilla “cinepolis”, por lo cual no es necesario hacer ajustes. Si se ha modificado esta
informacidn, se debe ajustar para que quede como se muestra a continuacién.

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

Dar clic en el botéon “Comenzar” en la opcién “Registre las longitudes de
horario que se van a usar” de la lista de tareas iniciales de configuracién.

FEJ ESP - 123.e5p =]
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qaras | G 7 Salir delsistema | @) [£] 1r a horario actuzl | &) Revisar el horario pasado = | [t Comenzar un horario nuevo...
Principal - Horario actual
Inicio 22/02/2013
) Tnicio (#] Lista inicial de pendientes | i\ Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen
Proyeccin de Volumen ¥ Lista de tareas iniciales de configuracion @) Més informacién
[£) solicitud de dias lbres .
ot Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede prosegui con la lista semanal de tareas.
(& Tumnes fijos
Informacion requerida
Introduzca estaciones | © comenzar | Realizado ¥
Registrar sus horas de operacion | &) Comenzar \ Realizade @
i Principal
Registre las longitudes de horarios que se van a usar > Realizado
l Empleados: Defina las categorias de personal | © comenzar | Realizado
Diseiar las guias de posicionamiento | & comenzar | Realizado
E Horatio
Introduzca historial de volumenes | © comenzar | Realizado
-
EE) Personal Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado
Otra informacion
S REPOTLES Introduzca empleados | &) Comenzar \ Realizado
g Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado
(0 ?Ajllsls
Registrar informacién sobra descansos | © comenzar | Realizado
Fh i Configure las preferencias de todo el sistema | © comenzar | Realizado
— . Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Listz semanal de tareas
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b) Dar clic en el botén “Personal” y seleccionar la opcidn “Duracion de turnos”.
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Nota:

Eiagh et Gvantida paTe Nl el ComTTE i IR

En esta pantalla aparece el rango de tiempo en el que se pueden programar turnos cada dia, la
duracién permitida de estos turnos y la prioridad que cada duracidn tiene. El 1 representa la
mayor prioridad. Si no se necesitara establecer una prioridad, se les debe asignar a todos un 1.

[ ESP - 123.esp

(5D

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qarss | (| K = T seli celsistema [ Afiadi cuadricuia de turnos [~ Eiimine cuadricula de turnos | &)
e . Horario actual
Duraciones de turnos 22/02/2013
5 Guies de Posicionamienta | TAquiLLa | putcersa| corree Tre [Fpos|
o]
% Hlodo ‘
& Descansos
81 Categorias Laborales Hombhie,y,Nesaickiy |
el opaones de disponibiidad todo
P Equipes
Herramienta de Calificacidn
> [ Tiempos || buracién permitida de turnos |
B Principal Dia ¢ |Comienzo  / [Terminar | |puracién + |Prioridad ]
01 para agregar um ila Haga dic aqui para ggiesesmmmeievs T o ——
!‘\, R / e @ 1200am. @ 12:00 a.m
séb @ 12:00am. @ 12:00 am.
Horario dom @ 12:00am. @ 12:00 am.
lun @ 12:00am. @ 12:00 am.
% Personal \ mar @ 1z0am @iz0am
@ 12:00a.m. @ 12:00am. ¢
¥} N @ 12:00am. @ 12:00 .
‘we ] RepoTtes
-
0 3 Ajustes.

X vip

X v

Avanzado...
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Verificar que todos los departamentos cuenten con la informacidn tal cual se muestra

2.
segln le sea mds conveniente:

[E] EsP - 123.esp

en esta imagen, a excepcion de la prioridad que podra ser definida por cada conjunto

e

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qavas | (p | % = T salr delsistema | [] Afiadic cuadricula de turnos (] Bimine cuadricula de turnos | @)
Personal - Horario actual

Duraciones de turnos 22/02/2013

2 Guis de Posidonariento |TAQUILLAH DULCERIA | COFFEE_TRE| FOS

=8 Duraciones de turnos. o
todo. ‘

& Descansos

B8 Categorias Laborales ‘ Hombre y Descripcin |

b Opcianes de disponibilidad todo

P Equipos

Herramienta de Calificacion
‘ Tiempos || Duracién permitida de turnos |
|Dia / |Com\enzo i/ ‘Terminar | |Duraci6n / |Prioridad ‘

Haga clic aqui para agregar una nueva fila Haga clic aquf para agregar una nueva fila

vie @ 12:00 am. @ 12:00 3.m. 5.00 1
séb @ 12:00am. @ 12:00 a.m. 5.50 1
dom @ 12:00 am. @ 12:00 a.m. 6.00 1
lun @ 12:00am. @ 12:00 a.m. 6.50 1
mar @ 12:00am. @ 12:00 a.m. 7.00 1
mié. @ 12:00 am. @ 12:00 3.m. 7.50 1
jue @ 12:00am. @ 12:00 a.m.

"

$(6 3 Ajustes

X Herramientas

Crer i Xvip 4 » | v ‘< »
- Avanzado... | Escoge opciones avanzada para restringir turnos comienzano y terminando

3.

& Esp - 123.esp

Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuracién” haciendo clic en el botdn de “Inicio”.

=
Archivo Edp\Formulario Horaria Ver Heramientss Ayuda
Garas (o ) 5 o 70 % Sdlirdelsistema @) [©] Ir 2 horario actual | #2) Revisar e horario pasado - | [t Comenzar un horario nuevo...
Principy s Horario actual
Inicio 22/02/2013

13) Inicio

Historial de Volumen

(#] Uista inicial de pendientes| i, Resumen (7 advertencias)

] Proyeccion de Volumen

&) solicitud de ias libres

ciales de configura

2z K Realice |as tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los
[ Turnos fiios

Informacién requerida

@) Mas informacién

archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.

Introduzca estaciones ‘ & comenzar ‘ Realizado [
'''' Registrar sus horas de operacién ‘ &) Comenzar ‘

Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ &) Comenzar ‘ Realizado |-

Defina las categorias de personal ‘ &) comenzar ‘ Realizado |-

Disefiar las guias de posicionamiento ‘ &) Comenzar ‘ Realizado |

Introduzca historial de volumenes ‘ & Comenzar ‘ Realizado |

Realizar proyeccion de volumen ‘ &) Comenzar ‘ Realizado |©

Otra informacion

Introduzca empleados ‘ & Comenzar ‘ Realizado [
{7;‘ o Revisar turnos fijos ‘ & Comenzar ‘ Realizado |©

Registrar informacidn sobre descansos | © comenzar | Realizado |
,>< Herramientas Configure las preferencias de todo el sistema | © comenzar | Realizado [*

iRegistrese hoy!

Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu

Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas ||
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Activar la casilla de seleccién “Realizado” correspondiente a la opcién “Registre las
longitudes de horarios que se van a usar”.

ESP - 123.esp (E=mRcN

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qravss | (0 | # _ " % salrdelsistema @) (5] 1ra horario actuzl | ) Revisar el horario pasade ~ | (s Comenzar un horario nuevo...
Principal ici Horario actual
Inicio 22/02/2013
\(x) Iniclo [] Lista inicial de pendientes| i, Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen

royectién de Volumen iniciales de configuraci
&) solicitud de ias libres

Realice las tareas descritas abajo en orden cuande canfigura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.

[# Tumos fijos
Infermacién requerida

Introduzca estaciones ‘ &) comenzar ‘ Realizado [

''''' Registrar sus horas de operacidn ‘ @ Comenzar ‘ Realizado |¥/
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ @ Comenzar ‘ R“e“ahzﬁd@
Defina las categorias de personal ‘ Q Comenzar ‘ Realizado |-
Disefiar las guias de posicionamiento ‘ Q Comenzar ‘ Realizado |-
Introduzca histerial de volumenes ‘ & comenzar ‘ Realizado -
Realizar proyeccion de volumen ‘ &) Comenzar ‘ Realizado |

Otra informacién

irl Reportes Introduzca empleados ‘ &) Comenzar ‘ Realizado |-
ﬁf‘l e Revisar turnos fijos ‘ &) Comenzar ‘ Realizado |

Registrar informacién sobre descansos ‘ & Comenzar ‘ Realizado |©
X G Configure las preferencias de todo el sistema ‘ &) Comenzar ‘ Realizado I©

Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu

Cuanda ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |

iRegistrese hoy!
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2.4. Definicidon categorias
de personal
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La plantilla “cinepolis” tiene definidas tres categorias de personal: A, B y C. Cada categoria

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

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

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

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

empleado. El tener a todos los empleados como categoria A le da al programa mas

flexibilidad al momento de elaborar horarios.

Toda la informacion necesaria para establecer las categorias de personal ya estd cargada en

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

informacidn, se debe ajustar para que quede como se muestra a continuacién.

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

Dar clic en el botén “Comenzar” en la opcidon “Defina las categorias de
persona

III

de la lista de tareas iniciales de configuracion.

FEJ ESP - 123.e5p =]
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qaras | G 7 Salir delsistema | @) [£] 1r a horario actuzl | &) Revisar el horario pasado = | [t Comenzar un horario nuevo...
Principal s Horario actual
s Inicio 22/02/2013
) Iniclo (] Lista inicial de pendientes | i\ Resumen (7 advertencias)

Historial de Volumen
Proyeccién de Volumen
[£) solicitud de dias lbres
| Tumos fiies

i Principal

R Empicados

[37) Horario

-
_q\t?) Personal

“w] REDOItES

:(.:} Ajustes.

& Herramientas
/N

iRegistrese hoy!

¥ Lista de tareas iniciales de configuracion

Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.

Informacion requerida

Introduzca estaciones | © comenzar | Realizado ¥
Registrar sus horas de operacién | &) comenzar \ Realizado ¥
Registre las longitudes de horarios que se van a usar | ) Comenzar | Realizado: v
Defina las categorias de personal Realizado
Diseiar las guias de posicionamiento | € comenzar | Realizado
Introduzca historial de volumenes | © comenzar | Realizado
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado
Otra informacién
Introduzea empleados | © comenzar | Realizado
Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado
Registrar informacién sobra descansos | © comenzar | Realizado
Configure las preferencias de todo el sistema | © comenzar | Realizado

Usted pusde ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu

cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aquf para desplegar Lista semanel de tareas
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b) Dar clic en el botén “Personal” y seleccionar la opcién “Categorias laborales”.

Ber- e N . 1401 i
M B Famive Mevesaris Avale
DAk s ] Agreoar casgoris Mool ] Bome In categune e Yebum &
Persont Categorias Laborales 2101013
R G de Fomcoramerts. Age

Nomdre B Descrpode

| 1 urmoonen de trren

| dr Smscrnen -
| @ Cpoorws on Sepontiand
P tauee

Operstvos do 38 8 43 hex

Defrucones de 003 Lt e imgraciones  Adcions!

G e aerea e Chcaan [ p——

VerdCar W5 S5 Que 500 (Sas Vire Semans DD efta (ategiris ladorel

5 Preces v doomeg ¥ bt 7 mantes 7 redecoien
7 poeves ¥ Verres ¢ shdedo
s © Complrads. 168 Gt Mathvon 19 CLntan Coemo. .
£ de Semera D2 de Somers Fecha Acust
m.-.. DXas escniares

S 15 TestrCOOne) o G0 ArEn URades Pard e12s Catagor MOOrel, werficar 1o Gl Que Coentan (oMo das ecolares.
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v Joes ¥ vierres st O festrvor
— RePOrtes

Restrcoones pusiments sphcan 18 roche antener comerzando alas I
-~
(j”

\'-n—.

Boghtrene vyt

En esta pantalla aparecen como pestaias las tres categorias de personal que se mencionaron
anteriormente.

FE] ESP - 123.e5p

e

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qarss | (B | % ~ T selvdelsisiema | [T] Agregar categoria laboral [~} Borre la categoria de trabajo | ©)
Personal

Categorias Laborales

[ Guias de Posicionamiento
8 buraciones de turnos
& Descansos

8. Categorias Laborales

Horario actual

22/02/2013

2D

| Nombre & Descripcién

|
A

&) Opeiones de d

Operativos de 38 a 45 hrs

P Equipos
Herramienta de Calificacion

Definiciones de Dias H Limites de as»gnac;ones” Adicmnal‘

Dias entre semana

Verificar los dias que son dias entre semana para esta categoria laboral.
| domingo ¥!lunes ' martes v miércoles
¥l jueves Vlviernes v sabado

‘ Los dias festivos se cuentan como

Fin de Semana Dia de Semana (© Fecha Actual

| Dias escolares

Si las restricciones de dias serdn usadas para esta categoria laboral, verificar los dias que cuentan como dias escolares.

| domingo V! lunes

¥ martes | miércoles
| jueves Wl viernes I sdbado I Dias festivos
| Restricciones igualmente aplican Ia noche anterior comenzando a las @ 04:00 p.m. ~

X Herramientas

iRegistrese hoy!
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) Verificar que la categoria A tenga en el campo “Nombre & Descripcién” la informacion
’ que se muestra en la imagen:

FE| ESP - 123.esp

el
Archivo Editer Formulario Herramientas Ayuda
Qarss | (| % ~ T salrdelsisiema | [C] Agregar categoria laboral (] Borre la categoria de trabajo | )
-

Rapon Categorias Laborales 2210212013
[ Guias de Posicionamiento Alsliel
8 buradones de turnos —
o besconses / Nombre & Descripcidn \ ‘
8 Categorias Laborales \ A
@ Opiones de disponibilidad N & Operativos de 38 a 45 hrs
P Equipos Defi

5 Limites de asvgnacrones” Adlcronar‘

Herramienta de Calificacién B
---- Verificar los dias que son dias entre semana para esta categoria laboral.
& Principal ¥ domingo ! lunes v martes | miércoles
¥|jueves v|viernes v sabado

!l 0 Empleados

[ Los dias festivos se cuentan como.

Fin de Semana Dia de Semana (©) Fecha Actual

‘ Dias escolares

Si las restricciones de dias serdn usadas para esta categoria laboral, verificar los dias que cuentan como dias escolares.
domingo ¥/ lunes

V! jueves vlviernes

¥ martes

v migrcoles

sadbado Dias festivos

Restricciones igualmente aplican la noche anterior comenzando a las () 04:00 p.m. ~
Tl
(0 3 Ajustes

\,< Herramientas
o/

iRegistrese hoy!

Verificar que la categoria A tenga en la pestafia “Definiciones de Dias” la informacién
que se muestra en la imagen:

EH. Guias de Posicionamiento A “E”€|

oacines e amo: Nombre & Descripcidn

é-.y Descansos

.1 Categoriss Laborales | A

&b opeiones de disponibilidad Operg de 38 a 45 hrs
P Equipos

\ Definiciones de DfﬂS}lertes de asignaciones | Adicional
—
Herramienta de Calificacidn

Dias entre sem

\
s dias que son dias entre semana para esta categorfa laboral.
v domingo ¥ lunes ¥ martes v miércoles
¥ jueves ¥ viernes ¥ sdbado
| Los dfas festivos se cuentan coma

Fin de Semana Dia de Semana @) Fecha Actual

‘ Dias escolares

Si las restricciones de dias serdn usadas para esta categoria laboral, verificar los dias que cuentan como dias escolares.

domingo ¥ lunes ¥ martes

¥ miércoles
¥ jueves ¥ viernes sdbado Dias festivos

Restricciones igualmente aplican la noche anterior comenzando a las (0 04:00 p.m. -
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Verificar que la categoria A tenga en la pestafia “Regular” de la pestafia “Limites de
asignaciones” la informacién que se muestra en la imagen:

;Ellll Guias de Posicionamiento B ”E|
gi Buraciones de tumos Nombre & Descripcidn
éw Descansos A
8. Categorias Laborales
@ Opciones de disponibilidad Operativos de 38 a 45”5,\
P Equipos Definiciones de Diak Limites de asignaciones d'rcronar|
Herramienta de Calificacién :m|
Horas | Mximo de turpo:
i Principal Semana Fin de sem. Total
Shifts 7z : 6:
!} ——— / 1 Cierres 7. (L 6
| Asignaciones restringidas estandarizadas \
K El més temprano: Ninguno - El mds corto: 5.00 ©
N\ El mas tarde: Ninguno - El mds largo: 7.50 *
Espawiaggjento requerido:  10.00 2
3 | Restricciones de aSgTECTMEs=: RaGHL —_—
| REPOITES Habilitar restricciones de escuela nocturna
€!? o El més temprano: Ninguno - g ma.s corto: 2.00 E
¢ El més tarde: Ninguno ~  El mas largo: 12.00
\,'< Herramientas
4
iRegistrese hoy!

Verificar que la categoria B tenga en el campo “Nombre & Descripcidon” la informacion
que se muestra en la imagen:

E Guias de Posidonamiento

=
Ei Duraciones de turnos

=0 Descansos
\S} Categorias Laborales
1 Opciones de disporibilidad Operativos de 25 a 37 hD
" Equipos mﬁnes de asignaciones || Adrcronaf‘

Herramienta de Calificacidn

Dias entre semana

verificar los dias que son dfas entre semana para esta categorfa laboral.

; Principal ¥|domingo ¥ lunes ¥| martes v/ miércoles
¥ jueves ¥ viernes v sdbado
; 0 Empleados | Los dias festivos se cuentan como
-
Fin de Semana Dia de Semana o Fecha Actual

| Dias escolares

Si las restricciones de dias serdn usadas para esta categoria laboral, verificar los dias que cuentan como dias escolares.

domingo ¥ lunes ¥ martes ¥ miércoles
¥|jueves ¥ viernes sabado Dias festivos
.‘-J Reportes
Restricciones igualmente aplican la noche anterior comenzando a las (0 04:00 pom. -
ot
(0 3 Ajustes

Y -
Herramientas
'/(

iRegistrese hoy!
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Verificar que la categoria B tenga en la pestaiia “Definiciones de Dias” la informacién

que se muestra en la imagen:

E Guias de Posicionamiento
EE Duraciones de turnos

& Descansos

Alle

Nombre & Descripcidn

|8 Categorizs Laborales

@ Opciones de disponibilidad

P Equipos
Herramienta de Calificacidn

X Herramientas

iRegistrese hoy!

B
Operativos de 25 a 37 hrs

‘;ﬁeﬁﬂiCiDHES de D"ﬂgbumnes de asignaciones Adrcronal|

Dias entre sem

5 dias que son dias entre semana para esta categoria

¥ lunes ¥ martes v miércoles

¥ viernes ¥ sabado

v/ jueves

| Los dias festivos se cuentan como
Fin de Semana Dia de Semana

o Fecha Actual

| Dias escolares

domingo ¥ lunes ¥ martes v miércoles

¥ jueves ¥ viernes sdbado Dias festivos

Si las restricciones de dias seran usadas para esta categoria laboral, verificar los dias que cu§ntan como dias escolares.

Restricciones igualmente aplican la noche anterior comenzando a las () 04:

Verificar que la categoria B tenga en la pestafia “Regular” de la pestafia “Limites de

asignaciones” la informacién que se muestra en la imagen:

E Guias de Posidonamiento
= .
Ei Duraciones de turnos

‘éa Descansos

<

A

Nombre & Descripcidn

B

B Categoriss Laborales

@ Opciones de disponibilidad

P Eqguipos
Herramienta de Calificacién

Operativos de 25 a 37 hrs

iz Limites de asign e drci'onar|

C EEQU|arbﬂmernati'va|

""" Horas | Mximo de turnos
Semana Fin de sem. Total
m; 72 -
q Cierres 72 (U

| Asignaciones restringidas estandarizadas

El mds temprano: Minguno - El mas corto: 5.00

I\

A dr

Minguno - El mas largo: 7.50

El mas tarde:

ento requerido:  10.00

Restricciones de asig

Habilitar restricciones de escuela nocturna

El mas temprano: Ninguno -~ E| més corto: 2.00

El mas tarde: Ninguno - El mas largo: 12.00

>< Herramientas

iRegistrese hoyl
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Verificar que la categoria C tenga en el campo “Nombre & Descripcién” la informacion
que se muestra en la imagen:

E| Guias de Posicionamiento
gi Duraciones de turnos

gw Descansos

—

als(g

Nombre & Descripcidn
C

/8 categorias Laborales 'd

& Opciones de disponibilidad
P Equipos
Herramienta de Calificacion

Operativos de 15 a 24 hrs

Definiciones de DI'ES” Limites de asignaciones || Adi'ci'onar|

Dias entre semana

Verificar los dias que son dias entre semana para esta categoria laboral.

¥ domingo ¥ lunes ¥/ martes v| miércoles

¥ jueves ¥ viernes

v sabado

| Los dias festivos se cuentan coma

Fin de Semana

Dia de Semana © Fecha Actual

‘ Dias escolares

Si las restricciones de dias serdn usadas para esta categoria laboral, verificar los dias que cuentan como dias escolares.

domingo ¥/ lunes ¥ martes v miércoles

"-’J Reportes

¥ jueves V| viernes sabado Dias festivos

~
®

b ;- Ajustes

Restricciones igualmente aplican la noche anterior comenzando a las ) 04:00 p.m. ~

\,'< Herramientas
o/

iRegistrese hoy!

Verificar que la categoria C tenga en la pestaiia “Definiciones de Dias” la informacién
que se muestra en la imagen:

EI Guias de Posidonamiento
= N
EE Duraciones de turnos

& Descansos

als

Nombre & Descripcién

|8 Categorias Laborales

@ Opciones de disponibilidad
P Equipos
Herramienta de Calificadidn

(0 3 Ajustes
h Herramientas
g

C
Operativos de 15 a 24 hrs

‘iEﬁﬂiC\OHES de Dlag%L'rm'rtes de asignaciones ” Adrc’ronar|

5 dias que son dias entre semana para esta categoria

¥ lunes ¥/ martes ¥ miércoles

¥ jueves ¥|viernes | sabado

‘ Los dias festivos se cuentan como

Fin de Semana Dia de Semana o Fecha Actual

| Dias escolares

Si las restricciones de dias serdn usadas para esta categoria laboral, verificar los dias que cufntan como dias escolares.

domingo ¥ lunes ¥| martes ¥| miércoles

¥ jueves ¥|viernes sdbado Dias festivos

Restricciones igualmente aplican la noche anterior comenzando a las () 04:
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Verificar que la categoria C tenga en la pestaiia “Regular” de la pestaia “Limites de

10.

asignaciones” la informacién que se muestra en la imagen:

E Guias de Posicionamiento ;"EH |

%E Duraciones de turnos Hombre & rlpci.én

@ Descansos
|8 Categorfas Laborales |
@ Opciones de disponibilidad
P Equipos
Herramienta de Calificacidn

C

Operativos de 15 a 24 hrs

:ie qular b\lternatnra |

[ Limites de asignaciones ) dpcional|

‘>< Herramientas

iRegistrese hoy!

Horas | Myimo de turnos
Semana Fin de sem. Tota
24 *  Shifts 77 s 67
/ 1 Cierres 75 L 62
| Asignaciones restringidas estandarizadas \
K El mas temprano: Ninguno - El mas corto: 5.00 7
"N\ El més tarde: Ninguno - El mas largo: 7.50 C
Es| ento requerido:  10.00 7
| ReﬁrLccmnaiW decl aoch ——
| Habilitar restricciones de escuela nocturna
El més temprano: Ningune = E| mas corto: 2.00 7
@ bLats El mas tarde: Ninguno  ~  El mas largo: ~ 12.00 ]

11.

ESP - 123esp

Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuracidon” haciendo clic en el botén de “Inicio”

e

Archivo Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qaraf | ) 5 _ 70 4 sdirdelsistema | @) ] Ir 2 horario actusl | #7) Revisar e horario pasado + | L

5, Comenzar un horario nuevo...

Princidet’ Inicio

Horario actual

22/02/2013

1 p) Inicio

Historial de Volumen

[#] Lista inicial de pendientes| i, Resumen (7 advertencias)

B Lista de tareas i

Solicitud de dias libres
|§ 5 Realice las tareas descritas abajo en orden cuande canfigura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
[ Tumos fiios
Informacion requerida
Introduzca estaciones ‘ & Comenzar ‘ Realizado ¥
Registrar sus horas de operacién ‘ @ Comenzar ‘ Realizado ¥
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ @ Comenzar ‘ Realizado; (v
Defina las categorias de personal ‘ Q Comenzar ‘ Realizado |-
Disefiar las guias de posicionamiento ‘ Q Comenzar ‘ Realizado |-
Introduzea historial de volumenes ‘ &) comenzar ‘ Realizado |-
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado [
Otra informacién
Introduzca empleados ‘ & comenzar ‘ Realizado -
Revisar turnos fijos ‘ &) Comenzar ‘ Realizado |
(0 5 Ajustes L
Registrar informacién sobre descansos ‘ & comenzar ‘ Realizado -
N -
K deiisie Configure las preferencias de todo el sistema ‘ &) comenzar ‘ Realizado |-
iRegist Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |
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12 Activar la casilla de seleccion “Realizado” correspondiente a la opcidon “Defina las

Usted posde war a3t bals scevaments 8 SelatOonar Vista | Toress de Configuracion Incel i mesy

Cuando b resizadd tdos s pasos
dor OMC QU pare Gespleger Lints semanal de taroar

Begntrree byt

I ”
categorias de personal”.
LA R __ s 0 9 ! ) i
Mtew G0 Fomiee Hrwe te Hevewets Ands
Davks e 3 o e e @ " I e e
v I(Inldo 22/02/2013
Awe B Usta weoal de ' o wces)
2 e de vemen ST -
[ memcn e v € Lista de tareas iniciales de configuracion | oMb mformaciin |
D
;:*::“-.'“ Rasice las tareas Gescartas abajd €0 0rden Cuand CONIGEd POr Primerd vel 1o M TAWDS de POraro. Lna vel ba resiaado extes daton, wuited puede praseger <on e hata semanal de tareas.
gt
Beormackin rogquersts
Iiroduts etacioned Q Comenzer Resizodo v
— Ragutrar s horas de cperacida © Comencer Reakaado ¢
5 Pl
] Pagatee los longtodes de MNroros que se von 8 usy | () Comenzar Saslaade v
3 e e Defns las categorias de personal © Comenzer
Desefar a5 puins de POBOCrOMInts Q) Cornaer Moo
[__]h-'
Preduzcn Nestensl de volumenes O Comenzar Keshrono
%Ow—d ‘ Rasirar proyeccion de vohmen © Comenaar Rasirado
i Otra informackn
i ety ! Fr0saTa empleadcs © Comanzer Fasiado
4 Ragetcor formacda sobre descarncs © Comenaar Koakrady
\""'—-"' ‘ Configure tas preferencias Ge todo of sistemy © Comenzer -

Nota:

Si en la base de datos se cuenta con una categoria mas llamada “Administrativos”, se puede dejar
o eliminar haciendo clic en el botén “Borre la categoria de trabajo” y después en “Si”. Esta
categoria no se usa ya que ESP solo genera roles para personal operativo.

FE] ESP - 123e3p =@ = |
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qarss | (B | % = T 4 selrdelsistema | [T Agregar categoria labor Borre la categoria de trabajo,) ©)
P 1 rs Horario actual
Gl Categorias Laborales 22/02/2013
(£ Guias de Posidonamiento EHEHFH Adminimamws‘
8 buradones de turnos | e ‘
& Descansos
— Administrativos
Categorias Laborales.
i Administrativos
&% Opciones de
P Equipes Definiciones de Dias H Limites de asignaciones” Adicional‘

Herramienta de Calificacion Dias entre semana

----- Verificar los dias que son dias entre semana para esta categoria laboral.

§ Principal ¥l domingo ¥!lunes @ ——

! jueves v viernes V| 58 €T
's Empleados \ Los dias festivos se cuentan como @ Desea borrar la categoria de trabajo "Administrativos”
Fin de Semana Dia de Semana|| —

Horario ‘ Dias escolares ‘-

Si las restricciones de dias serén usadas pal escolares.

% Personal | domingo ¥/ lunes v martes v miércoles

¥ jueves v|viernes I sabado I”| Dias festivos

.‘_I" Reportes

I Restricciones igualmente aplican la noche anterior comenzando a las @ 04:00 p.m. ~

{rf? Ajustes

>< Herramientas

iRegistrese hoy!

i
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2.5. Diseno de guias de
posicionamiento
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Las guias de posicionamiento indican cdmo se necesita ir variando la cantidad de personal
en los diferentes negocios del cine, dependiendo del nimero de transacciones que se estén
realizando. A mayor nimero de transacciones realizadas en un negocio en cierto periodo
de tiempo, mayor sera la cantidad de empleados que ESP asignara en dicho negocio, y a
medida que pase el tiempo y las transacciones disminuyan, ESP ird asignando Unicamente
los recursos necesarios para cubrir la operacidn de acuerdo a las guias que se introduzcan.

Es importante mencionar que para el departamento “FIJOS” no se deben introducir guias
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 introduccidn de estos horarios fijos se puede ver en la seccion
2.9. Revision de turnos fijos.

Las guias de posicionamiento son una de las partes fundamentales del programa, por lo que
se debe revisar que se tengan las guias configuradas de acuerdo a la ultima version del
archivo de Excel que se recibe por parte del corporativo.

Nota: el formato de Excel (pestafia “Tradicional” o “VIP”) de las guias de posicionamiento,
deberd estar impreso y firmado de aprobacién por el Gerente del conjunto y el Gerente
Regional. Este formato se debe tener a la mano para fines de auditoria del Gerente Regional,
guien revisara que no se cambie la informacién que fue aprobada previamente.
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1.

HH9- PR-YE
EED rico  ertar  Diseio de pigine

EE E O =

Guias de Posicionamiento (2) - Microsoft Excel

Férmulas Datos Revisar | Vista

vl Barma de formuias _} EJ = %
10| m— -

Abrir el archivo de Excel que se recibid por parte del corporativo.

J:——I [ Dividir Y] Ver en paralelo

T Ocultar | . g

| |
@ == R

B =

Macros

=
=

Mormal| Disefio  Ver salt. Vistas Pantalla ires CEGrsnas |5 s Zoom 100% Ampliar | Nueva Organizar Inmovilizar Guardararea Cambiar
depigina Pag.  personalizadas completa seleccion | ventana  todo 214 N3 | detrabajo ventanas+ =~
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros

G30 - = &

Departamentos PUNTOS DE VENTA PERSONAS/APOYO MAXIMO DE TOTAL TOPE DE ESTANDAR ‘:
(Total de POS instalad de personas adicionales a los POS) | TRANSACCIONES | (POS + Apoyos) | TRANSACCIONES | TRANSACCIONES
Taquilla 0 0 30
Dulceria 1] 0 30
Coffee Tree 0 1] 8
Baguis 0 0 10
Cinecafé 0 1] 10
POSMOVIL 0 0 20
-

H 4 » | Datos / Tradicional /' VIP - ¥J 4] I | Ll
Lista | |[EDE w0 () [} ()

Para cada uno de los departamentos con los que cuenta el conjunto, introducir en la
columna “PUNTOS DE VENTA” el nimero 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 nUmero total de puntos de venta méviles (PDA) que se tengan en el

X d9- Ry e S ) - e e = | @
m Iniio  Insetar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar | Vista s @o @ B
== . = =T
= 4 © o 1 ] Dividir | 1] Ver en paralelo =)
Al | = = 9| 8ama de tomuias L\J TR % EEE o = 5=
Normal| Disefio Ver sait. Vistas Pantalla Urere Coasnhr s Titulos Zoom 100% Ampliar | Nueva Organizar Inmovilizar Guardardrea Cambiar | Macros
de pagina  Pag. personalizadas completa seleccién | ventana  todo 214 de trabajo  ventanas~ -
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros
B4 - ~
Departamentos UNTOS DE VENT; PERSONAS/APOYO MAXIMO DE TOTAL TOPE DE ESTANDAR -
/ (Total de POS instalados) \(Méximo de personas adicionales a los POS) | TRANSACCIONES | (POS + Apoyos) | TRANSACCIONES | TRANSACCIONES
Taquilla 4 4 0 30
Dulceria 8 8 0 30
Coffee Tree 1 1 0 8
Baguis 0 "] 10
Cinecafé \ / 0 0 10
POSMOVIL / 0 0 20
B
W 4 v W] patos / Tradicional /VIP ~%J < I ] 0]
Listo | |[ED @ 100% = L} £)

MX-TRA-MPO-SAPET-01

82

-k Cinépolis.




M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En la columna “PERSONAS/APOYQ”, introducir el nimero de apoyos para los
departamentos que lo necesiten. Para Dulceria siempre sera el nimero de POS entre

3. 2. El Gerente de cada conjunto definira los apoyos para Cinecafé, Coffee Tree, Baguis y
POSMOVIL, con aprobacion del Gerente Regional. Para el llenado de la tercera columna
“MAXIMO DE TRANSACCIONES” continuar con el paso 4.

Hd9- Oal= Guias de Posicionamiento (2) - Microsoft Bxcel = | |
Inido  Insertar  Diseiodepagina  Férmulas  Datos  Revisar | Vista o @o & B

_‘ \;‘ |_‘ DJ _‘ - = B s _K I_} /q {‘ E E [ Dividir | [} Ver en paralelo % % ?_Q

T Ocultar | 13[D nient

Normal| Disefio  Ver salt. stas Pantalla Lineas de cuadricula [] Titulos Zoom 100% Ampliai Organizar Inmovilz Guardararea Cambiar | Macros
e e | e e e P * O Mostrar | 213 cnfans | detrsbajo ventanas
Vistas de libro Mostrar Zoom ‘ent Macros
ca - £l a v
Departamentos PUNTOS DE VENTA PERSONAS/APOYO MAXIMO DE TOTAL TOPE DE ESTANDAR ‘:
(Total de POS instalados) dximo de personas adicionales a los Pt TRANSACCIONES |(POS + Apoyos) | TRANSACCIONES | TRANSACCIONES
Taquilla 4 [ 4 0 30
Dulceria 8 4 12 0 30
Coffee Tree 1 2 5 0 [
Baguis \ 0 0 10
Cinecafé \ / 0 0 10
POSMOVIL N / 0 0 20

W < » ¥| Datos  Tradidonal /VIP %2 4] Il | B
Listo | [EOm ws o0&
4. En ESP ir al historial de volumen.
FE] ESP - 123.e5p E=Sfc x|
Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda
Qavss | = T | 4 salr delsistema | [")Borrelasemana | @) ] Semana actual | Muestra semana | 08/02/2013 ~ [E] Ventas Transaccenes | := Expandir/Contraer todo
Principal H H Harario actual
== Historial de Volumen 08/02/2013 22/02/2013
G rido TAQUILLA| DULCERIA | COFFEE_TRE | FIOS
Historal c Volmen | Comentarios |
15| Proyett
£ Solitud de dias bres Semana de viernes, 08 de febrero de 2013
[# Turnos fijos
‘ Transacciones ‘
‘Hora vie! sab dom lun mar mié jue|
""" 3 04:00 a.m.
§ Principal (2 05:00 a.m.
[ 06:00 a.m.
- R—— [# 07:00 a.m.
@ " () 08:00 a.m.
(% 09:00 a.m.
E il [+ 10:00 a.m. =
[ 11:00 a.m.
&?J Personal [ 12:00 p.m.
(3 01:00 p.m.
- [+ 02:00 p.m.
Reportes
— () 03:00 p.m.
v (% 04:00 p.m. L |
f‘,;’ bia [ 05:00 p.m.
[ 06:00 p.m.
T anaents :
gl et (5 07:00 p.m.
(] 08:00 p.m.
et ] (% 09:00 p.m.
(3 10:00 p.m. >
Total semanal:
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En el campo “Muestra semana” seleccionar el viernes de la semana que haya

registrado la asistencia mds alta en el dltimo afio.

— [E= Rl

[E] EsP - 123.esp
Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda

Gavée | (| 5 = O

2, Salir del sistema

[MBorre lasemana | @) ] semana Emﬁwa semana 08/02/013 || 8] tas Transacdones | i= Expandr/Contraer todo
4 febrero b 42013 »

Principal

¢ micio

Histarial de Volumen

Historial de Volumen 08/03

/12013

d Imm jvs

Horario actual

22/02/2013

TAQUILLA| DULCERIA | COFFEE_TRE | FDOS |

2728293031 1 2

3456 7@ ¢

10111213 14 15 16

Comentarios

17 18 19 20 21 22 23

2425262728 1

royeceién de Yolumen
&) solicitud de dias libres
[# Tumos fijos

Semana de viernes, 08 de febrero de 2013

| Transacciones

lun mar’ mié| ]ue‘:

|HD!’E

(] 04:00 a.m.
(3 05:00 a.m.
(] 06:00 a.m.
(3 07:00 a.m.
(] 08:00 @.m.
(3 09:00 a.m.
(] 10:00 @.m.
(3 11:00 a.m.
[ 12:00 p.m.
(3 01:00 p.m.
(& 02:00 p.m.
(3 03:00 p.m.
(] 04:00 p.m.
(3 05:00 p.m.
(] 06:00 p.m.
(3 07:00 p.m.
(] 08:00 p.m.
(3 09:00 p.m.
(] 10:00 p.m.

g Principal

$ Empleados

Total semanal:

Buscar el dia y la hora de la semana en la que se registré el nimero maximo de
transacciones?. En este caso estamos en el Departamento “TAQUILLA”.

F5) ESP - 123.e5p =
Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda
Qavas | @ | ¥ = T | 4 salrcelsistema | [C}Borrelasemana | @) [ Semanaactual Muestra semana 25/01/2013 « [E] ventas Tramsacdones := Expandir/Cantraer todo
- . . Horario actual
Qriclest Historial de Volumen 25/01/2013 22/02/2013
@ 1ico | TAquiLLA| puLceria| corree_Tre | FpoS|
Historial de Volumen (—— ‘
[B) Proyeccion de Volumen |
B scioud ce dsibres Semana de viernes, 25 de enero de 2013
ﬁTumns fjos Asistencia real 4,500 vs. PPTO 6,300. Estreno: El lado bueno de |as cosas. Lunes 28, dia festivo.
EE
|Hora vie| sib dom lun mar| mié. jue| =
""" [ 04:00 a.m. 0 0 0 0 0 0 0
Pi—— (3 05:00 a.m. 0 0 0 0 0 0 0
[ 06:00 a.m. 0 0 0 0 0 0 0
l\ Empleados Lf] 07:00 a.m. 0 0 0 o 0 0 o
5 08:00 a.m. 0 0 0 0 0 0 0
[ 09:00 a.m. 0 0 0 0 0 0 0
ST (2 10:00 a.m. 0 4 9 [ 0 0 0=
#11:00 a.m. 0 39 72 0 0 0 0
% Personal [ 12:00 p.m. 19 37 67 8 14 s 7
(# 01:00 p.m. 47 60 102 30 43 45 25
s (= 02:00 p.m. 29 98 146 29 34 52 30
[ 03:00 p.m. 77 122 146 s0 51 7 53
£, (&) 04:00 p.m. 98 136 204 56 68 82 63
C‘j L= =] 05:00 p.m. 109 183 208 03 113 157 112
[ 06:00 p.m. 143 27 109 172 205 137
>< Herramientas (5 07:00 p.m. 162 229 127 141 212 152
# 08:00 p.m. 118 163 95 77 114 147 135
e [ 09:00 p.m. 129 143 80 63 94 110 114
(£ 10:00 p.m. 48 51 24 2 39 47 50 >
7 | Total semanal: 7736

3 Los cines que son nuevos y no cuentan con un historial de transacciones, deberdn comunicarse con la
persona encargada de ESP en el corporativo para que les proporcione estos datos.
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En el archivo de Excel, ingresar ese numero en la columna “MAXIMO DE

7.

TRANSACCIONES” del departamento correspondiente. En este caso, “TAQUILLA”.

@9~ Ol Guias de Posicionamiento (2) - Microsoft Excel = | @ |-
m Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar | Vista a@o @R
= o _ © = i Elpividir | [1]Ver en paralela ==
; | Barra de formulas _} EJ L= % =|
2 =l = N Lo B (O B = B =R
Normal| Disefio Ver salt. Vistas Pantalla Lineas de cuadricula [ Titulos Zoom 100% Ampliar | Mueva Organizar Inmovilizar Guardar area Cambiar | Macros
de pagina  Pag. personalizadas completa seleccidn | ventana de trabajo  ventanas ~
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros
D2 - 5| 285 ~
Departamentos PUNTOS DE VENTA PERSONAS/APOYO MAXIMO DE TOTAL TOPE DE ESTANDAR -
(Total de POS instalados) | (Méximo de personas adicionales a los POS) f TRANSACCIONES |(POS + Apoyos) | TRANSACCIONES | TRANSACCIONES
Taquilla 4 285 4 314 30
Dulceria 8 4 12 0 30
Coffee Tree 1 4 5 0 8
Baguis 0 0 10
Cinecafé \ 4 0 0 10
POSMOVIL \ / 0 0 20
-
W < ¥ Datos ( Tradicional /VIP ¥ 1] i | Wl
Listo | |EDE 100% (=) } ()

Repetir los pasos del 4 al 7 para el resto de los departamentos con los que cuenta el
conjunto.

WEd9- RRFNES B P O e = | @ [
m Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar | Vista al@o® =
== . _ - - = —
i — . © > 1 [ Dividir | (1] Ver en paralelo =]
B | =] =] egla Vi Barra de férmuias |y L\] = % j:'_‘] S o = % =
Normal| Disefio  Ver salt. Vistas Pantalla =S ChaErshErs Tiulos Zoom 100% Ampliar | Nueva Organizar Inmovilizar Guardararea Cambiar | Macros
depagina Pag.  personalizadas completa seleccion | ventana  todo - 214 Restablecer p n ntans | detrabajo  ventanas~
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros
D4 - £ 30 e
. T
Departamentos PUNTOS DE VENTA PERSONAS/APOYQ MAXIMO DE TOTAL TOPE DE ESTANDAR E
(Total de POS instalados) | (Méximo de personas adicionales a los POS) f TRANSACCIONES \(POS + Apoyes) [ TRANSACCIONES | TRANSACCIONES
Tagquilla 4 285 4 314 30
Dulceria 8 4 281 12 310 30
Coffee Tree 1 4 30 5 33 8
Baguis 1) 0 10
Cinecafé A / 0 0 10
POSMOVIL \ / 0 0 20
-
H 4 » +| Datos / Tradicional VP /%3 4] I | Ll
Lista | |[EDE 1w00% (=) ; (+)
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9. Ir a la pestafia “Tradicional” o “VIP” segun corresponda.

@9~ Q@ e e e ) = e e = | O
m Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar | Vista 6 @o @R
J B = = J 7l sarra getémmuias TL: LJ —ﬂ g e8| E Z‘:::; L veren perslelo _jﬂ | EB
Mormal| Disefio  Ver salt. Vistas Pantalla Lineas de cuadricula [0 Tiulos Zoom 100% Ampliar | Nueva Organizar Inmovilizar Guardararea Cambiar | Macros
depigina Pag.  personalizadas completa seleccion | ventana  todo - detrabajo ventanas= -
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros
D4 - A 30 &
Departamentos PUNTOS DE VENTA PERSONAS/APQOYQ MAXIMO DE TOTAL TOPE DE ESTANDAR N
(Total de POS instalados) | (Maximo de personas adicionales a los POS) [ TRANSACCIONES | (POS + Apoyos) | TRANSACCIONES | TRANSACCIONES
Taquilla 4 285 4 314 30
Dulceria 8 4 281 12 310 30
Coffee Tree 1 4 30 5 33 8
Baguis 0 0 10
Cinecafé 0 0 10
POSMOVIL 0 0 20

4 il | >
|0 M 100% (= 1y +)

M 4 b ¥ Datos
Listo

Nota:
El archivo mostrard para cada departamento un arreglo de nimeros que deberdn ingresarse a
ESP.

-9~ O &l= Guias de Posicionamiento (2) - Microsoft Bxcel | = | S
m Inicio  Insertar  Disefio depagina  Férmulas  Datos Revisar Vista @@ R

J J J ]j, J | Barra de formulas \ _L i _il % ;E] F=3 Dividir —_j[‘nl ' j

~ Ocultar
Normal| Disefio Ver salt. Vistas Pantalla Lineas de cuadricula [ Titulos Zoom 100% Ampliar | Nueva Organizar Inmovilizar Guardar drea Cambiar | Macros
depagina Pag.  personalizadas completa seleccion | ventana  todo - detrabajo  ventanas -
Vistas de libro Maostrar Zoom Ventana Matros

D27 - A

UIAS DE POSICIONAMIENTO CINEPOLIS TRADICIONAL E

Renglones Transacciones  Taquilla  Transacciones  Dulceriz Apoyo Transacciones  Coffee Tree  Transacciones Baguis Transa es  Cinecafé

20
4« » v| Datos | Tradicional /VIP . ¥J 4 il ] »
Listo BH|0 1003 (= {} O
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10.

M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En ESP, ir a “Guias de Posicionamiento” siguiendo alguna de estas dos rutas:

a) Dar clic en el botéon “Comenzar” en la opcidn “Disefar las guias de
posicionamiento” de la lista de tareas iniciales de configuracion.

FE ESP - 123.e5p

=
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qaas | (p | ¥ _ 7| % salrdelsistema | @) [5] Ir 2 horario actuzl | #) Revisar el horario pasado + | & Comenzar un horario nuevo.
Principal F Horario actual
Inicio 32/02/013
LT

Lista inicial de pendientes| i\ Resumen (7 advertencias)

Historial de Volumen

[B] Proyecrién de Valumen ¥’ Lista de tareas
Solicitud de dias libres
;D, . Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
\#] Turnos fijos
Informacion requerida
Introduzca estaciones | © comenzar | Realizado ¥
Registrar sus horas de operacién | © comenzar | Realizado (v
Registre las longitudes de horarios que se van a usar | ) Comenzar | Realizado @
Defina las categorias de personal | © comenzar | Reglizado v
Disefiar las guias de posicionamiento ( 5] (‘,omenzar) Realizado
Introduzca historial de volumenes | © comenzar | Realizado I
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado |
Otra informacién
S Reportes Introduzca empleados | © comenzar | Realizado
o, Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado -
4 ?Ajllﬂs
Registrar informacién sobre descansos | € comenzar | Realizado [r
S Y 5
A Herramientas Configure las preferencias de todo el sistema | © comenzar | Realizado [f
—— Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas ¢

) Dar clic en el botén “Personal” y seleccionar la opcidn “Guias de
Posicionamiento”.

[ e3P - 123 . 9 Lo ) i)

Npre Bt Farmime Prns bwpmrass dns
ik 3 R e guin | Borslagus B dgate welsper % 0 L) 4, Dxplecy w4 Girk..

3 - . Horara achd
Guias de Posicionamiento 22/02/2013
TAQLLA pamcERia COMBE_TEE FOOS
o e £B0 SECMINTACI
[rara—
[ P —— b i CHETpe Tebrges.
) Cpsoone on Seponkkead S SECMENT AL Déa Tarranas E
[
P : we L s sedpea g . 1]
[ e asrdn S Calfcacdn Cola e pridoaamants parsds ol ™ 1 am
. w4 o 15 am
2 ;.:n. . il nE0 am . b
Pttt Gt vt Pt n
o — ENTBMS Grific
Vikuran |Esmones [Fotates
() erare [Trasssociones © | Ak | Tag|Tem TPMH
L]
-
rju-u—.
N
~
BArghirres by
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En el campo “Cheque medio”, introducir la tasa horaria de pago de los empleados
operativos.

[E] ESP - 123.esp

Lo | O |

Archivo Editar Formulario Personal Herramientas Ayuda

Qv | G | ¥

s T

+ Salir del sistema | [ Agregar guia [} Borre la guia

Ir

4, Optimice mano de obra.

|| Personal

Guias de Posicionamiento

Horario actual

22/02/2013

[ Guias de Posicionamiento

|mqun_u\” DULCERIA | COFFEE_TRE| FDOS|

8 buraciones de turnos
SIN SEGMENTAC]D|
& Descansos
B2 Categorias Laborales MNombre y Descripcidn ‘ ‘ Tiempos |
& Opeiones de dispondidad SIN SEGMENTACIO Dia / |comenzar / [Terminar E
P Equipos Haga clic aqui para agregar una nueva fila E
Herramienta de Calificacion Guia de posocionamiento para todo el e @ 12:00 am. @ 12:00am.
..... dia. séb @ 12:00 a.m. @ 12:00 a.m.
dom @ 17:00 am. @ 17:00 am. -
§ Principal X iy 4 3
‘ Niveles que proveen de personal |
$ Empleados JEmradESH Gréfica
|Volumen IEstac\ones ITota\es ‘
Ho
rane |Tr iones | AR TAQ|Total ¢ [TPMH |
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
% Personal F 1
w‘-.’d Reportes
1
{0 3 Ajustes
X Herramientas
iRegistrese hoy!
- Vi 4 »

Verificar que en la seccién “Tiempos” aparezcan todos los dias de
horario de 12:00 a.m. a 12:00 a.m.

12.

FE ESP - 123.e5p

la semana con

o .

Archivo Editar Formulario Personal Herramientas Ayuda

Qavss | (| % = T 4 selrdelssiema | [] Agregar guia []Borrelaguia | &) Ajustar tarfapor 0% - ) Ir | ‘4, Optimice mano de cbra...
Personal i FT H Horario actual
!! Guias de Posicionamiento 220212013
7] Guias de Posicionamiento |TAQUILLAH DULCERIA| COFFEE_TRE FDOS|
8 puradones de turnos
STH SEGMENTACTD |
& Descansos
B2 Categorizs Laborales ‘ Nombre y Descripddn | Tiempos |
@ Opeiones de cisporibiidad SIN SEGMENTACIO Dia e - |comenzar o |Terminar |
P Ecuipos S $20.00 Haga clic aqui para agregar una nueva f\\a\
Herramienta de Calificacion Guia de posocionamiento para todo @ 12:00 a.m. @ 12:00 g
..... dia. @ 12:00 a.m. @ 12:00 a.m.
prncinal @ 12:00 a.m. @ 12:00 a.m.
rinci
B ve @ 12:00a.m. @ 12:00 a.m.
@ 12:00 a.m. @ 12:00 a.m.
‘% Empleados @ 12:00 a.m.
@ 12:00 a.m.
Horario 4 4
‘ Niveles que proveen de personal \ / |
% Personal J Entradas” G[jﬁca‘
|Volumen IEskac\onas ITota\as ‘
ed RepOTteS |Tr iones | AR | TAQ|Total ¢ [TPMH |
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
{fg, Ajustes f i
X Herramientas
iRegistrese hoy!
= vig 4 »
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En la columna “Transacciones”, colocar el primer nimero que aparece en la columna

13. del mismo nombre del archivo de Excel para el departamento correspondiente.

Transacciones  Taquilla

F=| EsP - 123esp
Archivo Editar Formulario Personal Herramientas Ayuda

@ atss | () = T | Sl delsstema | [T] Agregar guia [jBorrelaguia | ) Ajuster tarifa por 0%

Guias de Posicionamiento
2] Guias de Posiconamients

TAQUILLA | DULCERIA | COFFEE_TRE | FIOS
S8 Duraciones de tumos

SIN SEGMENTACIO
& Descansos

2 [EJ 1 | X Optimice mano de obra

Personal Horario actual

22/02/2013

B2 Categorizs Laborales Nombre y Descripcién H Tiempos ‘
% opciones de dsponbildad SIN SEGMENTACIO |pia e  |comenzar  [Terminar E
P cauioos P $65.00 / Haga dlic aqui para agregar una nueva fila El
[ Herramienta de Calificacion Guia de posocionamiento para tedo el - M1® @ 12:00am. @ 12:00 a.m.
vvvvv dia. séb @ 12:00am. @ 12:00 a.m.
£ dom @ 17:00 A.m. @ 12:00 a.m. b
§ Principal XV
2 | Niveles que proveen de personal )y |
B Frlendes Entradas | Grafica
[ e— " |Estaciones Jrotales |
H it !
[ toraro ([[[ransacciones AR TAQ| Total ¢ [TPMH
15| E

}‘% Personal

‘wa ) RepOTEES

o
i} Ajustes

 Herramientas
N

iRegistrese hoy!

- v

En la columna con el nombre de la estacidn, colocar el primer nimero que aparece en
14. la columna del mismo nombre del archivo de Excel para el departamento
correspondiente.

Transacciones  Taquilla

[ EsP - 123esp

=
Archivo Editar Formulario Personal Herramientas Ayuda
Qavas | = T | 7 selrdelsistema | () Agregar quia (jBorrelaguia | €) Ajustertarifapor 0% o [ 1+ | 4 Optimice mer 5 "
T — B o z 150 2 Horario actual
Guias de Posicionamiento .y : 22/02/2013
[ Guias de Posiconamiento TAQUILLA | DULCERIA | COFFEE_TRE | FDOS 314 )
4 Duraciones de tumos
SIN SEGMENTACIO
& Descansos
82 Categorias Laborales Nombre y Descripcidn || Tiempos ]
b Opcisnes de dispontiidad SIN SEGMENTACIO pia /| comenzar \ [Terminar \:
P cauipas Chaquo mecio 465.00 Haga clic aqui para agregar una nueva fila \ =
(&) Herramienta de Calificacién Guia de posocionamiento para todo el “vie @ 12:00a.m. 12:00 a.m.
dia. sdb @ 12:00a.m. 12:00 a.m.
> dom & 15:00 2.m. 12:00 a.m -
§ Principal X
2 | Niveles que proveen de personal \ ]
- i Entradas | Grafica \
[volumen JEstaciones \ |rotales |
Toran
[LEE Transacciones ¢ TA o [TPMH
}.ﬂ) Personal
‘wa ] Reportes

:L.} Ajustes

& Herramientas
7N

iRegistrese hoy!
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

15. Dar clic sobre el botén “Guardar entradas para esta fila”%.

5] Esp - 123.esp

=
Archivo Editar Formulario Personal Herramientas Ayuda
Atrés . el del sistema | (7] Agregar guia [“|Borrelaguia | @) Ajustar tarifapor 0% =[] 1 | ‘4 Optiice mano de obra...
% 5 9 *

Personal . P . Horario actual
(Peronal|Guias de Posicionamiento 22/02/2013
’_E i icionami |TAQU1LLAH DULCERJA“ CDFFEEJREH FDDS‘

4 Duraciones de tumos

. SIN SEGMENTACIO |
& Descansos
82 Categorias Laborales | Nombre y Descripcidn H jiomnos |
% Opciones de disponibiidad SIN SEGMENTACIO |pia  |Comenzar ¢ [Terminar |:

P Equibos ., $65.00 Haga clic aqui para agregar una nueva fila E
(=) Herramienta de Calificacién Gufa de posocionamiento para todo el vie @ 12:00a.m. @ 12:00a.m.

..... dia. sab @ 12:00am. @ 12:00 a.m.
dom @ 17:00 A.m. @ 17:00 am. b
X v Ll >
| miveles que proveen de personal |
J Entradas” (;m'ﬁca|
[Volumen | | Totales |

Transacciones Al TAQ| Total / |TPMH
“1 # H

e B

et

& J Reportes

E.} Ajustes

A .
Herramientas
'/<

iRegistrese hoy!

)

-
=

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

[ EsP-123.esp

Archivo Editar Formulario Personal Herramientas Ayuda

Atrds 2 Salir del sistema Agregar quis [|Borrelaguia ) Ajustar tarifapor 0%  © Ir Optimice mano de obra.
ES > Q) < 1
Personal y o z 150 2 Horario actual
[pesenst |Guias de Posicionamiento i’y : 22/02/2013
& e = |TAqUELLAH DULCERTA H COFFEE_TRE H FDDS‘ 314 4
4 buradiones de tumos
SIN SEGMENTACIO|
& Descansos
82 Categorias Laborales ‘ Nombre y Descripcidn H glicmnos |
@ Opciones de dsporibiidsd SIN SEGMENTACIO [pia ! [comenzar  /  [Terminar ‘é
P Equpos Cheque medio: $65.00 | Haga dlic oflui para agregar una nueva fila
Herramienta de Calificacién Gufa de posacionamiento para todo el V1€ @ 12:00 gfm. @ 12:00a.m.
vvvvv dia. séb @ 12:09/a.m. @ 12:00 a.m.
p dom @ 1740 am @ 12:00 A.m b1
g Principal X Vi 4 L4
i =
2 | iveles que proveen de personal / ]
Empleados
& = J Emradas” Gréfica /
- [volumen | / Jrotales |
Horario Transacciones AR TAQ|Total + [TPmH

% Personal

150 | 2 75

] RePOTtES 232 | 3 3 77
314 | 4] 79
-
o % Ajustes
>< Herramientas
iRegistrese hoy!
o [ 4

4 Alas columnas “A.R.”, “Total” y “TPMH” no se les debe introducir informacién.
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

17.

Dar clic en la pestafia “Grafica” y revisar que la grafica no muestre inconsistencias por

errores de introduccién de datos. En caso de haberlas, corregir dichos errores.

[E] ESP - 123.esp

Lo | O |

Archivo  Editar

Qanse | G| ¥

Formulario Personal Herramientas Ayuda

s 0

7 Salr del sistema | (] Agregar guia [“|Borrelaguia | €)) Ajustar tarifapor 0% |1 Ir ‘& Optimice mano de obra...

|| Personal

Guias de Posicionamiento

Horario actual

22/02/2013

[ Guias de Posidonamiento

| TaqunLa puLCERTA | correE_TRE Hﬁ\

8 buracones de turnos
ST SEGMENTACID |
& Descansos
B Categorias Laborales ‘ Nombre y Descripdn | Tiempos |
& Opeiones de disponiidad SIN SEGMENTACIO Dia + |comenzar / [erminar E
P Equipos T e $65.00 Il Haga clic aqui para agregar una nueva fila ‘EI
Herramienta de Calificacion Guia de posocionamiento para todo el “|vie @ 12:00 am. @ 12:00am.
..... dia. sdb @ 12:00 am. @ 12:00 am.
>d(nm @ 12:00 a.m. iy 17:00 A.m. k-
iy 4 »
‘ Miveles que proveen de personal
| Entradas| Gréfica)
Anlisis de Productividad
40
35
< Reportes g
S
8 25
{7; Ajustes 2 Tuyo/s
£ 20 b Optimo
X Herramientas 15
iRegistrese hoy! 0
i rese hoy!
= 1 2 3 4 5 3 7 8 9 10 11 12
- Nmero de empleados
H Lo . ”
18. Dar clic en el boton “Optimice mano de obra...”.
FE] ESP - 123esp o 0
Archivo Editar Formulario Personal Herramientas Ayuda
() Atras 2 Salir del sistema Agregar guia Borrelaguia € Ajustar tarifapor 0% Ir Optimice mano de obra...
% - @) A
Personal i FT H Horario actual
!! Guias de Posicionamiento 22/02/2013
] Guas de Fosidonamiento. |TAQUILLAH DULCERIA| COFFEE_TRE FDOS|
8 puradones de turnos
STH SEGMENTACTD |
& Descansos
B2 Categorias Laborales ‘ Nombre y Descripddn | Tiempos |
i opciones de disponibiidad SIN SEGMENTACIO Dia / |comenzar / [Terminar E
P Ecuipos S $65.00 Haga clic aqui para agregar una nueva fila EI
Herramienta de Calificacion Guia de posocionamiento para todo el “ vie @ 12:00 a.m. @ 12:00 a.m.
..... dia. sdb @ 12:00 am. @ 12:00 a.m.
dam @ 17:00 a.m. i 17:00 A.m. X
g Principal X gy 4 3
‘ MNiveles que proveen de personal |
5 D JEntradESH Gréfica
|Volumen IEslac\onEs ITola\Es ‘
fiorario Transacciones AR TAQ| Total  [TPMH
&‘5 Personal 15 | 1 1 15
150 | 2[ 2 75
i) Reportes 232 | 3| 3 77
I | 4 4 79
.
{fg; Ajustes
>< Herramientas
iRegistrese hoy!
= vig 4 »
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Repetir los pasos del 11 al 18 para el resto de los departamentos, excepto el
19. u ”
departamento “FIJOS”.

ESP - 123.esp [ESREx

Archivo Editar Formulario Personal Herramientas Ayuda

3 Atras % %, Salir del sistema Agregar quia [ |Borre laquia | €)) Ajustar tarfapor 0% * |10 Optimice mano de obra.
# = ] Br | %
Py 1 r .. . Horario actual
| Personal Gufas de Posicionamiento 22/02/2013
|/ Guias de Posicionamiento TAQULLA| DULCERIA| mpp@ FDOS

8 buraciones de turnos

SI SEGMENTAC]]]|
& Descansos

B2 Categorias Laborales ‘ Nombre y G || Tiempos |
1 Opciones de disporibilidad SIN SEGMENTACIO pia ¢ | comenzar 7 | Terminar ‘:
P Equipos Cheque medio: £65.00 ] Haga clic aqui para agregar una nueva fila B
Herramienta de Calificacion Guia de posocionamiento para todo el V1® @ 12:00 am. @ 12:00am.
..... dia. séb @ 12:00 a.m. @ 12:00 a.m.
dom @ 17:00 am. @ 17:00 am. -
Xvig 4 3

‘ Niveles que proveen de personal |

J Entradas ” Gréafica ‘

|Vo|umer| I Estaciones ITora\es ‘ =
Transacciones / A. R. DUL! APOY | Total / |TPMH
15 1 1 15
57 2 2 29
93 3 3 31 4
129 4 4 32
164 5 3 33
200 6 6 33
235 7 7 34
270 8 8 34
310 8 1 9 34
TRegistrese hoy! 355 8 ] 10 3
380 8 3 11 35 -
= Vi 4 »

20. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuracidn” haciendo clic en el botén de “Inicio”.

ESP - 123.sp (e x|

Archivo  Edj Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qaras ((p ) 4 o 71 4 sdirdelsistema @) (] Ir 2 horario actusl | ) Revisar el horario pasado » | B Comenzar un horario nuevo.

| Principt/” Inicio 2570013013

Wusics Lista inicial de pendientes| {. Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen

ayeccion de Volumen £’ Lista de tareas i
&) solicitud de dias libres
[ Turnos fiios

Realice las tareas descritas abajo en arden cuanda configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.

Informacion requerida

Introduzca estaciones ‘ & Comenzar ‘ Realizado ¥
""" Registrar sus horas de operacién ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥
Defina las categorias de personal | © comenzar | Realizado (¥
Disefiar las guias de posicionamiento | © comenzar | Realizado [
Introduzea historial de volumenes | © comenzar | Realizado
Realizar proyeccion de volumen ‘ & Comenzar ‘ Realizado |

Otra informacion

‘) REPOTtES Introduzea empleados ‘ & Comenzar ‘ Realizado |-
~ Revisar turnos fijos ‘ e Comenzar ‘ Realizado I
3 Ajustes

Registrar informacidn sobre descansos ‘ & Comenzar ‘ Realizado |©

o ¢ ) =
/< drcmEres Configure las preferencias de todo el sistema ‘ & Comenzar ‘ Realizado |-
Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu

iRegistrese hoy! . l <

Cuande ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Activar la casilla de seleccidon “Realizado” correspondiente a la opcidon “Disefiar las

guias de posicionamiento”.

P £sP - 123e5p [E=Eel >
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
QA | (0| % +) Salir delsistema | @) [©] Ir 2 horario actuzl | %) Revisar el horario pasado = | [t Comenzar un horario nuevo...
Principal s Horario actual
Inicio 22/02/2013
1) Tnicio

Historial de Volumen
Proyeccién de Volumen
&) solicitud de ias libres

(#] Lista inicial de pendientes| i, Resumen (7 advertencias)

¥’ Lista de tareas iniciales de configuracion @) Ms informacidn

Realice las tareas descritas abajo en orden cuande configura por primera vez los archives de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.

| Tumos fijos
Informacién requerida
Introduzca estaciones ‘ & comenzar ‘ Realizado v/
Registrar sus horas de operacidn ‘ & comenzar ‘ Realizado ¥
¢ Principal
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥/
ax Empleados Defina las categorias de personal ‘ &) Comenzar ‘
(] (=
Disefiar las guias de posicionamiento ‘ & comenzar ‘
Horario —
Introduzca historial de volumenes ‘ & comenzar ‘
% Personal Realizar proyeccion de volumen ‘ &) Comenzar ‘ Realizado
Otra informacion
fd Repartes Introduzea empleados ‘ & Comenzar ‘ Realizado
AL Revisar turnos fijos ‘ &) Comenzar ‘ Realizado
© 3 Ajustes
Registrar informacidn sobre descansos ‘ & Comenzar ‘ Realizado
N o .
N LTI S Configure las preferencias de todo el sistema ‘ & Comenzar ‘ Realizado

iRegistrese hoy!

Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuanda ha realizado todos los pasos

dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas

Para entender mejor el concepto de las guias de posicionamiento y tomando como
referencia la imagen del paso 18, la informacidn de las guias de este ejemplo se lee de la
siguiente manera:

De 0 a 15 transacciones, se necesita un empleado para el area de Dulceria.

De 16 a 57 transacciones, se necesitan dos empleados para el drea de Dulceria.

De 58 a 93 transacciones, se necesitan tres empleados para el drea de Dulceria.

De 271 a 310 transacciones, se necesitan ocho empleados para el drea de Dulceria +
un apoyo de Dulceria.

De 311 a 355 transacciones, se necesitan ocho empleados para el drea de Dulceria +
dos apoyos de Dulceria.
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

2.6. Introduccion de
historial de volumen
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En esta seccidn se vera como introducir el histérico de transacciones para cada uno de los
departamentos con los que cuenta el cine. Se deben descargar las transacciones de la
pagina de internet de Reportes ESP para después importarlas. Estos histéricos de
transacciones son los que ayudardn a generar posteriormente una proyeccion de volumen
adecuada a la operacion del cine. Por ejemplo, si un cine cuenta con Taquilla, Dulceria y
Cinecafé, se necesitaran importar transacciones para cada uno de estos departamentos.
Para el departamento “FIJOS” no hay histéricos de transacciones ya que en las estaciones
de dicho departamento no se realizan ventas.

Es muy importante siempre registrar en el campo “Comentarios” informacién como la
asistencia real, el presupuesto de asistentes y el titulo del estreno mas importante de esa
semana. También puede incluirse algun otro factor que haya influido en la asistencia de
dicha semana (dias festivos, futbol, clima, etc.). Estos comentarios son importantes ya que
servirdn como referencia para seleccionar qué semanas usar al realizar la proyeccién de
volumen de la semana para la cual se esté elaborando el horario.

Entrar a la liga de generacion de reportes ESP (http://10.20.20.29:8080/ReporteESP/),
1. introducir el nimero de cine y la clave, y dar clic en el botén “Continuar”. (Esta

informacidn la proporciona la persona responsable de ESP en el corporativo).

hitp://10.1.1121:8080/ReporteESP/ -

JRCnepolisvip - ST Cineépe ‘{:{ Cinépolis. wicicins

LA CAPITAL DEL CINE

CINEPOLIS
Gerencia de Sistemas
Generacién de reporte ESP
w113

Registro de usuario

No. de Cine:[[0____]
Cave: rrssemes ]
G ])
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Seleccionar el primer dia de la semana de la cual se necesitan las transacciones y dar
clic en el botén “Generar”.

, < Cinépolis.

LA CAPITAL DEL CINE

CINEPOLIS

Gerencia de Sistemas

Generacwn de reporte ESP

C PLAZA MORELIA Salir de la sesién

Datos para la generacién del reporte

Fecha: [18/04/2013 ‘ Generar | )
o " Febrero 2013

3. Esperar a que se descargue el archivo.

\ < Cinépolis.

LA CAPITAL DEL CINE

CINEPOLIS

Gerencia de Sistemas

Generac:on de reporte ESP

C PLAZA MORELIA Salir de la sesién

Generando archivo para el dia: 15/02/2013

Progreso: 100 %

Reporte finalizado:

€ Consultar otra fecha
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4, Realizar los pasos 2 y 3 para los demads dias de la semana elegida.

népolis. - ‘

’ LA CAPITAL DEL CINE

CINEPOLIS
Gerencia de Sistemas
Generacion de reporte ESP

v.113
C.PLAZA MORELIA Salir de la sesién

Datos para la generacién del reporte

Fecha: [18/04/2013 ‘ Generar | )

En la carpeta “Horarios” que se cred en la seccidn 1.4. Creacion de base de datos, crear
una carpeta con el nombre “Transacciones”.

mﬁlg

@Ov| . » Equipo » Discolocal (C:) » Horarios ¢ = |‘1‘H Buscar Horarios A
Organizar * = Abrir Incluir en biblioteca « Compartir con = Grabar  (Nueva carpeta) =« 0 @
Y% Favoritos = MNombre . Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

B Escritorio (E [Transaccioned | > 01/03/201312:43 ... Carpeta de archivos |
15l Sitios recientes 123 01/03/201312:15...  Archivo ESP 2,008 KB
4 Descargas || 123.esp- Autobackup 201302 20 1425.~sp  20/02/201302:25...  Archivo ~5P 1984 KB
%+ Dropbox || 123.esp- Autobackup 201302 251351.~sp  25/02/201301:51 ...  Archive ~5P 2,008 KB
|| 123.esp- Autobackup 2013 02 27 1416.~sp  27/02/201302:16 ...  Archive ~5P 2,004 KB
4 Bibliotecas || 123.esp- Autobackup 201302 28 1404.~sp  28/02/201302:04 ...  Archive ~5P 2,004 KB
@ Documentes 123 01/03/201311:17 a... Microsoft Access .. 1KB
[E=] Imagenes = 1 123DosCvt 20/02/201301:50 ...  Documento de tex... 1KB
Jﬁ Muisica
E Videos

Q@ Grupo en el hegar

1% Equipo
3_-’ Disco local (C:)

—a Disco local (D)

€4 Red =
Transacciones Fecha de modifica... 01/03/2013 12:43 p.m.
' Carpeta de archives
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7.

M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Dentro de la carpeta “Transacciones” crear una carpeta que lleve el nombre de la

semana correspondiente a las transacciones descargadas.

@uv| . ¢ Equipe » Discolocal (C:) » Horarios » Transacciones »

[ 4|

Organizar =

it Nombre

- Favoritos

Bl Escritorio

1 Sitios recientes
% Descargas

‘¢ Dropbox

= Bibliotecas
3 Documentos
=/ Imagenes
J‘) Musica
B videos

m

Q% Grupo en el hegar

% Equipo
ﬂ_? Disco local (C:)

a Disco local (D3)

i Red =
MNueva carpeta Fecha de modifica... 01/03/2013 12:52 p.m.
l Carpeta de archivos

Al Abrir Incluir en biblioteca = Compartir con = Grabar (Mueva (arpeté) ==

Fecha de modifica...

01/03/2013 12:52 ...

Tipe

Carpeta de archivos

Tarnafio

0 @

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

(= [ |

3 Documentos

. Viernes

=] Imdgenes

J’ Midsica
E Videos

m

% Grupo en el hogar

1M Equipo
& Disco local (C:)

—a Disco local (D)

€5 Red Z
MNueva carpeta
Carpeta de archivos

Fecha de maedifica... 01/03/2013 01:00 p.m.

01,/03/2013 01:00 ...

Carpeta de archivos

@U" . < Discolocal (C:) » Horarios » Transacciones » Semanad » - |"uy|| Buscar Semana 4 2 ‘
Organizar » Al Abrir Incluir en biblioteca + Compartir con + Grabar  ( Nueva carpeta ) >~ '@'
s Rrmits i MNombre Fecha de modifica.. Tipo Tamario
Bl Escritorio o Jueves 01/03/2013 01:00 ...  Carpeta de archivos
| Sitios recientes . Lunes 01/03/201301:00 ...  Carpeta de archivos
& Descargas . Martes 01/03/2013 01:00 ...  Carpeta de archiv
¢ Dropbox . Miércoles .. Carpeta de archivos
01/03/201301:00 ...  Carpeta de archivos
- Bibliotecas 01/03/2013 01:00 ...  Carpeta de archivos
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8. Ubicar la carpeta en la que se descargaron los paquetes de datos.

)

"
@u.| @ + Bibliotecas » Documentos » - | +y | | Buscar Documentos R |
Organizar Compartir con = Grabar MNueva carpeta * [ @
4.0 Favoritos v ibli .
Favori Biblioteca Documentos 5 ]
. rganizar por:  Carpeta =
M Escritorio Incluye: 2 ubicaciones
T - -
El Sitios recientes Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafic
& Descargas
4 Dropbox . Archivos de Qutlook 06,/03/201310:11 a... Carpeta de archivos
./ Blocs de notas de OneMote 23/05/201210:17 a...  Carpeta de archivos
4755 Bibliotecas . Cyberlink 01/04/201208:41 ...  Carpeta de archivos
b 5 Documentos & MiDocsToGo 02/08/201202:42 ...  Carpeta de archivos
> [ Imagenes L ./ microsoft 21/09/201111:27 a...  Carpeta de archivos
> ) Msi 3 B PaqueteEsP_0060_25012013 12/02/201307:25 a...  Archivo WinRAR Z... 10 KB
usica
» B Videos B PaqueteESP 0060 26012013 /02/201307:57 a...  Archivo WinRAR Z... 10 KB
B PaqueteFSP_0060_27012013 13/02/201311:06 a...  Archivo WinRAR 7... 10 KB
o G Ih B PaqueteESP_0060_28012013 13/02/201311:24 a...  Archivo WinRAR Z... 10 KB
rupo en el hogar
B PaqueteESP_0060_20012013 13/02/201312:26 ...  Archivo WinRAR Z... 10 KB
o8 Equi B PaqueteESP_0060_30012013 13/02/201312:42 ... Archivo WinRAR Z... 10 KB
I Equipo
B PaqueteESP 0060 31012013 13/02/201301:12 ... Archivo WinRAR Z... 10 KB

o & Disco local (C:)

» =g Disco local (D:)

> € Red v
=5 15 elementos Estado: 2% Compartido
-~

Cortar los paquetes descargados y pegarlos en la carpeta creada anteriormente con el
nombre de la semana a la que corresponden.

o ) S |

— .

@u'| . < Disco local (C:) » Horarios » Transacciones Qmana 4) - ‘4, | | Buscar Semana 4 Fel |
Organizar + g Abrir Grabar Nueva carpeta = « [ @
S Favoritos 'l MNembre - Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

Bl Escritorio . Domingo 05/03/201312:58 ...  Carpeta de archivos
1 Sitios recientes ) Jueves 05/03/201312:58 ...  Carpeta de archivos
4 Descargas ) Lunes /201312:59 ... Carpeta de archivos
%+ Dropbox L Martes /2013 01:00 ...  Carpeta de archivos
. Miércoles /2013 01:01 ... Carpeta de archivos
- Bibliotecas . Sdbado 05/03/2013 01:02 ...  Carpeta de archivos
@ Documentos | Viernes 05/03/201312:54 ...  Carpeta de archivos
(= Imagenes E B PaqueteESP_0060_25012013 12/02/2013 07:25 a... Archivo WinRARZ... 10 KB
& Misica B PaqueteESP_0060_26012013 12/02/2013 07:57 a... Archivo WinRARZ... 10 KB
B videos B PaqueteESP_0060_27012013 13/02/2013 11:06 a... Archivo WinRARZ... 10 KB
B PaqueteESP_0060_28012013 13/02/201311:24 a..  Archivo WinRAR Z... 10 KB
#) Grupo en el hogar B PaqueteESP_0060_20012013 13/02/201312:26 ...  Archivo WinRAR Z... 10 KB
B PaqueteESP_0060_30012013 13/02/201312:42 .. Archivo WinRARZ.. 10 KB
1% Equipo |§ PaqueteESP_0060_31012013 13/02/2013 01:12 ...  Archivo WinRARZ... 10 KB

& Disco local (C:)

—a Disco local (D)

€l Red =
7 elementos seleccionados Fecha de modifica... 12/02/2013 07:25 a.m. - ... Fecha de creacién: 01/03/2013 01:53 p.m.
Tamafio: 65.0 KB
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Arrastrar (o cortar y pegar) cada paquete de datos a la carpeta del dia al que
corresponda. La fecha de cada paquete se puede ver al final del nombre del archivo.

o |pl=l g
@Qv| . # Disco local (C:) » Horarios » Transacciones ¥ Semalja4 [3 - |‘¢| | Buscar Semana 4 pel |
i
Organizar gAbrir - Grabar Mueva carpe& E] lﬂl
S Favoritos Il Nombre ° Fecha de modifica... Tipo Tamario
B Escritorio . Domingo I} | 05/03/201312:58 ...  Carpeta de archivos
1| Sitios recientes ) Jueves 1258 ..  Carpeta de archivos
4. Descargas . Lunes 05/03/201312:58 ...  Carpeta de archivos
*# Dropbox Martes 05/03/201301:00 ...  Carpeta de archivos
Miércoles 05/03/201301:01 ...  Carpeta de archivas
- Bibliotecas . Sdbado 05/03/201301:02 ...  Carpeta de archivos
3 Documentos . Viernes 05/03/201312:54 ... Carpeta de archivos
=] Imédgenes = B PaqueteESP_0060_25012013 12/02/201307:25 a...  Archive WinRAR Z... 10 KB
&' Musica B PaqueteESP_0060_26012013 12/02/201307:57 a..  Archive WinRAR Z... 10 KB
B videos |§ PaqueteESP,UUﬁ(Z?UllUlB) 13/02/201311:06 a...  Archive WinRAR Z... 10 K8|
B PaqueteESP_0060_280T2013 13/02/201311:24 a...  Archive WinRAR Z... 10 KB
Q% Grupo en el hogar E PaqueteESP_0060_29012013 13/02/201312:26 .. Archivo \ 10 KB
B PaqueteESP_0060_30012013 13/02/201312:42 ...  Archivo \ 10 KB
1M Equipo B PaqueteESP_0060_31012013 13/02/201301:12 ...  Archivo WinRAR Z... 10 KB
E Disco local ()
—a Disce local (D)
i Red 2
E PaqueteESP_0060_27012013 Fecha de modifica.. 13/02/2013 11:06 a.m. Fecha de creacién: 01/03/2013 01:53 p.m.
Archivo WinRAR ZIP Tamario: 9.47 KB

Dar clic derecho sobre cada paquete dentro de su respectiva carpeta y seleccionar la
opcioén “Extraer aqui”.

m@g

@uv| <« Horarios » Transacciones b Semana4 » Sibado » ~ [ 42 ||| Buscarsib o
Organizar + EAbrir - Grabar MNueva carpeta - [ '@'
e F Ny it MNombre Fecha de modifica.. Tipe Tamafio
[ Favoritos
Ml Escritorio | B PaqueteESP_0060_26012013 - - - — — 0KB|
- . Abrir ——
1= Sitios recientes
I Descargas B2 zraer f\ch'eros.‘.
. raer aqui
*# Dropbox < q

Taer en PaquetetsP_0060_26012013

3 Bibliotecas WP  Analizar en busca de virus
3 Documentos ¥a Mover a cuarentena
= Imagenes = Abrir con 4
J’ Misica Restaurar versiones anteriores
B videos
Enviar a 3
Q% Grupo en el hogar Cortar
Copiar
14 Equipo

£, Disco local (C) Crear acceso directo

(—u Disco local (D) Eliminar

Cambiar nombre

i Red 2 Propiedades
PaqueteESP_0060_26012013 Fecha de modifica.. 12/02/2013 075Ta.m. ECHa e Creacion: SIp.m.
Archivo WinRAR ZIP Tamafio: 9.40 KB
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Si el conjunto no cuenta con Coffee Tree, continuar con el paso 13. En caso contrario,

12. . L
realizar lo siguiente:

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

== g
@uv‘ . < Horarios » Transacciones » Semana4 » Domingo - |4¢‘ Buscar Domingo 2 |
Organizar = Incluir en biblioteca Compoartir con + Grabar Mueva carpeta =« 0 @.
B Escritorio *  Nombre - Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
1| Sitios recientes -
. #] 27012013_BAGUISKMLIn 13/02/201304:40 .. Documento XML 17 kB
escargas
= - . [#] 27012013_CALLCENTERXMLIn 13/02/201304:40 .. Documento XML 17 KB
i [#] 27012013_CINECAFEXMLIn 13/02/201304:40 .. Documento XML 7 KB
bt |#] 27012013 _COFFEE_TREEXMLIn 13/02/201304:40 .. Documento XML 17 KB
ﬁj 'D fotecas . #] 27012013_DULCERIAXMLIn 13/02/201304:40 .. Documento XML 17 KB
ecumentos [#] 27012013_DULCIPOLISKMLIn 13/02/20130440 ...  Documento XML 17KB
l=| Imdgenes P o
& ma &) 27012013_FACEBOOKXMLIn 13/02/201304:40 .. Documento XML 17 KB
usica
& v #] 27012013 INTERNET_TICKETINGXMLIn ~ 13/02/2013 04:40 .. Documento XML 18 KB
aees = [#] 27012013_KIOSKXMLIn 13/02/201304:40 .. Documento XML 17 kB
&) 27012013_OTROS_INGRESOSXMLIn 13/02/201304:40 .. Documento XML 18 KB
Qla Grupo en el hogar ;
#] 27012013_POSMOVILXMLIn 13/02/2013 04:40 .. Documento XML 17 KB
_ #] 27012013_SPYRALXMLIn 13/02/201304:40 .. Documento XML 17 kB
= q[:"m e &) 27012013 TAQUILLA-DULCERIAXMLIn 13/02/2013 0440 ..  Documento XML 18 KE
&= Disco local (C) [#] 27012013 TAQUILLAXMLIn 13/02/2013 0440 .. Documento XML 17 KB
a Disco local (D¢}
€ Red
] 14 elementos

b) Seleccionar el archivo correspondiente a Coffee Tree y dar clic derecho sobre

7
él.
o= g
-
@vv| <« Horarios » Transacciones b Semanad4 » Domingo - |4,| ‘ Buscar Domingo Fe |
Organizar v oa Abrir = Grabar Nueva carpeta ~ @
¢ F - il MNombre : Fecha de modifica...  Tipo Tamafio
+{ Favoritos
Bl Escritorio |#] 27012013 _BAGUISXMLIn 13/02/201304:40 ...  Documento XML 17KB
= Sitios recientes |#] 27012013_CALLCENTERXMLIn 13/02/2013 04:40 ...  Documento XML 17 KB
& Descargas |#] 27012013 _CINECAFEXMLIn 13/02/2013 04:40 ...  Documento XML 17KB
i+ Dropbox | |#] 27012013_COFFEE_TREEXMI In 13/02/2013 04:40 Documenta XMl 17 KE|
|#] 27012013_DULCERIAX Abrir B
= Bibliotecas |#] 27012013_DULCIPOLT Editar KE
j Documentos |#] 27012013 _FACEBOOI ¥ |/ Analzaren biscade vine KB
= Imdgenes E |#] 27012013 _INTERNET | ¥ |[Movera cunentena KE
& Misica |#] 27012013 _KIOSKXML] kB
B videos |#) 27012003_0TROS_IN Abrir con ¥ ks
|#] 27012013_posmovi| = Afadir al archivo.. ke
Q% Grupo en el hogar [# 27012013_SPYRALX § ARadir a "27012013_COFFEE_TREEXMLIn.rar’ ke
Afiad l...
|# 27012013_TAQUILLA Rk ke
- : B Afadir a "27012013_COFFEE_TREEXMLIn.rar" y enviar por email I
1% Equipo |#] 27012013 _TAQUILLAS X . kB
& p local (G Restaurar versiones anteriores
(& Disco local (C:
= Disco local (D:) Enviar a L3
. Cortar
€ Red 2
Copiar
p 27012013_COFFEE_TREEXMLIN Fecha de,
e Documento XML Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades
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Seleccionar la opcién “Abrir con” y en el menu que se despliega dar clic en la
opcién “Bloc de notas”

(B
@\\J'l . ¢ Horarios » Transacciones » Semana4 » Domingo - |‘1»| | Buscar Domingo
Organizar ~ 53 Abrir v Grabar  Nueva carpeta - [
- Favori * | MNombre Fecha de modifica.. Tipe Tamario
i Favoritos
B Escritorio |#] 27012013 BAGUISXMLIn 13/02/2013 04:40 ..  Documento XML 17 KB
i Sitios recientes |#] 27012013_CALLCENTERXMLIn 13/02/201304:40 ...  Documento XML 17KB
i Descargas |#] 27012013_CINECAFEXMLIn 13/02/2013 04:40 ...  Documento XML 17 KB
*# Dropbox | |#] 27012013_COFFEE TREEVAMLT, LARRIAD B o L 17 KB|
|# 77012013 puLcer  Abrr 7 k8
G Bibliotecas |# 27012013_DULCIP Editar 7 KB
3 Documentos |#] 27012013 FACEBC . Analizar en busca de virus 17 KB
= Imagenes = [# 27012013 INTERN 4 Mover a cuarentena (13 KB
&' Musica |#) 27012013_KIOSKX]
& videos €] 27012013_0TROsT——2RALCN_ — ' Ehadenoty
&) 27012013_POSMO § era:!r a\”az;cnr!;;; CorseE TR m Microsoft InfoPath 2010
& Grupo en el hogar |#) 27012013 _SPYRAL nactre - e (W] Microsoft Word
- B  Afadiry enviar por email... B WordPad
) 2] 27012013 TAQUL s padir o "27012013_COFFEE_TREEXMLIn.ar” y enviar por email -
1% Equipo |#] 27012013_TAQUIL 23 XML Editor

Restaurar versiones anteriores

ﬂ Disco local (C:)

(s Disco local (D)

Elegir programa predeterminado...

Enviar a 3

Cortar
€ Red -
- 27012013_COFFEE_TREEXMLIn Fecha
é Documento XML Crear accese directo

Copiar

Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

En la ventana que aparece, dar clic en la opcién “Edicién” y posteriormente en

d) “Reemplazar...”.

"] 27012013 COFFEE_TREEXMLIn: Bloc de notas [

Archivo(( Edicion [YFormato  Ver  Ayuda

<7xm1 Deshacer Ctilez £8"7><espxmlimport versijon="1.0"><vhistory><volumeentry><departmentId>COFFEE_TREE</departmentId><datetime: .
rtment - 15</datetime><duration>15</duration><sales>0</sales><transactions>0</transactions></volumeentry><volumeent
Tumeent LId>COFFEE_TREE</departmentId><datetime>2013-01-27T02:45</datetime><duration=15</duration=<sales>0</sales:
ons<sa Cortar Chrl+X D</transact1onsx/vmumeentr%;xvcﬂumeentrmdepartmentldonFEE _TREE</departmentId><daterime>2013-01-27T0:
atetim Copiar ctr+Cc  E><duration>15</duration><sales>0</sales><transactions>0</transactions></volumeentry><volumeentry><departn
volume TREE</departmentIds<datetime>2013-01-27T07:00</datetimes<duration>15</duration=<sales>0</sales><transactic
</sale Pegar Ctrl+V ons></volumeentry=<volumeentry><departmentId-COFFEE_TREE</departmentId><datetime>2013-01-27T08:30</datet?
-01-271 15</duration=<sales>0</sales><transactions>0</transactions></volumeentrys<volumeentry><departmentId>COFFEE
<depart Eliminar Supr mentId=<datetime=2013-01-27T11:15</datetime=<duration=15</duration><sales>5</sales=<transactions=5</trans:
nsacti eentry=<volumeentrys<departmentId>COFFEE_TREE</departmentId><datetime>2013-01-27T12:45</datetime><duratior
/datet Buscar... Ctrl+B sales>0</sales><transactions>0</transactions><,/valumeentr olumeentry><department Id>COFFEE_TREE</depart
d>CoFF time>2013-01-27T15: 30</datet1mexduratwomlk/durat'lonxsa@uﬁsa"\esmransact'lons>0</tr’ar'|sact1onsx/vo
/trans Buscar siguiente =] meentry><departmentId>COFFEE_TREE</departmentId><datetime>2013-01-27T17:00</datet ime><duration=15</duratic
dur’atx [ Cirie] sales><transactions>ll</transactions></volumeentrys><volumeentrys><departmentId>COFFEE_TREE</departmentId><c
REE</| P D1-27T19:45</datet ime><duration>15</duration=<sales>6</sales><transactions>6</transactions></volumeentry>
ons><,/ Ir 3... Ctrl+T  ppartmentId>COFFEE_TREE</departmentId><datetime>2013-01-27T21:15</datetime><duration=15</duration><sales>J
5</dur sactions>l</transactions></volumeentry><volumeentry><departmentId>COFFEE_TREE</departmentId><datetime>201:
Seleccionar todo Ctrl+E
Hora y fecha F5
] . r
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En el campo “Buscar:” de la pantalla que aparece escribir “COFFEE_TREE”, en
e) el campo “Reemplazar por:” escribir “COFFEE_TRE” y dar clic en el botdn
“Reemplazar todo”

"] 27012013_COFFEE_TREEXMLIn: Bloc de notas =] = ]

Archive Edicién  Formato  Ver -"-\:.'ut\a
<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?><espxmlimport version="1.0"><vhistorys><volumeentry><departmentId>COFFEE_TREE</departmentId><datetime: .
rtmentId><datetime>2013-01-27T01:15</datetime><duration>15</duration><sales>0</sales><transactions=0</transactions></volumeentry><volumeent
Tumeentry=<volumeentry=<department Id>COFFEE_TREE</department Id><datetime>2013-01-27T02:45</datetime><duration=15</duration=<sales>0</sales:
on=<sales>0</sales><transacti ons>0</transact1ons></vo1umeentr¥><vo'\umeentr‘y><depar’tment1d>coFFEE _TREE</departmentId><datetime>2013-01-27T0¢
atetime>2013-01-27T05:30</datet ime><duration>15</duration><sales>0</sales><transactions>0</transactions></volumeentry><volumeentry=<departn
volume me>2013-01-27T07 : 00</datetime><duration=15</duration><sales>0</sales><transactic
</sale] Reemplazar e —— entry><depar tment Td>COFFEE_TREE</depar tment Td><dat et ime>2013-01-27T08 : 30</datet
-01-27] es><transactions>0</transactions></volumeentrys><volumeentry><departmentId>COFFEE

7T11l:15</datetimes<durations15</durations<sales>5</saless><transactionss>5</trans:
Buscar COFFEE_TREE tment Id>COFFEE_TREE</department Id><datetime>2013-01-27T12:45</datetime><duratior
Reemplazar room o1 ons>0</transactions=</vol umeentr’)lrxvo'\ umeentry><departmentId=COFFEE_TREE</depart
= B COFFEE_TRE tesmplazar etimes><duration>15</durations<sales>0</sales><transactions>0</transactions></vo’

[—— EE_TREE</departmentId><datetime>2013-01-27T17:00</datetime><duration>15</duratic
ansactions></volumeentry><volumeentry><departmentId=COFFEE_TREE</departmentId><c
ation>15</duration><sales>6</sales><transactions>&</transactions></volumeentry>
epartmentId><datetime>2013-01-27T21:15</datetime><duration>15</duration><sales>i

5</dur{ | [ Coincidir maylisculas y mindsculas /volumeentry><volumeentry><departmentId>COFFEE_TREE</departmentId><datetime>201:

f) Cerrar la ventana haciendo clic en el botdn de la esquina superior derecha.

| 27012013_COFFEE_TREEXMLIn: Bloc de notas l=a|l=3] = |

Archive Edicién  Fermato  Ver Ayuda

<?xm] version="1.0" encoding="UTF-8"7?><espxmlimport version="1.0"><vhistory><volumeentry=><departmentId>COFFEE_TRE</departmentId><datetime>: .
Id-<datetime>2013-01-27T01:15</datetime=<duration=15</duration><sales>0</sales><transactions>0</transactions></volumeentry=<volumeentry><de
<volumeentry><department Id>COFFEE_TRE</departmentId><datetime>2013-01-27T02:45</datetime><duration=15</duration><sales>0</sales><transactic
es=<transactions>0</transactions></volumeentry><volumeentry><departmentId>COFFEE_TRE</departmentId><datetime>2013-01-27T04 :15</datetime><dL
0</datet1 me><duration>15</duration><sal es>0</sa"\esyﬁﬂr&ﬁ'lons>0</tr’ar’|sact1ons></vo'\umeer’ltr“y><vo'lumeentry’><departmentId>coFFEE _TRE</depar

OFFEE_ ><duration=15</duration><sales>0</sales><transactions>0</transactions></volumee
jons><| Reemplazar k partmentId-<datetime>2013-01-27T08:30</datetime><duration>15</duration=<sales>(
ratiol Imeentry><volumeentry>=<departmentId>COFFEE_TRE</departmentId><datetime>2013-01-27
etime> les>5</sales=<transactions>5</transactions></volumeentry><volumeentry><departmer
ntry><f | Buscar COFFEE_TREE 01-27T12:45</datetimes<duration=15</duration><sales>0</5ales><transactions>0</tr
nsacti R I tmentId>COFFEE_TRE</departmentId-<datetime=2013-01-27T14:15</datetime><duration:
ime><dy | N®5MPAZE"  COFFEE_TRE /Transactionss</volumeentrys<volumeentrys<departmentId>COFFEE_TRE</departmentId:
E</depq | P*" ionxl5</durations<sales>2</sales><transactions>2</transactions></volumeentrys=<v(
</volul mentId><datetime>2013-01-27T18:30</datetime><duration=15</duration><sales>7</sa’
><salel y><wﬂumeentr’y‘><departmemt1d>coFFEE _TRE</departmentId=<datetime>2013-01-27T20:0(
2013-0 . . /sales><transactions=7</transactions></volumeentry=<volumeentry=<departmentId>C(
<depar [ Coincidir maydseulas y mindsculas T22:45</datetimes><duration>15</duration><sales>0</sales><transactions>0</transac
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g) Dar clic en la opcidn “Archivo” y posteriormente en “Guardar”

| 27012013_COFFEE_TREEXMLIn: Bloc de notas E‘EI—J

Archivo |)Edicién  Formato  Ver Aygda

Nuevo Ctrl«N £ UTF-8"7><espxmlimport version="1.0"><vhistorys><volumeentry=<departmentId>COFFEE_TRE</departmentIid><datetime>: .
</datet‘\me><durat‘\un>15</durat‘\un><sa'les>0</sa'\es><transact‘lmns>0</transa(t1mﬂs></vu'lumeeﬂtry><vm'lumeentry><d(
Abrir, Ctrl+A FFEE_TRE</departmentId><datetime>2013-01-27T02:45</datetime><duration>15</duration><sales>0</sales><transactic

ons></volumeentry><volumeentry><department Id>COFFEE_TRE</departmentId><datetime>2012-01-27T04 :15</datetime>=<dl
ation><sales=0</sales><transactions=0</transactions></volumeentry><volumeentry><departmentId>COFFEE_TRE</depar
Time>2013-01-27T07 : 00</datetime><duration>15</duration><sales>0</sales><transactions>0</transactions></volumee
ry=<department Id>COFFEE_TRE</departmentId><datetime>2013-01-27T08: 30</datet ime><duration=15</duration><sales>(
. actions>0</transactions></volumeentrys><volumeentry><departmentId>COFFEE_TRE</departmentId=<datetime>2013-01-27
Configurar pagina... ime><duration=15</duration><sales>5</sales><transactions>5</transactions></volumeentry=<volumeentry><departmer
Ctrl+P </departmentId><datetime=2013-01-27T12:45</datet ime><duration>15</duration=<sales>0</sales><transactions>0</tr
olumeentrys><volumeentry><departmentId>COFFEE_TRE</departmentId><datetime>2013-01-27T14 :15</datetime><duration:
. ales=0</sales=<transactions>0</transactions></volumeentry><volumeentry><departmentId>COFFEE_TRE</departmentId:
Salir 3-01-27T17:00</datetime><duration>15</duration><sales>2</sales><transactions=2</transactions></volumeentrys><v(

VO TUMEENTrySEvoTumeentrys=depar tment Id>COFFEE_TRE</departmentId><datetime>2013-01-27T18:30</datetime><duration>15</duration=<sales>7</sa’
»<sales»6</sales=<transactions>6</transactions></volumeentry><volumeentry><departmentId>COFFEE_TRE</departmentId><datetime>2013-01-27T20:0(
2013-01-27T21:15</datetime><duration>15</duration><sales>7</sales><transactions>7</transactionss></volumeentry><volumeentry><department Ld>CC
<departmentId>COFFEE_TRE</departmentId><datetime>2013-01-27T22:45</datetime><duration>15</duration><sales>0</sales><transactions>0</transac

Guardar como...

Imprimir...

h) Cerrar la ventana haciendo clic en el botdn de la esquina superior derecha.

"] 27012013_COFFEE_TREEXMLn: Bloc de notas =]

20

Archive Edicion Formato  Ver  Ayuda

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7><espxmlimport version="1.0"=<vhistory=<volumeentry=<departmentId>COFFEE_TRE</departmentId><datetime=: .
Id><datetime>2013-01-27T01:15</datetime><duration>15</duration><sales>0</5ales><transactions>0</transactions></volumeentry><volumeentrys><d¢
<volumeentry=<department Id=COFFEE_TRE</department Id><datetime»>2013-01-27T02:45</datetime><duration=15</duration><sales>0</sales><transactic
es><transactions>0</transactions></volumeentry><volumeentrys><departmentId>COFFEE_TRE</departmentId><datetime>2013-01-27T04 :15</datetime><dt
0</datetime><duration>15</duration><sales>=0</s5ales><transactions>0</transactions></volumeentry><volumeentry><departmentId>COFFEE_TRE</depar
OFFEE_TRE</departmentId><datetime>2013-01-27T07:00</datetime><duration>15</duration><sales>0</sales><transactions>0</transactions></volumes
jons></volumeentrys><volumeentry><department Ld>COFFEE_TRE</departmentId><datetime>2013-01-27T08: 30</datetime><duration>15</duration><sales>(
rat‘lmm><sa'\es>0</sa'\es><transact‘\uns>0</transact‘lmns></vu'\umeentry><vu'\umeentry><department1d>cﬂFFEE TRE</departmentId><datetime>2013-01-2;
etime>2013-01-27T11:15</datetime><duration>15</duration><sales>5</sales><transactions>5</transactions></volumeentry><volumeentry><departmer
ntry=<department Id>COFFEE_TRE</departmentId><datetime>2013-01-27T12:45</datetime><duration>15</duration=<sales>0</sales><transactions>0</tr
nsactions>0</transactions></volumeentry><volumeentry=<departmentId-COFFEE_TRE</departmentId><datetime»>2013-01-27T14:15</datetime><duration:
imes<duration>15</duration=<sales>0</sales><transactions>0</transactions></volumeentrys><volumeentry><departmentId>COFFEE_TRE</departmentid:
E</department Id><datetime>2013-01-27T17:00</datetime><duration>15</duration><sales>2</sales><transactions>2</transactions></volumeentry=<vc
</volumeentrys><volumeentry><departmentId>-COFFEE_TRE</departmentId><datetime>2013-01-27T18:30</datetime><duration=15</duration><sales>7</sa’
»<sales>6</sales><transactions>6</transactions></volumeentry><vaolumeentry=<departmentId>COFFEE_TRE</departmentId><datetime>2013-01-27T20:0(
2013-01-27T21:15</datetime><duration=15</duration=<sales>7</sales><transactions=7</transactions></volumeentry><volumeentry><department Id=C(
|<depar'tment1d>c0FFEE,TRE</department1d><datet1‘me>2013—01—27’T22:45</datet1‘me><dur'at1‘on>15</durat1‘on><sa1es>0</sa1es><transact'ions>0</transa<
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i)

Repetir los pasos de los incisos a) al h) para todos los dias de la semana.

@Ov| . % Horarios » Transacciones » 5emanad » Jueves - ‘ 3 | | Buscar Jueves pe |
Organizar ~ Incluir en biblioteca = Compartir con = Grabar Mueva carpeta = ~ i @
Y Favoritos * Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafic
Bl Escritorio |#] 31012013 BAGUISXMLIn 13/02/2013 06:48 ...  Documento XML 17 KB
] Sitios recientes |#| 31012013_CALLCENTERXMLIn 13/02/2013 06:48 ...  Documento XML 17 KB
& Descargas |#| 31012013_CINECAFEXMLIn 13/02/2013 06:48 ...  Documento XML 17 KB
4# Dropbox |#| 31012013_COFFEE_TREEXMLIn 13/02/2013 06:48 ...  Documento XML 17 KB
|#| 31012013_DULCERIAXMLIn 13/02/2013 06:48 ...  Documento XML 17 KB
. Bibliotecas |#] 31012013_DULCIPOLISXMLIn 13/02/2013 06:48 ...  Documento XML 17 KB
@ Documentos |#] 31012013_FACEBOOKAMLIn 13/02/2013 06:48 ...  Documento XML 17 KB
[&] Imagenes = |#| 31012013_INTERMET_TICKETINGXMLIn 13/02/2013 06:48 ...  Documento XML 18 KB
J‘ Musica |#] 31012013_KIOSKXMLIn 13/02/2013 06:48 ...  Documento XML 17 KB
B videos |#] 31012013_OTROS_INGRESOSXMLIn 13/02/2013 06:48 ...  Documento XML 18 KB
|#] 31012013_POSMOVILXMLIn 13/02/2013 06:48 ...  Documento XML 17 KB
@ Grupo en el hogar |#] 31012013_SPYRALXMLIn 13/02/2013 06:48 ...  Documento XML 17 KB
|#] 31012013_TAQUILLA-DULCERIAXMLIN 13/02/2013 06:48 ...  Documento XML 18 KB
1% Equipo |#] 31012013 TAQUILLAXMLIn 13/02/2013 06:48 ...  Docurnento XML 1T KB
& Dizco local ()
a Disco local (D)
€l Red z
, 14 elementos
oy
H ru AP PPN AT, P H ”
13. En ESP, ir a la pagina “Inicio” del botén “Principal”.
FE] ESP Scheduling Program o)
Archivo Editar Formuario Horario Ver Herramientas Ayuda
@arss [ | ¥ _ | 4 sdirdelsstema | @) (% Irahorario aciual | ) Revisar el horario pasado + | & Comenzar un horario nuevo...
| Principal Inicio ZH%ESSE'
= (£ Lista inicial de pendientes
Histor

Proyeccién de Volumen
&) solicitud de dias libres

# Turnos fios

E° Lista de tareas iniciales de configuraci

Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archives de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.

Informacién requerida

Introduzca estaciones | © comenzar | Realizado ©
Registrar sus horas de operacidn | © comenzar | Realizado ©
Registre las longitudes de horarios que se van a usar | @ Comenzar | Realizado
$ Empleados Defina las categorias de personal | @ Comenzar | Realizado [
Disefiar las guias de posicionamiento | @ comenzar | Realizado |-
Horario =
Introduzca historial de volumenes | @ Comenzar | Realizado |
% Personal Realizar proyeccion de volumen | @ Comenzar | Realizado
Otra informacién
) Reportes Introduzca empleados | & Comenzar | Realizado
= Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado ©
{fg ;-Ajlshs
Registrar informacidn sobre descansos | @ comenzar | Realizado ©
Ny -
/( e Configure las preferencias de todo el sistema | @ Comenzar | Realizado -

iRegistrese hoy!

Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos

dar clic aqui para desplegar lista semanal de tareas |
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14. Dar clic en la opcién “Archivo”.

ESP Scheduling Program

(SN~

Archivo YEditar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

s | @b | %

7 Salir del sistema | @) || Ir a horario actuzl | §%) Revisar el horario pasado + | (. Comenzar un horario nuevo. ..

” Principal

Lnidig e

(F] Lista inicial de pendientes| . Resumen

Historial de Volumen

Proyecddén de Volumen

Lista de tareas iniciales de configuraci

Solicitud de dias libres
E . Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
Turnos fijos
Informacion requerida
Introduzca estaciones ‘ & comenzar | Realizado -
Registrar sus horas de operacidn ‘ e Comenzar | Realizado |~
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ &) Comenzar | Realizado -
Defina las categorias de personal ‘ @ Comenzar | Realizado |~
Disefiar las guias de posicionamiento | © comenzar | Realizado
Introduzca historial de volumenes ‘ &) Comenzar | Realizado -
Realizar proyeccion de volumen ‘ &) Comenzar | Realizado
Otra informacién
Introduzca empleados | © comenzar | Realizado [*
Revisar turnos fijos ‘ &) Comenzar | Realizado
Registrar informacién sobre descansos ‘ & Comenzar | Realizado |-
Y
/< e Configure las preferencias de todo el sistema ‘ &) Comenzar | Realizado -
s Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |

15. En el menu que se despliega, dar clic en la opcidn “Importar XML”.

2| ESP Scheduling Program
g e

PR

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

MNuevo/Impor...

9

Aprr...
B | cerrar

Cambiar contrasefia...
% | Salr del sistema

Configuradién de Pagina

1) Salir del sistema | @) %] Ir 2 horario actual | #%) Revisar el horario pasado ~ | =, Comenzar un horaric nueve. ..

=

Inicio 25/03/2013

[ Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archives de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede prosequir con la lista semanal de tareas.
estreza de Impresora. .
T | Guardar como PDF Informacién requerida
% | Imprimir Reportes... Introduzca estaciones | eoumenzar | Realizado
ETElL Registrar sus horas de operacidn | @ comenzar | Realizado
Registre las longitudes de horarios que se van a usar | @ Comenzar | Realizado
Propiedades...
Defina las categarias de personal | © comenzar | Realizado
1C:\Horarios\123.esp
Salir Disefiar |as quias de posicionamiento | @ Comenzar | Realizado |~
= Introduzca historial de volumenes | & Comenzar | Realizado -
% Personal Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado
Otra informacién
) Reportes Introduzca empleados | @ Comenzar | Realizado
Revisar turnos fijos | @ Comenzar | Realizado
® _}Ajsns
Registrar informacin sobre descansos | & Comenzar | Realizado -

Sl _

/< GEadeiles Configure las preferencias de todo el sistema | & Comenzar | Realizado
J— Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
iRegistrese hoy! P ! 9

Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |
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En la pantalla que aparece, ir a la carpeta de alguno de los dias cuyas transacciones se

16. .
descargaron anteriormente.

£%] EsP - 123e5p = = |
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qavas | (0 | % 0| 4 salrdelsistema | €) [ 1rahoraro actusl | &) Revisar el horario pasado v | (. Comenzar un horario nuevo.
Principal L Horario actual
Inicio 22/02/2013
L Tnido ] Lista inicial| FE] Importacién XML
Historial de Volumen - — —
@O-\ | €_Transacciones » Semanad » Viemes D + [ #5 | [ Buscar Viemes
[B) Proyeccion de Volumen
&) solicitud de dias libres Organizar ¥ Nueva carpeta
B oo Realice las ; 0s, usted puede proseguir con Ia lista semanal de tareas.
& Turnos fs 18 Descargas “ Nombre Fecha de modifica..  Tipo B
Informacid 47 Dropbox
| 25012013_BAGUISXMLIn 12/02/201312:55 .. Documenta XML
Introdu Realizado
—— 1 [#] 25012013 _CALLCENTERXMLIn 12/02/20131255 .. Documento XML
..... "
Registri ﬂ@ ‘Dlo ecas |#] 25012013_CINECAFEXMLIn 12/02/201312:55 Documento XML Realizado -
1t
ocumentos #] 25012013 _COFFEE_TREEXMLIn 05/03/20131220 .. Documento XML =
Registr ] Imégenes Realizado
2 i &) 25012013_DULCERIAXMLIn 12/02/20131255 .. Documento XML |2
Defina i v,:il(a E |#] 25012013_DULCIPOLISXMLIn 12/02/2013 12:55 Documento XML Realizado
—3 raeos #] 25012012_FACEBOOKXMLIn 12/02/201312:55 .. Documenta XML
Disefia Realizado |©
&) 25012013 INTERNET_TICKETINGXMLn ~ 12/02/201312555 .. Documento XML
#d Grupo en el hogar
Introdus [ 25012013 KIOSKXMLIn 12/02/201312:55 .. Documento XML Realizado
— . [ 25012013_0TROS INGRESOSXMLIn 12/02/201312:55 .. Documenta XML -
Realizaf) 1 = qD"'PU = €] 25012013_POSMOVILXMLIn 12/02/20131255 ..  Documento XML Realizado
Otra infors e oot 4] 25012013 _SPYRALXMLIn 12/02/20131255 .. Documento XML ~
. Disco local (D) - ‘ K
Introdu Realizado
Nombre: - | XML
Revisar| ormore Realizado |
o .
Registri Realizado
Herramientas Configurt T Comenzar | Realizado
—— Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Canfiguracion Tnicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasas
dar dlic aqui para desplegar 1ists semanal de tareas |

Seleccionar cualquier archivo correspondiente a alguno de los departamentos con los

17. que cuenta el conjunto, y dar clic en el botdon “Abrir”>.

[E EsP - 123.e5p = 52 |
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
QA | () K _ 0| 5 sdirdelsistema | @) [F] 2 horario actual | ) Revisar el horario pasado | x Comenzar un horario nuevo...
Principal Tal Horario actual
Inicio 22/02/2013
i Tido (] Lista inicial | [ Importacion XML

Historidl de Volumen

T® -
L« T » Semanad » Vi « [ 42 ][ Buscar Vieme: : :
e MG - 1orceccone s Seranad Vs T4 ] uscrViemes ——
Solicitud de dias libres O - N et -
% Realice las: e i § o e 0s, usted puede proseguir con Ia lista semanal de tareas.
] Turmos fjos 1§ Descargas “ Nombre Fecha de modifica... Tipo B
i i 37 Dropbox
&) 25012013 BAGUISXMLIn 12/02/201312:55 .. Documento XML :
Introcius Realizado
| 25012013 CALLCENTERXMLIn 12/02/201312:55 .. Documento XML
4 Bibliotecas -
Registri |#] 25012013 CINECAEEXMLIL, 020 Documento XML Realizado
S B Documentos 2 R eee——
] pal i 25012013 COFFEE_TREEXMLIn 05/03/2013 12:20 .. Documento X1l
Registr [ Imagenes e e Realizado ©
Hﬁ ooe |#] 25012013_DULCERIAXMLIn 013 12:55 .. Documento XML |=
$ Empleados Defina i V{:S\CE |#] 25012013_DULCIPOLISXMLIn 12/02/2013 12:55 .. Documento XML Realizado |
— taeos #] 25012013_FACEBOOKKMLIn 12002/201312:55 .. Documento XML
Disefia Realizado
[#] 25012013 INTERNET_TICKETINGXMLIn ~ 12/02/2013 12, Documento XML
@ Grupo en el hogar
Introcius |18 25012013_KIOSKXMLIn 12/02/2013 12 Documento XML Realizado
e | P & 25012013 OTROS_INGRESOSXMLIn 12/02/2013 12 Documento XML
% Personal Realzgy] ; q:po = #) 25012013_POSMOVILXMLIn 12/02/201312:55 .. Documento XML Rl
otra inforf —— D‘m Iml (D‘j [#] 25012013_SPYRALXMLIn 12/02/201312:55 .. Documento XML ~
= isco local (D
fa Reportes Introdu = ~ | ] I | 3 Realizado [
- revicar MNomibre: 25012013 COFFEE_TREEXMLIn - cealvada -
{0 3 Ajustes | Rewisar]
Cancelar
Registr !—J Realizado |

Y .
5 Herramientas Contigur TS o | Reslizado

Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu

iRegistrese hoy!
Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |

5> Los archivos que llevan el nombre de algiin departamento con el que no cuente el conjunto no serédn
utilizados.
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Repetir los pasos del 14 al 17 para todos los departamentos con los que cuenta el
conjunto y para todos los dias de la semana.

F5] £5P- 123 esp =] = |
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Gavss | G| ¥ . Sdlirdelsstema | @) (9 s horeno sctusl | €] Revisar el horario pasada = | @ Comenzar un horario nuevo...
B L Horario actual
Inicio 22/02/2013
1) Tnicio ||| &1 Lista inicial| %] importacién xmt et
Historial de Volumen — s |
(5 mevecinie vomen @O-\ | < Transacciones » Semana ¢ @ Domingo > ~[44][ Buscar Dominga ) @) M3 nformocién
Solicitud de diss bres Organizar = N et = -
I?, . Realice las T e SUNL | — puede proseguir con la lista semanal de tareas.
& Tumnos fios 1§ Descargas “  Nombre Fecha de modifica... Tipo 1
Informacid % — -
¥ Draphax [#] 27012013_CINECAFEXMLIn 13/02/201304:40 ..  Documento XML
Introdug - Realizado T
) 'l |#] 27012013 _COFFEE_TREEXMLIn 05/03/201312:03 ... Documento XML
Registri ”‘D?‘b"mm #] 27012013_DULCERIAXMLIn 13/02/201304:40 .. Documento XML Realizado |F
D ite
ocumentos [#] 27012013_DULCIPOLISXMLIn 13/02/201304:40 ...  Documento XML
Registr ] Imégenes o Realizado
3 i &) 27012013 FACEBOOKXMLIn 13/02/2013 0440 .. Documento XML
Defina g e = [¢] 27012013 INTERNET_TICKETINGKMLIn ~ 13/02/201304:40..  Documento XML Realizado |
Vid =
= dees #] 27012013 _KIOSKXMLIn 13/02/2013 0440 .. Documento XML o
Di Re E
=g #] 27012013_OTROS INGRESOSXMLIn 13/02/20130440 .. Documento XML ealizado
— & Grupo en el hogar
IntroduZ |#] 27012013 POSMOVILXMLIn 013 04 Documento XML Realizado
- |#] 27012013 _SPYRALXMLIn 0130440 .. Documento XML
. -
Realizaf | T ;L“”'p” [#] 27012013_TAQUILLA-DULCERIAXMLIn 13/02/201304:40 .. Documento XML Realizado
- & g Di local (C:
otra inforn isco local (C) QUILLAXMLIn Documents
L e— s Discolocal (09 _ [ - )
p— Introdus Realizado
: ?:] " — lombre: 27012013_TAQUILLAXMLIn ——
justes _
>
Registri Realizado
) 5
& Herramientas Configur TS Ce Reslizado
pre——— Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Tnicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar dic aqui para desplegar Listz semanal de tareas

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

Dar clic en el botédn “Comenzar” en la opcidon “Introduzca historial de
volumenes” de la lista de tareas iniciales de configuracidn.

FEJ ESP - 123.e5p =]
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qavss | | % U ssirdelsstema €)% s borerio actiel | € Revisar el horario pasado = | Comenzar un horario nueva...
Principal - Horario actual
Inicio 22/02/2013
) Tnicio ] Lista inicial de pendientes | {\ Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen
Proyectién de Volumen 2 Lista de ta les de config @) Més informacidn
[£) solicitud de dias lbres .
ot Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
\#, Tumos fijos
Informacion requerida
Introduzca estaciones | © comenzar | Realizado ¥
Registrar sus horas de operacién | &) comenzar \ Realizado ¥
Registre las longitudes de horarios que se van a usar | ) Comenzar | Realizado ¥
Defina las categorias de personal | © comenzar | Realizado (v
Diseiar las guias de posicionamiento | € comenzar | Reaiizadd ¥
Introduza historial de volumenes q;e comenzar ) Realizado
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado

Otra informacion

‘) RepOTtES Introduzca empleados | © comenzar | Realizado [
o Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado |
H() ?Ajms

Registrar informacién sobra descansos | © comenzar | Realizado [f
N 5
A, Herramientas Configure las preferencias de tado el sistema [ © comenzar | Realizado 7

S Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
: Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Listz semanal de tareas |
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b) Dar clic en el botdn “Principal” y seleccionar la opcion “Historial de Volumen”.

= - Lo i)
Aepry Bdue Forsies Tsen Swvaemelm bpsis
iarke « 0 TTBomelnsenans 1) T Semana mhasl S sesans SRELTOEE - [ Vet Tremsens (S fepende Conine i
i i Horara achd
Historial de Volumen 08/02/2013 o
o o TAGULLA DULCERI CORVEE_TRE FDOS Lt
o T —
[ ———
B tohon.d e saitve Sy g verrers, B8 de Tebrere e 2003
A Proa g
e il
ora e b . = — - =0
o S0 .
o 00 am.
o o BF 0 am,
‘s il 98:00 am.
00 am.
E —— d bl e d
3 12:00 am
E Femons & 4300 pm.
1 92:00 puw
o 2300 pm
Eptai
= o 30 g
ar il 800 p
E-j & Fk00 pm
£ 900 pum.
e i a7:00 pm
& i pm
Brgebrer ko il 96200 puvL
o D0 pm I
Totwl avars

En la opcion “Muestra semana”, seleccionar la fecha de la semana cuyas transacciones
se importaron previamente.

P £sP - 123e5p [E=Eel >
Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda
QA | (0| % _ T . salrdelsistema | [fBorrelasemana | @) 7] Semana actual estra semana 03/02/2013 E ) ntas Transacdones | = Expandr/Contraer todo
4 enero P 42013 » i
Principal . . L =R e Horario actual
pa Historial de Volumen 08/9&7‘20 13 4 imnm jove \ 22/02/2013
M3 12345
@ trico TAQUILA | putcersa | corree TRe Fmos| [ c7asmun | |
Historial de Volumen 13 14 15 16 17 18 19 I ‘
Proyeccin de Volumen Comentarios i
= 2728293031 1 2
B Solicitud de dis ibres Semana de viernes, 08 de febrero de 2013 3 a5 6 7 B /
1 Tumos fijos [ hey |
| Transacciones ‘
|Hora VIE‘ sa’b‘ dnml lun mar mié| Jue‘:
""" (] 04:00 a.m.
g Principal (# 05:00 a.m.
(] 06:00 a.m.
(#] 07:00 a.m.
R, emvicados -
(] 08:00 a.m.
(3 09:00 a.m.
e (1 10:00 a.m. =
(3 11:00 a.m.
% Personal [ 12:00 p.m.
(# 01:00 p.m.
o Reportes (& 02:00 p.m.
(# 03:00 p.m.
7'1 ~ (3] 04:00 p.m. (]
IF s [# 05:00 p.m.
(] 06:00 p.m.
X Herramientas (3 07:00 p.m.
(] 08:00 p.m.
iRegistrese hoy! (# 09:00 p.m.
(] 10:00 p.m. >
Total semanal:
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Nota:
En la pantalla deberdn aparecer todas las transacciones por dia y por hora (o cuarto de hora si

se despliega) para cada departamento, excepto “FIJOS”.

%] £sP - 123.esp oo
Archivo Editar Formuiario Volumen Herramientas Ayuda
G aras | () = T | 4 salr delsistema | [ Borre lasemana | €) ] Semana actual | Muestra semana |25/01/2013 - [5] | Ventas Transacciones | := Expandir/Contraer todo
P . . Horario actual
grincipal His en 25/01/20 13 22/02/2013
() Tricio TAQUILLA | DULCERIA | COFFEE TRE F@
Historial de Volumen ‘ P s — ‘
Proyeccion de Yolumen
E Solicitud de diss ibres Semana de viernes, 25 de enero de 2013
[# Turnos fios
‘ Transacciones — L ————
‘Hura | / vwe‘ sa'bl dom Iun‘ mar mi€
""" [+ 04:00 a.m. 0 0 0 1] 0 0
g Principal [ 05:00 a.m. 0 0 0 0 il
0 0 0 1] 0 0
R pleados 0 0 0 0 0 0
(<) 0 0 0 1] 0 0
0 0 0 o 0 0
1 10:00 a.m. 0 0 1 1] 0 0
/ [+ 11:00 a.m. 0 17 34 1] 0 0
(# 12:00 p.m. 5 27 18 3 0 3
(# 01:00 p.m. 35 53 52 25 17 29
(% 02:00 p.m. 45 62 133 15 32 43
(# 03:00 p.m. 64 130 172 32 47 62
(= 04:00 p.m. 99 128 181 43 47 60 59
04:00 p.m. 20 32 40 8 12 19 15
04:15 p.m. 28 36 47 20 15 20
;{ Herramientas w.m. 30 34 47 7 13 10 19
04Mg p.m. 21 26 47 8 7 11 12
iRegistrese hoy! (% 05:00 pY 08 131 179 61 54 96 80
# DSJUUN 122 227 281 78 133 15/ 108 7
T || Total semanal: 664

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 mas
importante y cualquier factor que haya influido en la asistencia, como se muestra en
la imagen:

21.

F5| Esp - 123esp oo
Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda
Qaris | () ~ T salrdelsstema | [CfBorelasemana | @) 7] Semanaactual Muestasemana 25/01/2013 - [E|  ventas Transacdones | {= Expandir/Contraer todo
Principal Historial de Volumen 25/01/2013 2210012013
@ rico TAQUILLA | DULCERIA | COFFEE_TRE | FDOS
izl | Comentarios ‘
Proyeceidn de Volumen
&) solicitud de dias ibres SIS Lane
ﬁ Turnos fijos Asistencia real 4,500 vs. PFTO 6,300. Estreno: El lado bueno de las cosas. Lu@
| Tr ¥S — ‘
|Hora vie! sa’b‘ dnml lun mar mié| ]ue‘:
""" (] 04:00 a.m. 0 0 0 0 0 0 0
g Principal (# 05:00 a.m. a a 0 a 0 0 ]
(] 06:00 a.m. 0 0 0 0 0 0 0
1 Empleados (3 07:00 a.m. 0 0 0 0 0 0 ]
@ (] 08:00 @.m. 0 0 0 0 0 0 0
(3 09:00 a.m. 0 0 0 0 0 0 ]
[ 10:00 a.m. 0 4 9 0 0 0 0|3
[ 11:00 a.m. 0 39 72 0 0 0 0
[ 12:00 p.m. 19 37 67 8 14 9 7
(& 01:00 p.m. 47 60 102 30 43 45 25
(& 02:00 p.m. 29 98 146 29 34 52 30
(& 03:00 p.m. 77 122 146 50 51 71 53
(] 04:00 p.m. 98 136 204 56 68 82 631
[ 05:00 p.m. 109 183 208 93 113 157 112
(] 06:00 p.m. 143 276 285 109 172 205 137
:( Herramientas (& 07:00 p.m. 162 229 212 127 141 212 152
(] 08:00 p.m. 118 163 95 77 114 147 135
sl (& 09:00 p.m. 129 143 80 63 94 110 114
(] 10:00 p.m. 48 51 24 22 39 47 50 ¥
7 || Total semanal: 7736
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22. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuracién” haciendo clic en el botdn de “Inicio”.

ESP- 123esp oo
Archivo ormulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Saras (0 ) % o 71 4 sdirdelsistema @) (] Ir 2 horario actusl | ) Revisar el horario pasado » | B Comenzar un horario nuevo.
|| Principalv F Horario actual
Inicio 22/02/2013
Inicio Lista inicial de pendientes| {. Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen
O
royecdén de Volumen E’ Lista de tareas i
&) solicitud de dias libres
2 . Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
Turnos fijos
Informacion requerida
Introduzca estaciones ‘ & Comenzar ‘ Realizado ¥
Registrar sus horas de operacién ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥
Defina las categorias de personal | © comenzar | Realizado ¥
Disefiar las guias de posicionamiento | © comenzar | Realizado (¥
Introduzea historial de volumenes | © comenzar | Realizado
Realizar proyeccion de volumen ‘ & Comenzar ‘ Realizado |

Otra informacion

il Reportes Tntroduzca empleados | © comenzar | Realizado [
@Am;s Revisar turnes fijos ‘ ec«:menzar ‘ Realizado I
Registrar informacidn sobre descansos ‘ & Comenzar ‘ Realizado |©

X e Configure las preferencias de todo el sistema ‘m‘ Realizado |-
iRegistrese hoy! Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu

Cuande ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |

Activar la casilla de seleccidn “Realizado” correspondiente a la opcién “Introduzca

23. . . ,
historial de volumenes”.

ESP - 123esp [E= R
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qavss | (3| % _ 71 4 sdirdelsistema @) ] Ir 2 horario aciusl | #7) Revisar e horario pasado ~ | [E Comenzar un horario nuevo...
|| Principal ici Horario actual
Inicio 22/02/2013
(PN

Historial de Volumen

& salicitud de dias libres

Realice las tareas descritas abajo en orden cuande canfigura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.

[ Tumos fiios
Informacion requerida
Introduzca estaciones ‘ & Comenzar ‘ Realizado ¥
Registrar sus horas de operacidn ‘ & Comenzar ‘ Realizado ¥
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ e Comenzar ‘ Realizado ¥
Defina las categorias de personal | © comenzar | Realizado (7
Disefiar las guias de posicionamiento ‘ & Comenzar ‘

Introduzca historial de volumenes ‘ & comenzar ‘ (

Realizar proyeccion de volumen ‘ & Comenzar ‘ Realizado |-

Otra informacién

‘) REpOTtES Introduzca empleados ‘ &) Comenzar ‘ Realizado |-
Revisar turnos fijos Comenzar Realizado |~
{chg Ajustes ! ‘ o ‘
Registrar informacién sobre descansos ‘ & comenzar ‘ Realizado [©
NS -
/< A Configure las preferencias de todo el sistema ‘ &) comenzar ‘ Realizado -
- . Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu

Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |
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2.7. Realizacion de
proyeccion de volumen
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Nota: el Gerente del conjunto es responsable de elaborar y validar la proyeccién de
volumen con apoyo del personal de recursos humanos del conjunto.

En esta seccion del ESP, se debe hacer una proyeccién de volumen para la semana de la cual
se estd realizando el horario. Lo que se debe realizar es una proyeccién de transacciones
para cada uno de los departamentos del conjunto en donde se realizan transacciones
econdmicas, como por ejemplo “TAQUILLA”, “DULCERIA” o “CINECAFE”. Para el
departamento “FIJOS” no se realiza una proyeccion.

Para realizar una buena proyeccidn de volumen, se deben seleccionar cuidadosamente las
semanas de los histéricos que se van a tomar como referencia. Para esto es importante
revisar la seccién de comentarios de los histdricos.

Para hacer una correcta seleccién de las semanas, se deben tomar en cuenta dos aspectos
importantes:

» Variacion de asistentes vs presupuesto
» Temporalidad

1. Variacion de asistentes vs presupuesto

El primer factor importante a considerar es un estimado de cuantos asistentes se espera
gue el cine reciba en la semana para la cual se estd generando el rol. Para esto se debe
hacer una proyeccién de asistentes.

Lo que se debe hacer es revisar la tendencia que tiene el cine en las Ultimas semanas y para
ello se debe conocer el porcentaje de variacion de la asistencia real vs el presupuesto de
asistentes del conjunto.

Una vez que se conoce esta variacion, la cual puede ser positiva o negativa, se debe tomar
el presupuesto de asistentes de la semana para la cual se esta elaborando el rol y agregar o

quitar el porcentaje de variacion que se obtuvo.

Ejemplo de variacion de asistentes vs presupuesto:
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Supongamos que se esta realizando el rol para la semana X, la cual tiene un presupuesto de
21,345 asistentes.

Revisando las ultimas 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 interpretacion
de esto es que el cine esta teniendo un 14.80% mas de asistentes de lo que tenia
presupuestado en las Ultimas 5 semanas.

Regresando al dato del presupuesto de asistentes de la semana para la cual se estd
realizando el rol, éste se deberd aumentar en un 14.80%. Esto seria 21,345 asistentes +
14.80%, lo cual da como resultado 24,505 asistentes.

Esto quiere decir que, para realizar la proyeccién de volumen, se deberdn seleccionar
semanas de los histéricos que hayan tenido una asistencia real alrededor de 24,505
asistentes. Hay que recordar que la asistencia real de los histéricos se ve en la seccién de
comentarios.

Es importante que, para realizar este ejercicio, se pida apoyo al Gerente del conjunto, quien
podrd proporcionar la informaciéon 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 proyeccion de asistentes para la semana que estd por comenzar el
préximo viernes, se deben seleccionar cuidadosamente las semanas que se elegiran para
realizar la proyeccién.

Es importante considerar que la distribucidn de las transacciones en los diferentes negocios
(Taquilla, Dulceria, Cinecafé, etc.) en un dia de operacion de temporada alta/verano, es
diferente a la distribucién que tendran 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 seran distribuidas en muchas horas de
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operacion, ya que en temporadas de alta afluencia los cines abren mds temprano y
cierran mas 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 distribuirdn 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
proyeccion:

Semanas de alto trafico de asistentes. Si la semana para la cual se esta elaborando el
horario se considera de alta afluencia o de alto trafico (vacaciones de Semana Santa,
vacaciones de verano y vacaciones de navidad), las semanas que se deben seleccionar como
referencia deben ser semanas que hayan caido dentro de alguno de los periodos
mencionados.

Si dentro de los histéricos del presente afio se encuentran semanas con estas caracteristicas
y que también tengan una asistencia real similar o cercana a la proyeccion de asistentes
(24,505 asistentes en el ejemplo anterior), éstas serdn las mejores referencias para realizar
la proyeccion. En caso de que en el presente aifo no se encuentren semanas de alto trafico
de asistentes y con asistencia similar o cercana al presupuesto, se pueden tomar histéricos
del afio anterior.

Semanas de asistencia promedio. A todas las semanas que no caen dentro de los periodos
mencionados anteriormente les llamaremos semanas de asistencia promedio. Cuando la
semana para la cual se estd elaborando el horario tenga estas caracteristicas, las referencias
gue se seleccionaran en los histéricos deben tener también la caracteristica de NO ser
semanas de alto trafico.

Nota: para cines recién aperturados, al no tener histdricos de volumen deberan
comunicarse con el responsable de ESP en el corporativo quien les proporcionara histéricos
de un cine con caracteristicas parecidas para que puedan generar sus primeras
proyecciones.

Una vez se tenga la proyeccién para la semana que comience, se deben ubicar semanas en
los histdricos de asistencia similar o cercana y que cumplan con las caracteristicas
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mencionadas anteriormente. Se recomienda que se tomen semanas del presente afio. De
no tenerlas, buscar semanas del ano anterior.

Cuando se esta realizando el rol para una semana que tiene algun dia festivo, es importante
tomar esto en consideracién y buscar semanas en los histdricos que tengan asistencia real
similar o cercana al presupuesto ajustado y que también hayan tenido el mismo dia festivo.
De esta forma, en la proyeccién, en dicho dia festivo, las transacciones por hora se
incrementaran dando como resultado un horario eficiente durante toda la semana.

Un apoyo que se puede consultar para tener presente si las semanas préximas son de alta,
media o baja asistencia, es la presentacidon de Seguimiento de Asistentes de la Direccién de
Operaciones (se debe solicitar al Gerente del conjunto), especificamente la diapositiva de
“Estrenos Proximas 4 Semanas”, la cual se muestra a continuacion:

[ Estrenos Proximas 4 Semanas
30, 13 31, 13 32, "13 oo
(26 Jul -1 Ago) (2-8 Ago) (9-15 Aga) (16 - 22 Aga)

4,215,348 3,718,496 3,426,758* 2,814,481~
SB.75% - 60.71% BLE6% - 64.35%

Los Pitufos 2
3D faDK 3D

Copi=s: ND Copi=s: ND

Scary Movie 5

Copiss: 400

|: =i al Pogdan [ A0
Fmama Bz f 73

Copiss: 300 Lo Husionistes ‘

|5ﬁ = Us "av
\Amdna da Wlacte Mocta
L]

“Faling @ Temporada Baja <X Cinépolis. ® Temporada Alta

También se puede consultar la diapositiva “Comportamiento Market Share” de la misma
presentacion, la cual ayudara a identificar los cambios de temporada. Esta se muestra a
continuacion:
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Comportamiento Market Share " 13 — Sem. 23 - 34 ]

Limite Superior W Market Share Asistentes

Menora 58.75% - | Mayor & Menora 61.66% - Mayor &
58.75% 60.71% 60.71% 61.66% 6435% | 6435%

| Menora 62.60% - Mayor =
62.60% 64.43% ! 64.43%

Seranzs 26-28 Cinepolis no exhabeo 9 ;O Paso Aver” I ’
<3 Cinépolis

En la proyeccién de volumen también es importante que en la seccion de comentarios se
registre la proyecciéon de asistentes y el estreno mas importante de la semana que
comienza.

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

Dar clic en el botéon “Comenzar” en la opcién “Realizar proyeccion de
volumen” de la lista de tareas iniciales de configuracidn.

[ EsP - 123.e5p =
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qo | | % . U0 Selirdelsistema | @) (5 T a horario actuzl | #2) Revisar el horario pasado + | (. Comenzar un horario nuevo.
Principal P Horario actual
pal Inicio 22/02/2013
) Tnido (£] Lista inicial de pendientes | i\ Resumen (7 advertencias)
Historal de Volumen
5] Proyecdén de Volumen 2" Lista de tareas iniciales de configuracion @) Més informacién
Solicitud de dias libres
% . Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puade proseguir con I lista semanal de tareas.
\#! Tumnos fijos
Informacion requerida
Introduzca estaciones | © comenzar | Realizado v
Registrar sus horas de operacion | © comenzar | Realizado ¥
g Principal
Registre las longitudes de horarios que se van a usar | ) Comenzar | Realizado (v
l Empleados Defina las categorias de personal | &) Comenzar \ Realizado
-
Disefiar las gufas de posicionamiento. | © comenzar | Realizado (¥
Horario -
Introduzca historial de volumenes | © comenzar | Realizadg v
% Gl Realizar proyeccion de volumen (| © Comenzaﬂ) Realizado
- s e —
otra informacién
‘v Reportes Introduzca empleados | © comenzar | Realizado
e Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado
{® gu]..sus
Registrar informacidn sobre descansos | © comenzar | Realizado
Y .
A Herramientas Configure las preferencias de todo el sistema | & comenzar | Realizado
iRegist Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas
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b) Dar clic en el botén “Principal” y seleccionar la opcidn “Proyeccidon de

”
Volumen”.
[E E5p - 1mp ey
Mepres o Fosded vsen Sevesmei dpals
ik 3 L5 T A v acORRdE PO (% v TECOONSS | Papainde ST sl Ml .
s Horang achud
Princlost Proyeccion de Volurmen 22j02/2013
G e THPULLA SamcTRi COMEL_TEE FOOS
0 o LT
B fakont 5e das ik
o Rarm e Trasasiinees
] e iy dorn L e e o =
o S0 e,
H §5:00 am
uwin
8700 &
s —— i 9800 e
&) R
o bt am 4
ITJ"""‘“ i 10:00 am
& EE pm,
g'l—-d o §2:00 pw
) 8300
e 5 9300 s
— i 00
: 4 500 pm
:j o SO0 p
- i 47:00 pm.
{m 0
00 pm
Brgnbeeur kot & b0 pm
R L =
Totwl avarsl
D I I .z ”G .z ”
2. ar Clic en la opcion enerar proyeccion...".
ESP - 123.esp b=
Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda
Qarss | (| # = T 0 selrdelsistema | @) Ajustar valores seleccionado por 0% S [ Ir | Ventss Transacdones | = Expandi/Contraer todo ! Generar proyeccién )
A .y Horario actual
anncical Proyeccién de Volumen 22/02/2013
@ mico TAQUILLA| DULCERIA | COFFEE_TRE  FUOS|
Historial de Valumen - ‘
5| Proyeccién de Volumen
&} solicitud de ias libres
[# Turnos fiios | e ‘
|Hora vie! sab dom lun mar mig Jue‘:
[z 04:00 a.m.
[ 05:00 a.m.
& Principal (% 06:00 a.m.
[ 07:00 a.m.
$ Empleados (# 08:00 a.m.
[ 09:00 a.m.
. (2 10:00 a.m. 1
Horario [ 11:00 a.m. j
[ 12:00 p.m.
% Personal [ 01:00 p.m.
[ 02:00 p.m.
e e artes [ 03:00 p.m.
(2 04:00 p.m.
(¥ 05:00 p.m.
e
{T fustes (2 06:00 p.m. 'l
. [ 07:00 p.m.
X Herramientas & 08:00 p.m.
[ 09:00 p.m.
iRegistrese hoy! (¥ 10:00 p.m.
(71 11:00 n.m. b
7 || Total semanal:
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3. Dar clic en la pestaina “Proyecciones avanzadas”.

[E] ESP - 123.esp

=@ =8 |

Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda

Qarss | (| # _ T  salrdelssiema @) Ajustar valores selecdionado por 0% - [] It | Ventas Transacdones | i= Expandi/Contraer todo (5] Generar proyeccion
Principal N . r PRV Horario actual
o FE| Generar Proyeccion - TAQUILLA o] 22/02/2013
Inicio
Historial de Volumen Generar la proyeccion de volumen ‘
] rayecain deatumen | | Escoger de mis abajo para selecdonar el método utiizado pars proyectar ol olumen para el siio:
Solicitud de dias libres
a | L i avanzadas >
[ Turnos fiios e o A ‘
| Seleccionar las semanas que se van a incluir al dar clic en columna "Selecto” | = ‘A
mié Jue| =
‘Semana v ‘Se\ectu ‘Ajustar Y Comentario |
..... 01/02/2013 0 Asistencia real 4,200 vs. FFTO 5,000. Estreno: Hitchcock.
- O 25/01/2013 o Asistencia real 4,500 vs. PPTO 6,300. Estreno: El lado bueno de las co
g Principal
R corenin
-
2 semanas en archivo 0 seleccionado
Opciones
) Reportes Tipo de datos que alisan para utilizar Cuarto de Hora -
3 ¥ Remover valores alto y bajos antes de obtener el proi
{0 3 Ajustes L
Generar la proyeccién para todos los departame
A Herrams —_— ——
Herramientas
oK ‘ | Cancelar }
iRegistrese hoy!
[+111:00 n.m. b
* || Total semanal:

Activar las casillas de seleccidn de las opciones “Remover valores alto y bajos antes de

FE] ESP - 123.e5p

obtener el promedio” y “Generar la proyeccién para todos los departamentos”.

=@ = |

Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda

Qavis | ] % 2 O

¢ Salir del sistema | @) Ajustar valores selecdionado por 0% ] It | Ventss Transacdones | := Expandir/Contraer todo

|iz:] Generar proyeccién

Principal n i e Ainl

Horario actual
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[E] Generar Proyeccién == 22/02/2013
¢ mico
Historial de Volumen Generar la proyeccion de volumen ‘
Ve Escoger de més abajo para seleccionar el método utilizado para proyectar el volumen para el sitio:
[ solicitud de dias libres T
] Tumos fiias |roy | Froy | ‘
| Seleccionar las semanas que se van a incluir al dar clic en columna "Selecto” | = ‘A
mié Jue| *
TAQUILLA “ DULCER_!AH coFFEEjREH FDDSl
""" [ + [selecto |Ajustar % Comentario ]
& Principal 1 01/02/2013 0 Asistencia real 4,200 vs. PFTO 5,000. Estreno: Hitchcock.
25/01/2013 0 Asistencia real 4,500 vs. PPTO 6,300. Estreno: El lade bueno de las cc
?.‘ Empleados
=]
2 semanas en archivo 0 seleccionado
% Personal
Opciones
‘] Reportes Tipo de datos Cuarto de Hora -
" ¥ Remover valores alto y bajos antes de obtener el prol
{(© 5 Ajustes (]
|| Generar Ia proyeccion para todos los departame
>< Herramientas
oK ‘ | Cancelar
iRegistrese hoy!
[+111:00 n.m. 4
7 || Total semanal:




M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Activar la casilla de seleccidn de aquellas semanas que en el campo “Comentarios”

5.
elaborando el horario®.

[E] ESP - 123.esp

=@ =

tengan una asistencia real cercana a la presupuestada para la semana de la cual se estd

Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda

Qarss | (| # _ T  salrdelssiema @) Ajustar valores selecdionado por 0% - [] It | Ventas Transacdones | i= Expandi/Contraer todo (5] Generar proyeccion
Principal N . r PRV Horario actual
FZ] Generar Proyeccién [ 22/02/2013
() Tricio
storial de Volumen Generar la proyeccion de volumen ‘
T Escoger de més abajo para seleccionar el método utilizado para proyectar el volumen para el sitio:
&) solicitud de dias libres 1
[ Tumos fijos | Y ) eV avanzadas | ‘
| Seleccionar las semanas que se van a incluir al dar clic en columna "Selecto” = ‘A
mié Jue| =
TAQUILLA | DULCERIA | COFFEE_TRE | FUOS)|
""" I © [Selecto o~ |Ajustar % Cogpanters
g Principal 01/02/2013 . 8 I N ___U Asistencia real 4,200 W, PPTO 5,000. Estreno: Hitchcock.
25/01/2013 E Asistencia real 4,500 vs. PFTO 6,300. Estreno: El lado bueno de las c|
F—
Horario =
2 semanas en archivo 2 seleccionado
&‘5 personal
Opciones
‘) Reportes Tipo de datos que alisan para utilizar Cuarto de Hora -
3 w|Remover valores alto y bajos antes de obtener el pro
{0 3 Ajustes L]
| Generar la proyeccién para todos los departame
A Herrams Y —
Herramientas
0K ‘ | Cancelar
iRegistrese hoy!
[+111:00 n.m. b
* || Total semanal:

6 Ademas de seleccionar semanas con asistencia real cercana al presupuesto ajustado de asistentes, se debe
tomar en cuenta si alguna de esas semanas tuvo dias festivos. En caso de que asi sea, lo mejor es no seleccionar
esa semana ya que hara que la proyeccion de transacciones de alguno de los dias tenga un nimero mayor a
lo esperado. De la misma manera, cuando la semana que se esté proyectando tenga dias festivos, se debe
tratar de seleccionar una semana con asistencia real cercana al presupuesto ajustado y que ademas haya
tenido el mismo dia festivo. De esta manera la proyeccién sera lo mas cercana posible a la realidad.
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6. Repetir el paso anterior para todos los departamentos, excepto “FIJOS”.

[E] ESP - 123.esp

|l=la] = |
Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda
Qarss | (| # = T  salrdelssiema | @) Ajustar valores seleccionado por 0% - [] It | Ventas Transacdones | = Expandi/Contraer todo Generar proyeccién
Principal N . r PRV Horario actual
FE] Generar Proyeccién [ 22/02/2013
() Tricio
Historial de Volumen Generar la proyeccion de volumen
I Escoger de més abajo para seleccionar el método utilizado para proyectar el volumen para el sitio: ‘
&) solicitud de dias libres
2 Turmos fos | Proyeccion eslandanzadaH Proyecciones avanzadas | ‘
Seleccionar las semanas gue se van a incluir al dar clic en columna "Selecta” = ‘ N
mié Jue| =
QuILA | DULCERJAH COFFEE_TRE Duos |
""" r v ‘Se\ecm ‘AJUSKEF% ‘Cnmentarm
08/02/2013 E 0
01/02/2013 £l (1] sistencia real 4,200 vs. PFTO 5,000. Estreno: Hitchcock.
25/01/2013 | T encia real 4,500 El lado bueno de las cc
3 semanas en archivo 2 seleccionado
Opciones
‘) Reportes Tipo de datos que alisan para utilizar Cuarto de Hora -
3 w|Remover valores alto y bajos antes de obtener el pro
{fo } Ajustes L |
| Generar la proyeccién para todos los departame
A Herrams Y —
Herramientas
0K ‘ | Cancelar
iRegistrese hoy!
[+111:00 n.m. b
Total semanal:
H 4 " ”
7. Dar clic en el botén “OK”.
FE] ESP - 122.23p |= @] = |
Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda
Qavss | (| % = T selvdelssiema @) Ajustar valores selecdonado por 0% - ] [r | Ventas Transacdones | = Expandir/Contraer todo enerar proyeccidn
Principal — R Y Horario actual
F% Generar Proyeccion == 22/02/2013
¢ mico
Historial de Volumen Generar la proyeccion de volumen
' Escoger de més abajo para seleccionar el método utilizado para proyectar el volumen para el sitio: ‘
[ solicitud de dias libres T
] Tumos fiias |roy | Froy | ‘
| Seleccionar las semanas que se van a incluir al dar clic en columna "Selecto” = ‘ =
mié Jue| *
|maquita | puceraa| corFee TRE | Enos|
""" [ + [selecto |Ajustar % |comentario ]
08/02/2013 [ 0
01/02/2013 Asistencia real 4,200 vs. PPTO 5,000. Estreno: Hitchcock.
25/01/2013 encia real 4,500 El lado bueno de las c
3 semanas en archivo 2 seleccionado
Opciones
Tipo de datos que alisan para utilizar Cuarto de Hora -
| Remover valores alto y bajos antes de obtener el pro
{0 3 Ajustes L |
¥ Generar la proyeccién para todos los departame
X Herramientas
‘ oK Cancelar
iRegistrese hoy!
[+111:00 n.m. 4
7 || Total semanal:
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Nota:
La proyeccion de volumen para cada uno de los departamentos aparecerd en la pantalla.

[5] ESP - 123.e5p (e
Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda
Qars | (| % = T | sair delsistena @) Ajustar valores selecdonado por 0%  © Ir | Ventas Transacciones := ExpandirfContraer todo =] Generar proyecdién.
Principal . r Horario actual
= Proyeccion-de Yolumen 22/02/2013
¢ mico TAQUHJ_AH DULCERIA| cn;FEEjRE FDOS
Historial de Vol
istorial de Volumen ‘ o ‘
Proyecddn de Yolumen
&) solicitud de diss libres
8 o s ‘ Transacciones L — L ———— ‘
Hora | Ve sab)| dom lun| e mig, jue|~
(3] 04:00 a.m.
""" (£ 05:00 a.m.
; Principal (] 06:00 a.m.
[ 07:00 a g
t P —— (= 08:99fa.m.
(= gfo0 a.m.
. - #10:00 a.m.
Horario 5 11:00 a.m.
(3 12:00 p.m.
% Personal (3 01:00 p.m. 20 29 a7 26 9 19 10
(3 02:00 p.m. 38 56 116 51 32 48 29
T A— 58 100 165
94 123 165
g 95 131 184
{(© 3 Ajustes
W j 139 217 251
- 168 206 218
Herramientas
,/( 149 156 134
[ 09:00 p.m. 167 153 99
iRegistrese hoy! (1 10:00 p.m. 56 55 30
#11:00 n.m. n n n
Total semanal: 6677 \

En el campo “Comentarios” de cada departamento (excepto “FIJOS”), escribir el
8. presupuesto de asistentes y el estreno mds importante de la semana, como se muestra
en la imagen:

[ ESP Scheduling Program o

Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda

Qavss | (| % T e T 4 selrdelsistema | @) Ajustar valores selecdonado por 0% It | Ventas Transacciones | := Expandir/Contraer todo [l Generar proyeccion

Horario actual

Rrincieal Proyeccidn de Volumen 22/02/2013

@ ico | aqunLA | puLcersa| correE_TRE| Fros|
Historial de Volumen

| Comentarios ‘

Proyecdidn de Volumen — -
B selicitud de dias libres PPTO 5,000. Estreno: Brigada de &lits
T —

[ Tumos fiios

| Transacciones ‘
|Hora | vie! sab dom lun mar mié| ]ue‘:
(] 04:00 a.m.
(3 05:00 a.m.
(] 06:00 a.m.
(3 07:00 a.m.
(] 08:00 @.m.
(3 09:00 a.m.
(] 10:00 @.m.
(3 11:00 a.m.
[ 12:00 p.m.
(3 01:00 p.m.
(& 02:00 p.m.
(3 03:00 p.m. 8 3 12
(] 04:00 p.m. 14 13 14
[ 05:00 p.m. 17 14 6 15
(] 06:00 p.m. 13 4 22 31
[ 07:00 p.m. 12 8 19 19
s i ~

,/< G (] 08:00 p.m. 19 14 16 10
(2 09:00 p.m. 19 13 22 13
iRegistrese hoyt (] 10:00 p.m. 9 9 6 3
[#111:00 n.m. n 2 n n

oo o &
IS
o
w
v oo o

-
=
-
@

SN N ®® N
o
=
ey
N

1

Total semanal: 627
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9. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuracién” haciendo clic en el botdn de “Inicio”.

Eew- s T

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qarsfl] () % o 71 4 sdirdelsistema @) (] Ir 2 horario actusl | ) Revisar el horario pasado » | B Comenzar un horario nuevo.
Principal B Horario actual
| Princiga Inicio S5i03/5013
o

Lista inicial de pendientes|  #. Resumen (7 advertencias)

Historial de Volumen
O
royecdén de Volumen E’ Lista de tareas i
&) solicitud de dias libres
2 . Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
Turnos fijos
Informacion requerida
Introduzca estaciones ‘ & Comenzar ‘ Realizado (¥
Registrar sus horas de operacién ‘ & Comenzar ‘ Realizado [
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥
Defina las categorias de personal | © comenzar | Realizado ¥
Disefiar las guias de pasicionamienta | © comenzar | Realizado ¥
Introduzea historial de volumenes | © comenzar | Realizado (¥
Realizar proyeccion de volumen ‘ & Comenzar ‘ Realizado |

Otra informacion

il Reportes Tntroduzca empleados | © comenzar | Realizado [
@Am;s Revisar turnes fijos ‘ ec«:menzar ‘ Realizado I
Registrar informacidn sobre descansos ‘ & Comenzar ‘ Realizado |©

X e Configure las preferencias de todo el sistema ‘m‘ Realizado |-
iRegistrese hoy! Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu

Cuande ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |

Activar la casilla de seleccién “Realizado” correspondiente a la opcién “Realizar
proyeccion de volumen”.

ESP - 123esp [E= R
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qarss | (B | % _ 71 4 sdirdelsistema @) ] Ir 2 horario actusl | #7) Revisar e horario pasado ~ | Ek Comenzar un horario nuevo...
|| Principal ici Horario actual
Inicio 22/02/2013
(PN

Lista inicial de pendientes| f, Resumen (7 advertencias)

Historial de Volumen
royeccién de Volumen Lista de tareas ales de configuraci
&) solicitud de dias libres N . -
.ﬂ n 5 Realice las tareas descritas abajo en orden cuande canfigura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede prosequir con la lista semanal de tareas.
urnos fijos
Informacién requerida -
Introduzca estaciones ‘ & Comenzar ‘ Realizado ¥
""" Registrar sus horas de operacidn ‘ e Comenzar ‘ Realizado ¥
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ e Comenzar ‘ Realizado ¥
Defina las categorias de personal ‘ @ Comenzar ‘ Realizado ¥
Disefiar las guias de posicionamiento ‘ @ Comenzar ‘ Realizado v
Tntroduzca historial de volumenes | © comenzar | M
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | (Reahzadu '.:)
Otra informacién
Introduzca empleados ‘ & comenzar ‘ Realizado [©
Revisar turnos fijos ‘ &) Comenzar ‘ Realizado |
Registrar informacién sobre descansos ‘ & comenzar ‘ Realizado -
Configure las preferencias de todo el sistema ‘ &) Comenzar ‘ Realizado |-
- . Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu

Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |
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2.8. Introduccion de
empleados
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En esta seccidn se vera como se dan de alta los empleados en el programa. Es importante
considerar que para cada empleado que se da de alta, hay cuatro pestainas que se deben
llenar: “General”, “Disponibilidad”, “Estaciones” y “Otro”.

En la pestaia “General”, se introducira informacién basica del empleado como la direccién,
edad, categoria de mano de obra, salario, etc. Es importante poner atencidn en el campo
ID del empleado, éste es el nimero con el que el empleado se da de alta en PeopleSoft y
debe tenerse completo y correcto para todos los empleados.

En la pestaia “Disponibilidad”, se le indica a ESP qué dias y en qué horario el empleado esta
disponible para trabajar. La recomendacion es que se dejen intervalos amplios de tiempo
ya que de esa manera se dara mas flexibilidad al programa al momento de generar los
horarios.

En la pestafia “Estaciones”, se le indica al programa las estaciones para las cuales el
empleado esta calificado. Se deberan dar de alta todas aquellas estaciones en las que se
desee que dicho empleado esté rotando. También se debe asignar un “grado de
calificacion”, en donde 1 representa lo menos capacitado y 4 representa un experto. ESP
siempre buscara asignar los empleados a las estaciones en donde tengan el mayor grado de
calificacion.

En la pestaia “Otro”, se debe introducir un nombre y un nimero telefénico 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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Ir a “Empleados” siguiendo alguna de estas dos rutas:

Dar clic en el botdon “Comenzar” en la opcidn “Introduzca empleados” de la
lista de tareas iniciales de configuracién.

[ 5P - 123.e5p =
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qatas | & | % _ 70| % Selirdelsistema | @) [E] It 2 horario actuzl | #2) Revisar el horario pasado | @ Comenzar un horario nuevo.
Principal e Horario actual
Inicio 22/02/2013
7

(£] Lista inicial de pendientes | i\ Resumen (7 advertencias)

Historal de Volumen
5] Proyecdén de Volumen Lista de tareas iniciales de configura ©) Mas informacion
&) soliitud de dias libres

Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.

|2 Tumos fijos
Informacion requerida
Introduzca estaciones | € comenzar | Realizado ¥
Registrar sus horas de operacion | © comenzar | Realizado ¥
g Principal
Registre las longitudes de horarios que se van a usar | ) Comenzar | Realizado (v
2} Empleados Defina las categorias de personal | © comenzar | Realizado v
Disefiar las gufas de posicionamiento | © comenzar | Realizado ¥
Introduzca historial de volumenes | & comenzar | Realizado ¥
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Reaiizadd ¥

otra informacién

S Reportes Introduzca empleados & comenzar D Realizado [f

e Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado
{© ;-Amsta
Registrar informacidn sobre descansos | © comenzar | Realizado
S Y _
A Herramientas Configure las preferencias de todo el sistema | & comenzar | Realizado
T Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu

Cuando ha realizado todos los pasos
dar dlic aqui para desplegar Lista semanal de tareas ¢

b) Dar clic en el botén “Empleados”.

FE EsP-123e5p =1
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qars | (| % 2 T | 4 salrcelsistema | () Alta de empleado [~ £2j2 de emplead | @) Filtro de empleados i) Reajuste
0 Empleados Horario actual
o Empleados 22/02/2013
4 Ll >

‘) REDOMES

o~
{0 3 Ajustes

>< Herramientas

iRegistrese hoy!
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2. Dar clic en el botén “Alta de empleado”.

[EsRic] =]

[E| ESP - 123.esp

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qavss | G | ¥ % | & salir gel sis«em(ﬁ Alta de empleado ) Baja de empleado | @) Fillro de empleados i) Reajuste

0 Empleados Horario actual
E Empleados 22/02/2013

Ingresar el nombre completo del empleado en los campos “Primer Nombre” y

3 “Apellido”.

FE| ESP - 123esp = P
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qarss | (B | % = T 4 selrdelsistema | [T Alta de empleado| [ Gaja de empleado | @) Fitro de empleados i) Reajuste
0 Empleados Horario actual
> Empleados 22/02/2013
r Ny
Alta de empleado =
Alta de empleado
a4 4 » Puede agregar un nuevo empleaddo o reinstalar @ un empleado que trabajé para usted
""" en el pasado

g Principal Afiadir empleado nuefvol Reingresar un empleada

P Verdnica Mendoza
2 s G el >
=]

Horario
% Personal Nombre corta Verdnica M
Categoria de Mano de Obra -
' Reportes
- oK Cancelar
.
(0 3 Ajustes

A _
Hel nta:
7,< rramientas

iRegistrese hoy!
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Nota:
El campo “Nombre corto” se llenara automaticamente al ingresar el nombre completo.

[E] ESP - 123.esp

= 8 |
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qavas | () = T % salr delsisiema | [C] Alta de empleado Baja de empleado | @) Fitro de empleados i£) Reajuste
Horario actual
LEmpizados Em plead 0os 22/02/2013

s N
Alta de empleado ==
Alta de empleado
< Puede agregar un nuevo empleaddo o reinstalar a un empleado que trabajé para usted
""" en el pasado
g Principal Afadir empleado nueve | Reingresar un empleads
Verdnica Mendoza|
aﬁ 0 Empl - Primer Nombre Apellido \
E Horario
9) S— ombre corto Verdnica M
Categorfa de Mano de Obra
' Reportes A
ot oK ‘ Cancelar

:&} Ajustes

" Herramientas
/N

iRegistrese hoy!

Dar clic sobre el campo “Categoria de Mano de Obra” y seleccionar la categoria a la
que corresponde el empleado. Existen 3 categorias: A, By C. Cada una corresponde al

4, maximo de horas que un empleado puede trabajar en una semana. Por ejemplo, un
empleado de categoria A sdlo podrd trabajar maximo 45 horas a la semana. Se
recomienda que todos los empleados sean categoria A.

[E] ESP - 123.esp

= = |
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qavas | () = T % salr delsisiema | [C] Alta de empleado empleado | @) Fitro de empleados i£) Reajuste
0 Empleados Horario actual
P Empleados 22/02/2013
s N
Alta de empleado =
Alta de empleado
4 Puede agregar un nuevo empleaddo o reinstalar a un empleado que trabajo para usted
""" en el pasado
§ Principal

Afiadir empleado nueve | Reingresar un empleado

l 0 Empleados Primer Nombre Verdnica Apellido Mendoza

E Horario
SE‘ personal

ategoria de Mano de Obra

& ) Reportes

—
i >

\}:} Ajustes

" Herramientas
/N

iRegistrese hoy!
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5. Dar clic en el botén “OK”.

[ EsP - 123esp = X3
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
) Atrds % Salr del sistema Alta de empleado | [ £aja de empleado | @) Fitro de empleados Reajuste
& - o) )
0 Empleadus Horario actual
Empleados 22/02/2013

-
Alta de empleado ==

Alta de empleado
O ] » Fuede agregar un nuevo empleadda o reinstalar a un empleado que trabajé para usted
""" en el pasado
g Principal Afiadir empleado nuevo | Reingresar un empleads
?.\ 0 Empleados Primer Nombre Verdnica Apellido Mendoza

% personal Nombre corte Verdnica M

Categoria de Mano de Obra T

' Reportes [
- =
P ——

(0 3 Ajustes

" Herramientas
o
iRegistrese hoy!
“ ” B i ” “ -
En el campo “Pago”, seleccionar la opcion “Pago por hora” y en el campo “Salario
introducir la tasa horaria fijada por el corporativo.
FE] £5P - 123.3p e O
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qarss | (B | % = T 4 selrdelsisiema | [T Alta de empleado [} Baja de empleado | € Fitro de empleados i) Reajuste
r . r - Horario actual
1 Empleados Verodnica Mendoza (Verdnica M) 22/02/2013
|Verdnica Mendoza T = = = T
General | D ‘l | D’km‘
Detalles Notas
Nombre Verdnica Mendoza a
Nombre corte  Verdnica M
Fecha de Alta  22/02/2013 - Categeria A -
laboral
o - = Fecha de Baja -
""" 200 For hora - Salario | )
i Principal Direccion/teleTons,
Direccién
?.\ 1 Empleados
- Ciudad, Estado,
Apartado
Horario #(s) de teléfono
Otros
Correo
% Personal electrénico
Sexo No especificado .
L D Photo
- Fecha de
Macimiento M
(0 3 Ajustes
Tiempo completo
>< Herramientas Gerente Certificado
iRegistrese hoy!
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

. En la seccidn “Direccién/teléfono” introducir la informacion correspondiente en todos
los campos.

=] ESP - 123.esp

=
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qavds | @ | % = T | selirdelsistema | (] Alta de empleado [ Baja de empleado | @) Filtro de empleados ) Reajuste
1 Empleados SAi Ahi Horario actual
B Veronica Mendoza (Verdnica M) 22/02/2013
[verdnica Mendoza It T —
General | | |otro|
Detalles Notas
Nombre Verénica Mendoza

Nombre corto  Verdnica M

Fecha de Alta  22/02/2013 - CAtegoria A .
laboral
Fecha de Baja =
4
Pago Por hora - Salario
§ Principal Direccidn/telg]

Diry

Lirio #37, Col. Santa Marfa de Guido

l 1 Empleados
ey

Ciudad, Estado,
: e Morelia
Horario #(S)

Mich. 58000
eléfono 4433146582

Otros

Correo

% Fed electrénico
Sexo Ho especificado -

L o . Fhoto

Fecha de

P Nacimiento .

:C\(;é Ajustes
Tiempo completo

5 Gerente Certificado
\,< Herramientas
J

iRegistrese hoy!

8. En la seccidn “Otros” ingresar la informacién correspondiente en todos los campos’.

[E| esP - 123esp

= |
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qavas || W = T 0 salrcelssme | [ Altadeempleado [{Bajadeempleado @) Filtro de empleados i) Reajuste
1 Empleados L . Horario actual
P Verodnica Mendoza (Verdnica M) 22/02/2013
Verdnica Mendoza T
General H Dusponrbrhdad” Estaciones ” Dtro‘
Detalles Notas
Nombre Verdnica Mendoza

Nombre corto  Verdnica M

Fechade Alta 22/02/2013 . Categoria A

laboral
Fecha de Baja -
4
""" Pago Por hora - Salario
g Principal Direccin/telél
Direccidn Lirio #37, Col. Santa Maria de Guido

Ciudad, Estado,

Marelia Mich. 58000
Apartado
Horario #(s) de teléfono 4433146582
Otros
Correo -
% — cloghe veronicam@gmail.com

Femenino

e Photo
- " Reportes 21
- N 04/08/1984)
o } Ajustes
Tiempo completo

R Gerente Certificado
\,< Herramientas
o

iRegistrese hoy!

7 El campo ID corresponde al numero con el que el empleado es dado de alta en PeopleSoft y se puede obtener
dentro de dicho sistema.
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En “Disponibilidad Regular” de la pestaifia “Disponibilidad”, introducir el minimo y
maximo de horas que el empleado puede trabajar en una semana en la seccion
9. “Horas”. La plantilla “cinepolis” ya tiene la informacion de esta seccidn previamente
cargada, dependiendo de la categoria de mano de obra que se haya seleccionado para

el empleado.

[E ESP - 123.esp

=hio)

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qars | = M 2  [[]Alta de empleado [~ Baja de empleado | €) Fitro de empleados i) Reajuste
1 Empleados Ani . Horario actual
= Veronica Mendoza (Verodnica M) 22/02/2013
[verdnica Mendoza
Generf‘ Dlspunlbmda§>5mc.ones Otro
Revisar Esta semana ~ Linea Sencilla
& Disponibilidad RequlauM@ Disponibilidad Altera
Horas | Mximo de turnos |
Semana Fin de semana Total Seguidos
in 07\ Turnos 72 L 67 62
L R N N -
..... Max 45 7 Cierres 72 0z [ 6
& Principal Dia ¢ [entrada ¢ | salida Tipo Departamento Estacion Temporal _|Fecha de comienzo | Fecha de Finalizacin
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
1 1 Empleados
E Horario
-
% Personal
& ) Reportes
g
(Y } Ajustes
" Herramientas
/N
iRegistrese hoy!
!

En la columna “Semana” de la seccion “Maximo de turnos”, introducir “7” tanto para

10. .
el campo “Turnos” como para “Cierres”.

& Esp - 123.esp

o] 0

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qavas | N

2 [ Altade empleada [| Baja de empleade | @) Filtro de empleados i) Reajuste

Verdnica Mendoza (Verdnica M)

Horario actual

1 Empleados
22/02/2013
[Verdnica Mendoza ——
General | Disponibilidad | Estaciones| Otro
Revisar Esta semana ~ Linea Sencilla
i@ pisponibilidad Regular| @ Dispenibilidad Alterna
Seguidos
G-
- 63 6:
i Principal Dia /4 |Entrada / ‘Sahda Tipo Departamento Estacién Temporal Fecha de comienzo Fecha de Fi

Haga clic aqui para agregar una nueva fila

1. 1 Empleados
E Horario

-

% Personal

‘] RepOItES

g
4( }Ajusts

/\’ Herramientas

R
=

iRegistrese hoy!
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

1 En la columna “Fin de semana”, introducir “0” tanto para el campo “Turnos” como para

[ Fati n
Cierres”.
[ Esp - 123e5p E=0fl x|
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qavss | G | ¥ = T 4 selvcelsistema | [ Alta de empleado [} Baja de empleado | € Fitro de empleados i) Reajuste
1 Empleados L Ly Horario actual
P! Verodnica Mendoza (Verdnica M) 22/02/2013
[Verdnica Mendoza T G A T
General p ‘l | otro ‘
Revisar Esta semana - Linea Sencilla -
8 Disponiviidad Regular]| @ disponibilidad Alterna
Horas | mximo de turnos
Semana Seguidos
Min 07 Turos 73 6z
- L 2| max 45°  Cemes 77 62
i Principal Dia / |Entrada / |salida Tipo Departamento Estacién Temporal Fecha de comienzo Fecha de
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
$ 1 Empleados
Horario
% personal
.‘_." Reportes
~~
([0 § Ajustes
X Herramientas
iRegistrese hoy!
2 ) 4 3

En la columna “Total”, introducir el maximo de dias que el empleado puede trabajar
en una semana.

12.

FE] ESP - 123esp o 0
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qarss | (B | % = T 4 selrdelsisiema | [T Alta de empleado [} Baja de empleado | € Fitro de empleados i) Reajuste
1 Empleados L Fary Horario actual
P Verodnica Mendoza (Verdnica M) 22/02/2013
|Verdnica Mendoza T A T
General | DI ‘l i ”mm‘
Revisar Esta semana + Linea Sencilla .
‘@ Disponibilidad Regular‘:"@ ibi Anema‘
Horas | Mximo de turnos
Semana Fin de semana Jots Seguidos
. . Min 0% Tumos 7 o: 62
< »
..... Max 457 Cierres 77 0z 62
i Principal Dia / |Entrada i/ ‘Sahda ‘T\po Departamento Estacidn Temporal Fecha de comienzo Fecha de Finali
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
!; 1 Empleados
Horario
% Personal
.‘-"‘ Reportes
£(0 3 Ajustes
>< Herramientas
iRegistrese hoy!
- iy 4 3
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

13 En la columna “Seguidos”, introducir “6” tanto para el campo “Turnos” como para

[ Fati n
Cierres”.
[ Esp - 123e5p E=0fl x|
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qavss | G | ¥ = T 4 selvcelsistema | [ Alta de empleado [} Baja de empleado | € Fitro de empleados i) Reajuste
1 Empleados L Ly Horario actual
P! Verodnica Mendoza (Verdnica M) 22/02/2013
[Verdnica Mendoza T G A T
General p ‘l | otro ‘
Revisar Esta semana - Linea Sencilla -
% Disponiviitad Regular}|@ oisponibilidad Alterna
Horas | mximo de turnos
Semana Fin de semana Total
Min 07 Turos 73 oz N
20 M — 2l max 45°  Cerres 7: 0: 6*
g Principal Dia / |Entrada / |salida ‘T\po |Depan:amenro Estacién Temporal Fecha de comienzo Fecha de
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
$ 1 Empleados
Horario
% personal
.‘_." Reportes
~~
([0 § Ajustes
X Herramientas
iRegistrese hoy!
2 ) 4 3

En la columna “Dia” seleccionar algun dia para el cual el empleado estd disponible para
trabajar.

FE] £5P - 123.3p e O
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
) Atras % 7 Salr del sistema Alta de empleado [~ Baja de empleado | €)) Fillro de empleados Reajuste
- )
1 Empleados . Fy Horario actual
P Verodnica Mendoza (Verdnica M) 22/02/2013
|Verdnica Mendoza T A T
General | D ‘l i ”mm‘
Revisar Esta semana - Linea Sencilla -

@ oisponiviidad Regular | @ Disponibilidad Alterna

Horas | Mximo de turnos
Semana Fin de semana Total Sequidos
. . Min 0% Tumos 7 o: H 62
< »
..... Max 45 *  Cierres 77 [ 67 62
N
g Principal Departamento Fecha de comienzo Fecha de Finalizacion
!; 1 Empleados
Horario
% Personal
.‘-"‘ Reportes
£(0 3 Ajustes

>< Herramientas

iRegistrese hoy!
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15.

M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

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

=] ESP - 123.esp =
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qaras | @ | ¥ B = T | o Seir del sstera | [T Alta de empleado [ Bajade empleado | ©)  Filtro de empleados ) Reajuste
1 Empleados oy . Horario actual
s Veronica Mendoza (Veronica M) 22/02/2013
[verdnica Mendoza |
General | DI otro
Revisar Esta semana - Linea Sencilla
@ D Regular | @ b Alterna
Horas | Mximo de turnes
Semana Fin de semana Total Seguidos
Min 07 Turnos 72 : 62 67
‘ z N z N
Max 45 Cierres 7 0 62 6
g Principal Dia | Affirada / |salida Tipo Departamento Estacidn Temporal  |Fecha de comienzo Fecha de Finalizacién
#§ 08:00 a.m. -
12:00 a.m.
R 1 empicados | 12:00am |
(] @12:15am.  [5
@ 12:30 a.m.
m Horario @ 12:45 0.m.
@ 01:00 a.m.
@o1:15am.
% () @ 01:30 2.m.
@o1:a50 v

‘) Reportes

g
G §Aj|ma

Y 5
Herramientas
/N

iRegistrese hoy!

v

16.

En la columna “Tipo”, seleccionar la opcién “Disponible”.

Eg - 123ep
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qaras | (| % = T | 4 sl delsstema | [T Altade empleado [} Baja de empleado | ©) Filtro de empleados ) Reajuste
1 Empleados . . Horario actual
L. Veranica Mendoza (Veronica M 22/02/2013
Verdnica Mendoza | .
General | DI Otro
Revisar Esta semana - Linea Sencilla
@ o i Regular | @ D Alterna
Horas | Mximo de turnos ‘
Semana Fin de semana Total Seguidos
Min 02 Tumos 72 = 62 62
. . K . .
..... Max 45 *  Cierres 73 0 62 6 *
- N
g Principal Dia / |Entrada / |salida /Tipo Departamento Estacidn Temporal |Fecha de comienzo Fecha de Finalizacion

#F 08:00 a.m. 12:00 a.m.

-'_“ Reportes

:ﬂ}- Ajustes

5
4 Herramientas
o

iRegistrese hoy!

vip

8 Este rango de horario no sera necesariamente el horario del turno que ESP le asigne al empleado, pero el
turno que se le asigne si estard dentro de este rango.
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17.

M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Si el empleado se va a asignar a un departamento en especifico, seleccionarlo dentro

de la columna “Departamento”. De no ser asi, seleccionar la opcion “TODO”.

[E| ESP - 123.esp

[EsRic] =]
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qars | | ¥ [y = T 4 selvcelsistema | [ Alta de empleado [} Baja de empleado | € Fitro de empleados i) Reajuste
1 Empleados L Ly Horario actual
P! Verodnica Mendoza (Verdnica M) 22/02/2013
[Verdnica Mendoza T A T
General | Disp ‘l ”mm‘
Revisar Esta semana - Linea Sencilla -
@ Dpisponibilidad Regular"@ Disponibilidad Alterna
Horas | mximo de turnos |
Semana Fin de semana Total Seguidos
Min 07 Turos 73 - 67 6z
20 M — 2l max 45+ Cierres 7: 0: 6° 6*
N
g Principal / |Entrada Fecha de comienzo Fecha de Finalizacidn
#k 08:00 a.m. 12:00 a.m. Disponible TODO
5 1 Empleados
TAQUILLA
DULCERIA
Horario COFFEE_TRE
10s
% personal
.‘_." Reportes
~
([0 § Ajustes

X Herramientas

iRegistrese hoy!

B vig 2l »
H 4 «“ H n
18. Dar clic en el botén “Guardar entradas para esta fila”.
FE] £5P - 123.3p e O
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
@aras | (s 0y )| T 4 selrdelsistema | [T Alta de empleado [} Baja de empleado | €)) Filtro de empleados i) Reajuste
£ row Horario actual
1 Empleados Verodnica Mendoza (Verdnica M) 22/02/2013
|Verdnica Mendoza T - R T
General | D ‘l HOIFO‘
Revisar Esta semana - Linea Sencilla -
@ pisponibilidad Reyular"@ Disponibilidad Alterna
Horas | Mximo de turnos
Semana Fin de semana Total Seguidos
Min 02 Tumos 7o oc N 6C
£  — ) max 45°  Gemes | 7° 0* 6* §°
g Principal Dia / |Entrada Departamento Fecha de comienzo Fecha de Finalizacion
vie M 2k 08:00 a.m. 12:00 a.m. Disponible TODO =
$ 1 Empleados
Horario
% Personal
.‘-" Reportes
o
([0 3 Ajustes

>< Herramientas

iRegistrese hoy!
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Repetir los pasos del 14 al 18 para todos los dias de la semana en los que el empleado

19.

esté disponible para trabajar. Por ejemplo, si se sabe que el empleado no puede

trabajar los lunes, Unicamente se agregaran los dias de martes a domingo y ESP le
asignara un turno en esos dias, no los lunes®.

[E EsP-123.e5p

=nea)

Archivo Editar Formulario

() Atrés

Herramientas

» 0

Ayuda

activada.

[E EsP-123.esp

Ir a la pestafia “Estaciones” y verificar que la casilla de seleccién

= =m= | [] Alta de empleado [ | Baja de empleado = @) Filtro de empleados i) Resjuste
1 Empleados L . Horario actual
i Veronica Mendoza (Veronica M) 22/02/2013
[verdnica Mendoza -
General | D! otro
Revisar Esta semana - Linea Sencilla
i@ Disponibilidad Regular| @ b Alterna
Horas | Mximo de turnos
Semana Fin de semana Total Seguidos
Min 07 Tumes 7% 0z 6 6
r
Max 45 °  Cierres 7 02 6° 6°
5 Principal Dia / |entrada ¢ |salida Tipo Departamento Estacion Temporal |Facha de comienzo  |Facha de Finalizacion
® (] 8 - -
1_ 1 Empleados vie Ty 08:00 a.m. @ 12:00 a.m. Disponible TODO <NA>
séb T3 08:00 a.m. @ 12:00 a.m. Disponible TODO <NA>
E Horario dom Ty 08:00 a.m. @ 12:00am. Disponible TODO <NA>
lun @ 12:00 p.m. @ 12:00 a.m. Disponible TODO <NA>
J- mar 8 12:00 p.m. @ 12:00 am. Disponible TODO <NA>
% Personal
mié @ 12:00 p.m. @ 12:00 am. Disponible TODO <NA>
jue €@ 12:00 p.m. @ 12:00 am. Disponible TODO <NA>
‘] Reportes
=,
tfo §Aju§t¢5
" Herramientas
/N
iRegistrese hoy!
v

“Calificado” esté

Archiva Edtar Formulario Herramientas Ayuda

() Atras

21 8

75 | [T] Alta de empleado [~]Baja de empleado | &) Filtro de empleados i£) Reajuste

1 Empleados

Verdnica Mendoza

|Verdnica Mendeza (Verdnica M)

Horario actual

22/02/2013

i Principal

l_ 1 Empleados

E Horario

-
% Personal

‘] Reportes

‘:{} Ajustes

N =
Herramientas

2

iRegistrese hoy!

|
General D\spomb\\ida‘ Estaciones ))tm

TAQUILLA | DULCERIA | COFFEE_TRE | FOS

Jnsigna v e

Estacidn / |Grado Restringido Restriccidn de Inicio Restriccidn de Finalizacién Fecha de (iltimo cambio de cali
Haga clic aqui para agregar una nueva fila

v

9 En caso de ser necesario, dar de alta de la misma manera la disponibilidad alterna del empleado.
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

ESP muestra una pestafia por cada departamento creado previamente. En la columna
21. “Estacién”, seleccionar una estacién de dicho departamento para la cual el empleado
esté calificado para trabajar.

[ Esp - 123e5p E=0fl x|
Archivo Editer Formulario Herramientas Ayuda
Qavss | G | ¥ = T 4 selvcelsistema | [ Alta de empleado [} Baja de empleado | € Fitro de empleados i) Reajuste
1 Empleados L. 1. Horario actual
P! Verodnica Mendoza (Verdnica M) 22/02/2013
[Verdnica Mendoza T —
| enersl | pisponiausaa Estggiones otra
TAQUELLAH DULCERIA | COFFEE_TRE| FDDED
Insigna v| Calificado
e
Restriccién de Inicio Restriccién de Finalizacién Fecha de ultimo cambic de calificacién
“» 4
g Principal
l 1 Empleados
Horario
% personal
= ) Reportes
g
(3 Ajustes
" Herramientas
o/
iRegistrese hoy!
i 4 »

En la columna “Grado”, seleccionar una calificacién de acuerdo a la capacidad que
22. tiene el empleado para desempefiar las actividades de la estacion correspondiente. El
4 representa un experto y el 1 un inexperto.

FE] ESP - 123esp o 0
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qavss | (o | ¥ Oy = T 4 selrdelsisiema | [T Alta de empleado [} Baja de empleado | € Fitro de empleados i) Reajuste

Horario actual

Empleaos Verdnica Mendoza (Verdnica M) 22/02/2013

[Verdnica Mendoza

i General ‘l Disponibilidad ‘l Estaciones HM‘

TAQUILLA | puLcerIa | corree_TRE| Foos|
Insigna /\Cahﬂcado
/

TAQ - Taquill

Fecha de lltimo cambio de calificacién
22/02/2013

Restriccidn de Inicio Restriccién de Finalizacién

i Principal

Aprendiz
ntrenador

!\‘ 1Empleados

A _
Hel nta:
7,< rramientas

iRegistrese hoy!

iy <

Cinépolis.

~l
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Repetir los pasos del 20 al 22 para agregar las estaciones de cada uno de los
23. departamentos para las cuales el empleado estd calificado para trabajar. De esta
manera ESP sélo asignard al empleado en las estaciones que se hayan dado de alta.

[ Esp - 123e5p E=0fl x|
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qavss | = T 4 selvcelsistema | [ Alta de empleado [} Baja de empleado | € Fitro de empleados i) Reajuste
1 Empleados - - Horario actual
P! Verodnica Mendoza (Verdnica M) 22/02/2013
[Verdnica Mendoza
General jones| Otra
< TAQUILLA | DULCERIA | COFFEE_TRE | FDOS
Insigna v| Calificado
‘Estacwén / ‘Grado ‘Restrmg\du Restriccién de Inicio Restriccion de Finalizacion |Fecha de dltimo cambio de calificacién
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
“» ACC - Accesos 4 - — 22/02/2013
""" ANFI- Anfitrion 4 = = 22/02/2013
g Principal ATC - Atencion a (4 22/02/2013
BNOH - Bafios Hon 4 22/02/2013
1‘ T BiiOM - Bafios Mu: 4 22/02/2013
- CARC - Carrito Cre4 = = 22/02/2013
— CARD - Carrito Du 4 — -— 22/02/2013
R CHAR - Charolas 4 22/02/2013
- COCI - Cocina 3 — -— 22/02/2013
&‘?J Personal COND - Condimen 3 22/02/2013
DULP - Dulcipolis 4 -— -— 22/02/2013
T — L3D - Lentes 30 4 22/02/2013
LBBY - Lobby 4 22/02/2013
g LIMP - Limpieza 4 = = 22/02/2013
tfo ;’Ajnﬁﬁ 4 202l
o PALO - Palomeras 4 - - 22/02/2013
" PUBL - Publicidad 3 = - 22/02/2013
_/( Herramientas SLS - Salas 3 22/02/2013
SPY - Spyral 3 = - 22/02/2013
iRegistrese hoy!
K

Ir a la pestafia “Otro” y en el campo “Llamar en caso de emergencia” colocar el nombre
del contacto de emergencia del empleado.

FE] ESP - 123esp o 0
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qavss | = T 4 selrdelsisiema | [T Alta de empleado [} Baja de empleado | € Fitro de empleados i) Reajuste

Horario actual

Empleaos Verdnica Mendoza (Verdnica M) 22/02/2013

[Verdnica Mendoza
General | Disponibilidad Estacione

< amar en caso Ana Maria Mendoz

Numera de teléfono

Historial del empleado

[Fecha de Alta + |Fecha de Baja
a0 22/02/2013 ~Ninguno-

i Principal

1 1Empleados
E Horario

.

EE) Personal

‘w) RePOItES

:&;’1 Ajustes

& Herramientas
/N

iRegistrese hoy!
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

25. En el campo “Numero de teléfono” colocar el nimero del contacto.

[ Esp - 123e5p E=0fl x|

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qavss | G | ¥ = T 4 selvcelsistema | [ Alta de empleado [} Baja de empleado | € Fitro de empleados i) Reajuste

Horario actual

uEmplezios Verdnica Mendoza (Verdnica M) 22/02/2013

[Verdnica Mendoza

iGenerai ‘l p ‘l :1 Dtm‘

Llamar en caso
de emergencig

Mumero de teléfono 443337

Historial del lead

Ana Maria Mendoza

—

|Fecha de Alta + |Fecha de Baja
“» 4 » 22/02/2013 -Ninguno-

X Herramientas

iRegistrese hoy!

26. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuracidon” haciendo clic en el botén de “Inicio”.

FE] £sP - 1233p e O

Archivo Editar  Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Savas (0) % _ 71 4 sdirdelsistema @) ] Ir 2 horario actusl | #7) Revisar e horario pasado ~ | Ek Comenzar un horario nuevo...
Principal == Horario actual
fociea Inicio 22/02/2013
1(3) Inicio Lista inicial de pendientes| i Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen
royeccién de Volumen Lista de tareas ales de configuraci
Solicitud de dias libres
|§T 5 Realice las tareas descritas abajo en orden cuande canfigura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede prosequir con la lista semanal de tareas.
[ Turnos fiios
Informacion requerida
Introduzca estaciones ‘ & Comenzar ‘ Realizado ¥
""" Registrar sus horas de operacidn ‘ @ Comenzar ‘ Realizado ¥
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ @ Comenzar ‘ Realizado ¥
Defina las categorias de personal ‘ @ Comenzar ‘ Realizado ¥
Disefiar las guias de posicionamiento ‘ @ Comenzar ‘ Realizado v
Introduzea historial de volumenes ‘ &) comenzar ‘ Realizado [
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado (¥

Otra informacién

Introduzca empleados ‘ & comenzar ‘ Realizado |-
DAL Revisar turnos fijos ‘ &) Comenzar ‘ Realizado |©
{fg Ajustes

Registrar informacién sobre descansos ‘ & comenzar ‘ Realizado |-
N _
K G Configure las preferencias de todo el sistema ‘ &) Comenzar ‘ Realizado |1

iRegist Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
B Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas F
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27 Activar la casilla de seleccién “Realizado” correspondiente a la opcion “Introduzca

”
empleados”.
[Eese-1me — . ___ % - L N N . O
Mten B0 Famiee bowe e Herementas Ansde
DArks R . o R o Norane ey COMMa Ut Nrm ..
Principal N0 actus
[Inido 2/02/2013
o 0 Usta moal de [ o
3 retorat de vomen S o
8 movmcctn de vouran € Lista de tareas iniciales de configuracion | ks wformaciin |
D
;:’:‘;‘-’" Rasice las tareas GescaItas abajo €0 Orden Cuandd CONIGED POr Primerd vel o5 MTAWDS de DOraro. Lna ved Ba reaiaado extes daton, wited puede praseger <on e Rata semanal de tareas.
o
Informackin reguerda
P oAUt edacones Q Comenzar Reskzodo «
- | Ragutrar v horas de aperacide © Comancer Faaliado ¢
- |
Fagatre los ngtodes de MNrdnos Que Se von & usy Ocm Resizads ¥
S Nt sioe Defna las categorias de peronel © Comenzar Reslzads ¥
Dvueltar s puas de POBOCrMTEnts © Commnzer Reskseds
L_,u--
Feea2ea Mestens de vokumenes © Comenzar Keshrodo +
%M—‘ | RasIa prayeccon de vohamen O Comeananr Raskrada ¢
i Otra nformacsén
i Bt eoaats empieadcs O Comencer -
; =k
- Faviaar trsca f [ Raskrado
Ko I o s
4 Ragutar bformacda sobee descarncs QO Comenaar Koakrady
i T———. ‘ Configure tas preferencias de todo of sstems © Comenzar Rasiredo
v ' Usted posde wer s ats soevamente ol sekcconar Vit | Tarees de Configuracion Incel gl sy
] Cuando ha resizado tdos s pasos
l dar O DU POra Gespleger Lty semanal de tareas

Nota:

Sise requiere dar de baja a un empleado, seleccionarlo y dar clic en el botén “Baja de empleado”.

En el campo “Fecha de Baja” de la ventana que aparece, seleccionar la fecha del préximo viernes
y dar clic en “OK”.

ESP - 123esp

=@ = |
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qravss | (0 | # =~ T 4 salrdelsistema | [T Alta de emplead Baja de @) Fitro de empleados i£) Reajuste
5 Empleados I, Horario actual
= Armando Garcia (Armando G) 22/02/2013
|Armando Garcia T e =
Trelotee General ‘l Disponibilidad ‘l Blacnm” D'Im‘
Marco Antonio Gonzélez Detalles (229
Tania Barrera Nombre Armando Garcia =
Verdnica Mendoza
Nombre corto  Armando G - -
Fecha de Alta  22/02/2013 | Dar de baja a Empleado |
ap - .|| Fechade Baja Dar de baja a Empleado
""" Pago Por hora
¢ Principal Direccidn/teléfono Para remover un empleado, debe de proporcionar |a fecha de su baja. Normalmente,
Direccidn la fecha de baja serd el final de su (ltimo horario, pero puede escoger otra fecha si
lo desea.
-
Ciudad, Estado, Empleado Armando G
Apartado | mmmm—
Horario #(s) de teléfono K Fecha de Baja 01/03/2013 v>
Otros — Si se da de baja a un empleado por error, puede facilmente reintegrarlo al escoger
Correo la opcidn de Agregar/Reintegrar empleado en la barra de herramientas
% Personal electrdnico
Sexo No especifica
i/ Reportes D | Cancelar ;
Fecha de E—
Nacimiento
{ﬁ? Ajustes
Tiempo completo
ey € Gerente Certificado
/< Herramientas
iRegistrese hoy!
-
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Nota:

Si se requiere reingresar un empleado, dar clic en el botdn “Alta de empleado” y posteriormente
en la pestafia “Reingresar un empleado”. Seleccionar el empleado que se desee reingresar junto
con su categoria y dar clic en el botéon “OK”.

[ Ese - 60.esp =& =
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qavas | | % s O

A
% Salir del sistema Gl

a2 | Baja de empleado | € Filtro de empleados i) Reajuste

96 Empleados

A. ELIZABETH GOMEZ MORA
ADRIANA GAONA CHAVEZ
ALBERTO JESUS GUZMAN LEYVA
ALEJANDRO ROA RUSILES

ALEX EDUARDO VELASQUEZ GOMI
ANA CECILIA VIEYRA

ANA CRISTINA GUIZA ARIAS

ANA PAULINA MORALES MAVARRE

|Andrés Sanchez
ANGEL HDEZ SALMERON
A 4 4

‘!!Andrés Sanchez (Andrés S)

Horario actual

26/07/2013

Genara\“ isponi ‘l

|ove

Detalles

Notas

Nombre Andrés
Nombre corto  Andrés S
Fecha de Alta  19/04/2013
Fecha de Baja

Pago Por hora
Direccidn/teléfono

Direccién

Ciudad, Estado,

Apartado
#(s) de teléfono

Otros
Correo

electrénico

Sexo Mo especific

D
Fecha de

,‘_I" Reportes

Nacimiento

Tiempo completo

m—
{10 3 Ajustes

Gerente Certificado

X Herramientas

Sanchez

Alta de empleado

Alta de empleado

Puede agregar un nuevo empleaddo o reinstalar a un empleado que trabajé para usted
en el pasado

‘Aﬁadlr empleado nm@af un Emp‘eﬁdﬂp

|Primer Hombre |apellido [nombre corto ]
DAVID ZAID ALVAREZ PONCE DAVID ZAID

DAVID ZAID ALVAREZ DAVID ZAID A

DIANA LEMUS DIANA 8
DIANA VEGA GONZALEZ DIANA

DIEGO ARMANDO  DOMINGUEZ JUAREZ DIEGO ARMANDO

DIEGO ENRIQUE FRAGA CARRANZA DIEGO ENRIQUE

DIEGO SFYRAL DIEGO SFYRAL

DOMINGO LOPEZ RAMIREZ DOMINGO

MIGUEL ANGEL DOS D

DULCE CAROLINA  HURTADO CAMPOS DULCE CAROLINA

Nombre corto DULCE CAROLINA
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2.9. Baja de empleados
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1. Dar clic en el boton “Principal”.

£l 23

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qavss (@ | ¥ B 5 71| &) sali del sistema | @) r & horario actuzl | %) Revisar el horario pasado ~ | [« Comenzar un horario nuevo...

” Principal Inicio Horario actual

15/04/2016

: || | B Lista inicial de pendientes| 4\ Resumen|
Historial de Volumen

5] Proyeccién de Volumen ¥ Lista de tareas iniciales de co
&) solicitud de dias libres X . . - B . 2 i 7
@A 5 Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
urnos fijos
Informacién requerida
Introduzca estaciones i @ Comenzar | Realizado ¥
o i © Comenzar | Realizado ¥
— N - B & | © comenzar | Realizado ¥
Defina las categorias de personal | @ Comenzar | Realizado ¥/
Disefiar las guias de posicionamiento | © Comenzar | Realizado
Introduzca historial de volumenes I © Comenzar | Realizado
Realizar proyeccion de volumen i © Comenzar | Realizado

Otra informacién

Introduzca empleados | @ Comenzar | Realizado
Revisar turnos fijos I @ Comenzar I Realizado
Registrar informacion sobre descansos | @ Comenzar | Realizado "
Configure las preferencias de todo el sistema | © Comenzar | Realizado

Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas I

Wersién: 5.8.0.1531 3| Adrin | Licencia: New site

2. Dar clic en “Revisar el horario pasado”.

ArdﬁvoEAitalaioverHenmimtasAwda

Qavss || ¥ By 5 T | 4 salir del sistema | @) r 3 horario actual E Revisar el horario pasad -I &% Comenzar un horario nuevo...
|| Principal P Horario actual
Inicio 15/04/2016
G rico” || | ED Lista inicial de pendienfi g . <
v
ol 6 Yok £4) Revisar el horario pasado X
B Lista de tareucm iciview v wwr g wcrwns @) Mas informacion
&) solicitud de dias libres N . . . X . : X :
Zn 5 Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
urnos fijos
Informacion requerida
Introduzca estaciones ] @ Comenzar ‘ Realizado (v
— Registrar sus horas de operacién ] © Comenzar ‘ LR
§ Principal
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ] © Comenzar ‘ Realizado [
& Empleados Defina las categorias de personal 1 @ Comenzar ‘ Realizado ¥
Disefiar las guias de posicionamiento 1 © Comenzar ‘ Realizado |
[T
Introduzca historial de volumenes 1 @ Comenzar ‘ Realizado
% Personal Realizar proyeccion de volumen 1 © Comenzar ‘ Realizado |
Otra informacién
Introduzca empleados l @ Comenzar ‘ Realizado
Revisar turnos fijos l @ Comenzar ‘ Realizado I~
Registrar informacién sobre descansos l @ Comenzar ‘ Realizado
Configure las preferencias de todo el sistema l @ Comenzar ‘ Realizado
Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas
Version: 5.8.0.1531 P Admin | Licencia: New site
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3. Dar clic en “Horario anterior”10,

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qarss | @ | % > 0

+ Salir del sistema

©) [5) I ahorario actual  #2) Revisar el horario pasado ~

&y Comenzar un horario nuevo,

| Principal

Inicio

E Horario anterior
| @) Proximo Horario

|

Historial de Volumen
[ Proyeccién de Volumen
&) Solicitud de dias libres

|2 Turnos fios

[#] Lista para hacer ‘\ i\ Resumen (11 a

Fecha 22/07/2016  ~

@ Horario anterior

el horario anterior

22/07/2016

©) Mas informacidn

Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el botén "Iniciar un nuevo horario" en la barra de herramientas arriba. Después, siga los
pasos de abajo.
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacién | @ Comenzar ‘ Realizado [
Entrada de volumen de semana pasada | @ Comenzar ‘ Realizado (¥
Realizar proyeccion de volumen | @ Comenzar ‘ Realizado (¥
Solicitudes para tomarse unos dias libres | @ Comenzar ‘ Realizado ¥
Revisar turnos fijos | @ Comenzar ‘ Realizado ¥
Generar turnos | © comenzar ‘ Realizado ¥
Despues de ejecutar horario
Revisar y editar horario | @ Comenzar ‘ Realizado ¥
Revisar reportes previamente: | @Comenzar ‘ Realizado [
Reserva de datos de horario | © Comenzar ‘ Realizado ¥

S > ¢ e [T Alta de empleado [{Baja de empleado )  Filtro de empleados i) Reajuste
Ji2 Enpeseios AARON HERNANDEZ MORFIN (AARON H) T
|AARON HERNANDEZ MORFIN &

ADELA YAZMIN MARTINEZ
ADRIAN NEGRETE HERRERA
ALEJANDRO ARREOLA MARIN
ALICIA OSEGURA AGUILAR

ANA ALEJANDRA PEREZ OLIVEROS
ANA CRISTINA GUIZA ARIAS

ANA MARIA SOLIS

ANGEL LOPEZ

BELEN OCHOA MARQUEZ
BERENICE RODRIGUEZ CASTRO
BERENICE RULZ VILLA

BRAULIO CESAR CORONADO LEML
BRAYAN SALATIEL JUAREZ RUIZ
BRENDA MORENO

BRENDA OROZCO NIETO
BRISEIDA OROZCO GARCIA
CARLOS M RODRIGUEZ
CAROLINA RAMIREZ MALDONADO
CATYA ALONDRA MACIAS RIVERA
CHRISTIAN A. ROSALES HERNANL
CITLALY JANETTE PEREZ BUCIO
CONCEPCION VALDEZ CANCHOLA ¥
“» < »

; Principal

|otro|

| General | pisponibilidad

Detalles -

AARON

AARON H
09/03/2016 -

Nombre

Nombre corto
Fecha de Alta
Fecha de Baja -
Pago Por hora -

Direccién/teléfono
Direccién

Ciudad, Estado,
Apartado
#(s) de teléfono

Otros

HERNANDEZ MORFIN

Categoria
laboral
Equipo -

Salario

Correo
electrénico
Sexo Masculino

D 157759

Fecha de
Nacimiento 25/08/1995

Tiempo completo

Gerente Certificado

Photo

$ 132 Empleados

Horario

%Puwnl

& 132 Empleados

MX-TRA-MPO
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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”

132 Empleados Revisando el horario anterior
22/07/2016
AARON HERNANDEZ MORFIN ;
[
ADELA YAZMIN MARTINEZ B nera‘ Disponibilidad | Estaciones|| Otro\
ADRIAN NEGRETE HERRERA Detalles B Notas
ALEJANDRO ARREOLA MARIN Nombre ALEJANDRO ARREOLA MARIN <
ALICI pSECIRAACLT AR Nombre corto ~ ALEJANDRO A
ANA ALEJANDRA PEREZ OLIVEROS o
ANA CRISTINA GUIZA ARIAS Fechade Alta 28/052015 - |Ge0a A -
/ANA MARIA SOLIS Fecha de Baja ~  Equipo s
ANCEL 1OPEZ Pago Por hora - Salario
BELEN OCHOA MARQUEZ 5 s
BERENICE RODRIGUEZ CASTRO S
Direccién
BERENICE RUIZ VILLA
BRAULIO CESAR CORONADO LEML
BRAYAN SALATIEL JUAREZ RUIZ imd:dé Estado,
BRENDA MORENO e e
#(s) de teléfono
BRENDA OROZCO NIETO o
BRISEIDA OROZCO GARCIA okt
CARLOS M RODRIGUEZ electronico
CAROLINA RAMIREZ MALDONADO Sexo Masculino >
CATYA ALONDRA MACIAS RIVERA D 139509 i
CHRISTIAN A. ROSALES HERNANC Fecha de
imi 02/11/1992 -
CITLALY JANETTE PEREZ BUCIO Nagdmiento 21U
CONCEPCION VALDEZ CANCHOLA ¥ | Tiempo completo
4 »
Gerente Certificado
g Principal
1, 132 Empleados
N
Horario
% personal

Archivo Formulerio Herramientas Ayuda

Qaras | | % 52 M | & sa [T Alta de empleado | Baja de empleado,  €) Filtro de empleados i) Reajuste
If 132 Empleados Revisando el horario anterior
L ALEJANDRO ARREOLA MARIN (ALEJANDRO A) 22/07/2016
AARON HERNANDEZ MORFIN - & 7~ T
ADELA YAZMIN MARTINEZ | General D»spomblhdad Estaciones | Otro |
ADRIAN NEGRETE HERRERA 2| Detalles L3
[ALEJANDRO ARREOLA MARIN Nombre ALEJANDRO ARREOLA MARIN ~
ALICIA OSECURRACUTAR Nombre corto  ALEJANDRO A
ANA ALEJANDRA PEREZ OLIVEROS Ciiageria
ANA CRISTINA GUIZA ARIAS Fecha de Alta  28/05/2015 " e A -
ANA MARIA SOLIS Fecha de Baja - Equipo -
ANGEL LOREZ Pago Por hora ~  Salario
BELEN OCHOA MARQUEZ e
Direccién/teléfono
BERENICE RODRIGUEZ CASTRO Eop—
Direccién
BERENICE RUIZ VILLA .
BRAULIO CESAR CORONADO LEM( Dar de baja a Empleado =X
BRAYAN SALATIEL JUAREZ RUIZ i'“d:da Estado, debiai lead
BRENDA MORENG *IESB) daete[éfono Dar de baja a Empleado
BRENDA OROZCO NIETO on 4 julio > 4 2016 »
BRISEIDA OROZCO GARCIA Cl’)?feo Para remover un empleado, debe de proporcionar la fecha de su ba| d Il mm ] v s
CARLOS M RODRIGUEZ electrénico la fecha de baja ser3 el final de su dltimo horario, pero puede escod —————————
0
e OOHEDD S Masc| o desea. 26 27 282930 1 2
CATYA ALONDRA MACIAS RIVERA || 1 13050 Empleado ALEJANDRO A 3 4 5 67 8.9
HRISTIAN A. ROSALES HERNAN| Fecha de —— 10 11 12 13 14 15 16
by e e Nacimiento 02/11 | REscha.debala 20,07 2016 >
CITLALY JANETTE PEREZ BUCIO « o > 42016 17 18 19 21:232.93
CONCEPCION VALDEZ CANCHOLA ¥ || Tiempo completo Si se da de baja a un emj—— ==~ ~"——"nte reinteg
“» 4 » o > la opcidn de Agregar/ d Imm j VS gheramied 24 25 26 W7 2830
Gerente Certificado 2627282930 1 2 3112 345 6
Sym— 34567809 —————
LR WIS g | Limpiar ‘
17 18 19@21 22 23 it V)
a_‘ 132 Empleados S 24 25 26187 28[29] 30
- 31t 2 3456
‘ Limpiar ‘
% Personal
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7. Dar clic en “OK”.

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qatas | | % 50| &s "2 | [[]Alta de empleado |["]Bajade empleado, @) Filtro de empleados i£) Reajuste
132 Eploados ALEJANDRO ARREOLA MARIN (ALEJANDRO A) e
AARON HERNANDEZ MORFIN £ P owslEnn
ADELA YAZMIN MARTINEZ - 1 |
ADRIAN NEGRETE HERRERA =|| Detalles = _ Notas
[ALEJANDRO ARREOLA MARIN Nombre ALEJANDRO ARREOLA MARIN =
ALEA DSECURAACIT AR Fi Nombre corto  ALEJANDRO A
ANA ALEJANDRA PEREZ OLIVEROS >
|ANA CRISTINA GUIZA ARIAS Fechade Al 28/05/2015 - CRtedora 4 -
ANA MARIA SOLIS Fecha de Baja ~  Equipo >
ANGEL LOPEZ

Pago Por hora ~  Salario
BELEN OCHOA MARQUEZ

Direccidn/teléfono
BERENICE RODRIGUEZ CASTRO

Direccién
BERENICE RUIZ VILLA p ~
BRAULIO CESAR CORONADO LEML Dar de baja a Empleado M
BRAYAN SALATIEL JUAREZ RUIZ SUdad& Estado, n
BRENDA MORENO partado Dar de baja a Empleado

#(s) de teléfono
BRENDA OROZCO NIETO .
BRISEIDA OROZCO GARCIA c{,‘ﬁfeg Para remover un empleado, debe de proporcionar la fecha de su baja. Normalmente,
CARLOS M RODRIGUEZ electrénico la fecha de baja serd el final de su (ltimo horario, pero puede escoger otra fecha si
CAROLINA RAMIREZ MALDONADO Sexo Masqf | 1o desea.
CATYA ALONDRA MACIAS RIVERA D 13950/ Empleado ALEJANDRO A
CHRISTIAN A. ROSALES HERNANL Fecha de .

s 02/11 Fecha de Baja 20/07/2016 -

CITLALY JANETTE PEREZ BUCIO e syt .
CONCEPCION VALDEZ CANCHOLA ¥ || Tiempo completo Si se da de baja a un empleado por error, puede facilmente reintegrarlo al escoger
<> 4 » la opcién de Agregar/Reintegrar empleado en la barra de herramientas

Gerente Certificado

g Principal -
Cancelar
'% 132 Empleados
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2.10. Revision 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
area de Proyeccion siempre se requiere personal que cubra el area sin importar si el
conjunto tiene mucha o poca gente. Lo mismo sucede con otras dreas como Limpieza,
Cocina, Accesos, Atencidn a Clientes, Lobby, Publicidad, etc. Todas estas estaciones son del
departamento “FIJOS” que se definié previamente.

En los turnos fijos se debe definir la hora de entrada, la hora de salida, el departamento
(“FIJOS”) y la estacidn. Existiran 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 Proyeccidn que tiene tareas muy especializadas que
sélo ellos saben hacer. Habra algunas estaciones en donde las actividades las puede realizar
practicamente cualquier persona sin conocimiento muy especializado. En estas estaciones
se puede dejar el empleado como “No Asignado”. De esta forma, ESP buscard un empleado
que esté disponible en el horario fijado y que esté calificado para laborar en la estacién
seleccionada y lo asignara automaticamente. Esto se hace cuando se desea estar rotando
al personal y que ESP lo haga automaticamente al momento de generar los horarios.

Los turnos fijos practicamente no se tienen que mover semana a semana, como su hombre
lo indica, deben ser los mismos siempre y Unicamente se deben modificar en cambios de
temporada, por ejemplo, el inicio del verano o la terminacién del verano. Esto siguiendo la
l6gica de que en el verano se necesita mas personal también en las estaciones fijas.

Para ayudar a establecer los horarios de los turnos fijos cumpliendo el maximo y minimo de
horas permitidas en un turno, se recibira por parte del corporativo un archivo de Excel.
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1. Abrir el archivo de Excel que se recibié por parte del corporativo.

- RRFYE Turnos Fijos - copia - Microsoft Excel [ = | ]
@ Inico | Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista 6@ o@ =
% Cortar . = e . = . ] =) T T B = Autosuma * A7
B Copior - Calibri 1 A A P = Ajustar texto General jléj fp‘d :‘d ) j j - 7 Ea
N X S - - | - A &5 Comb o -5 <2 00 Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
F Copiar formato = £ Esd Combinary centrar = | 8 - % 00 | %3 % condicional ~ como tabla = celda~ - ~ <2 Bomar T yfiltrar - seleccionar ~
Portapapeles Fuente Alinzacion Numero Estilos Celdas Modificar
x4 - I3 >
A B c D E F G H 1 J K L M N o P Q R s T u v w T
1 TURNOS FIJOS
2 TEMPORADA BAJA
3 Estacion VIERNES SABADO DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
4 ENTRA| SALE [HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS| ENTRA| SALE |HORAS| ENTRA| SALE [HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS
5 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
6 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
7 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
8 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
9 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
10 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
1 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 =
12 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
13 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
14 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
15 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
16 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
17 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
18 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
19 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
20 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
21 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
2 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 R
23
24 -
W« v Baja . Alta SF2 a M I »
Listo | ()= @] 2003 'y, (%)

En la columna “Estacion”, ingresar el nombre de la primera estacidn para la cual se va
a fijar un turno, tantas veces como turnos se deseen tener en un dia para dicha
estacion. Cada fila corresponde a un turno y debera haber suficientes para cubrir la
operacién diaria de la estacién. Unicamente se deben ingresar estaciones del
departamento “FIJOS”.

A9~ ORI+ Turnos Fijos - copia - Microsoft Excel [ = | |-t
@ Inico | Insertar  Disefio depgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista 2@ o B =
=) W Cortar . = . = 3  Fem T [ I Autosuma- 5?
j 32 Copinr - Calibri 11 P =1 Ajustar texto General Eig f‘d :‘d =) j ﬂ_‘ - 7 ja
"2 g coparamats| X & 8|2 SHcommrory et 8+ % W[ e, S St S S| Gy S
Portapapeles Fuente Alineacién Niimero Estilos Celdas Modificar
A6 - J | PYs -
A B S D E F H 1 J K L M N o P Q R s T u v w T
1 TURNOS FIJOS
2 | — TEMPORADA BAJA
Estacién\ VIERNES SABADO DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
4 ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE [HORAS
5 |pys 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
[p¥s 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
7 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
8 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
9 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
10 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
11 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 =
12 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
13 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
14 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
15 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
16 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
17 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
18 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
19 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
20 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
21 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
22 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 U
23
24 =
H 4 F M| Baja /Afta ~¥d 4] Ll ] 3
Listo |(EE @ 1005 (=) {}
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En las columnas “ENTRA” y “SALE” del primer dia de la semana, introducir las horas a
las que comienza y finaliza respectivamente el primer turno para esa estacion.

&9~ ORI Tumos Fijos - copia - Microsoft Excel [ESARa >
@ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista a@o@ =
isl ZE::” Calibri S A A = S Ajustar texto Personalizada - E:Igjgi r""ﬂl :2 jEE' :f _DJ E::Z:""j ” %? \]iél
L et | D & & 7| BT e A i R R P R P (e e
Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Modificar
[} - f< | 06:00:00 p.m. e
A B C D E F H 1 J K L M N o] P Q R s T u v w “
1 TURNOS FIJOS
2 TEMPORADA BAJA
3 Estacion ES SABADO DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
4 ENTRA| SALE YHORAS| ENTRA| SALE |HORAS| ENTRA| SALE [HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS| ENTRA| SALE |HORAS
5 |PYS \ 11:30 | 18:04 06:30 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
6 |PYS 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
7 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
2 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
9 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
10 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
11 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 E
12 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
13 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
14 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
15 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
16 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
17 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
18 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
19 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
20 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
21 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
22 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 L
23
24 4
W 4 v Baja . Ala ¥ 4 u |
Listo | |E@ M 100% (=) ) (*)

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

4,

|- Q= Tumos Fijos - copia - Microsoft Excel | -
@ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista a@o® =
== ¥ Cortar . = e o = . P o  Emm T EgE] T Autosuma - A?
B e p— Calibri 1 A A S Ajustar texto Persanalizada E:Iéﬁii =] B = B ﬂJ E— }a
g copartomaa M % 87| 904 T comarycni | §.7 % 00| W | June Darlamte e s ke e G, S bacry
Fortapapeles Fuente Alingacién Numero Estilos Celdas Modificar
cs - f< | 06:00:00 p.m. ©
A B C D E F G H 1 J K L M N o P Q R 5 u v w “
1 TURNOS FIJOS
2 TEMPORADA BAJA
3 Estacion VIERNES' SABADOQ DOMINGOQ LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
4 ENTRA SALE, HORAS ‘NTRA SALE |HORAS| ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE [HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS
5 |PYS 11:30 | 18:0 06:30 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
6 |PYS a 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
7 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
8 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
9 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
10 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
11 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 -
12 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
13 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
14 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
15 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
16 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
17 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
18 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
19 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
20 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
21 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
22 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 L
23
24 >
H 4 » | Baja  Alm T 4] il ] »
Listo | |[E@mE wo% &) 0
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5.

M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

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

H9- Q= Turnos Fijos - copia - Microsaft Excel [E=Eal
m Inido | Insetar  Disefiodepigina  Fémulas  Datos  Revisar  Vista 6 @o@ s
=3 ¥ Cortar " . = " . ) ) Tmm Fx Ry T Autosuma - ﬁ?
B oy Calibri 1 S Ajustar texto Personalizada :Eji' -ﬁ;rd L7, i ;J T 7 E‘Eu
] = e B combinaryeenirar = || § - % W0 | SE S ot eeldas | e ST | QBomare  yhitart selecdonre
Portapapeles y Fuente u Alineacién y Nimero y Estilos Celdas Modificar
us - £ | 06:30:00 p.m. v
A B c D E F G H 1 J K L M N o P a R s T v w T
1 TURNOS FIJOS
2 TEMPORADA BAJA
3 Estacion VIERNES SABADO DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
4 ENIBA TTORAS| ENTRA | SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS| ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS| ENTRA| SALE |HO ERT
5 pYs 1:30 | 18:00 | 06:30 | 11:30 | 18:00 | 06:30 | 11:30 | 18:00 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18&:30 | 06:30
6 PYS a 00.00 00:00 00:00 00:01 00:00
7 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
s 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
9 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
10 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
11 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 E
12 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
13 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
14 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
15 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
16 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
17 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
18 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
19 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
20 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
21 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
22 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 L
23
24 s
W 4 » ¥ | Baja /A o ¥J q] i, ]
Listo I |[E@@E 10 (o) Iy} ()

6.

Repetir los pasos del 3 al 5 para todos los turnos que se quieran fijar en esa estaciéon?’.

2~ BNE-YE Tumos Fijos - copia - Microsoft Excel oo |
m Inido | Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista c@co@ =
# Cortar . = = ) =" Tom fmmm X Autosuma * ﬁ?
g Calibri 1 S Ajustar texto Personalizada :rg __ﬂ:d |7, B ﬂ_l 5] et 7 5‘5
3 ot | M £ 8- SComanaycnr $ <% | Y fom Sy e o oo o 5 T ot by
Portapapeles Y Fuente Y Alinacién Y Niimero u Estilos Celdas Modificar
us - Fe | 01/01/1900 12:30:00 a.m. v
A B C D E F G H ] J K L M N Q P Q R 5 T \ w IA
1 TURNOS FIJOS
2 TEMPORADA BAJA
Estacién VIERNES SABADO DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
e SALL AS| ENTRA| SALE [HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE THOR HORAS
PYS 11:30 | 18:00 | 06:30 | 11:30 | 18:00 | 06:30 | 11:30 | 18:00 | 06:30 | 12:00 | 18:30 [ 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 W>
17:30 | 00:00 | 06:30 | 17:30 | 00:00 | 06:30 | 17:30 | 00:00 | 06:30 | 18:00 | 00:30 | o06:30 | 18:00 | 00:30 | 06:30 | 18:00 | 00:30 | 0s:30 | 18:00 [ oo:30 | o6
7 00, 00:00 00:00 00:00 00, 00:00
8 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
9 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
10 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
11 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 =|
12 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
13 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
14 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
15 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
16 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
17 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
18 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
19 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
20 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
21 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
22 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 L
23
2 4
W 4 M| Baja /A 0 a il I
Listo | | BBl & 100% (<) ) ()

11 Se recomienda que todos los turnos de una estacidn tengan la misma duracion.
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

7. Repetir los pasos del 2 al 6 para todas las estaciones del departamento “FIJOS”.

EAHE9-¢-00Q = Tumes Fijos - copia - Microsoft Excel =] &
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista c@ ==
ii::ﬂ Calibri BTV S Ajustar testo Personalizada - ij ﬂj g EE' Sf\ I_E—J ;_‘::Z:""j - W ?E

" Feoparmas N & 8[| 9 A Bcommaycnter= | § - % 00| 33 Lomle, Brlomn gy gt e fomso, . Oy b
Partapapeles ] Fuente (] Alineacién o Nimera ] Estilos Celdas Maodificar
u10 - # | 01/01/1900 12:30:00 a.m. v
A B C D E F G H [} J K L M N o P (o] R S T u A W “
1 TURNOS FIJOS
2 TEMPORADA BAJA
3 Estacién VIERNES SABADO DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
4 ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE [HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE |HORAS|ENTRA| SALE [HORAS
5 [PYS 11:30 | 18:00 | 06:30 | 11:30 | 18:00 | 06:30 | 11:30 | 18:00 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30
6 |PYS 17:30 | 00:00 | 06:30 | 17:30 | 00:00 | 06:30 | 17:30 | 00:00 | 06:30 | 18:00 | 00:30 | 06:30 | 18:00 | 00:30 | 06:30 | 18:00 | 00:30 | 06:30 | 18:00 | 00:30 | 06:30
7 ATC 12:00 | 1&:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30
8 ATC 18:00 | 00:30 | 06:30 | 18:00 | 00:30 | 06:30 | 18:00 | 00:30 [ 06:30 18:00 | 00:30 | 06:30 18:00 | 00:30 | 06:30 | 18:00 | 00:30 | 06:30 | 18:00 | 00:30 [ 06:30
9 |SLS 12:00 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 12:00 18:30 | 06:30 12:00 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30 | 12:00 | 18:30 | 06:30
10 |SLS 18:00 | 00:30 | 06:30 | 18:00 | 00:30 | 06:30 | 18:00 | 00:30 [ 06:30 18:00 | 00:30 | 06:30 18:00 | 00:30 | 06:30 | 18:00 | 00:30 | 06:30 | 18:00 [ 00:30 || 06:30
11 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 =
12 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
13 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
14 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
15 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
16 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
17 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
18 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
19 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
20 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
21 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
22 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 L
23
24 4
H 4 v v BajaAka FJ 4] il I
Lista | |[E@@m ww o—U—®

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

Dar clic en el botén “Comenzar” en la opcidn “Revisar turnos fijos” de la lista
de tareas iniciales de configuracion.

[%] ESP - 122.e5p =
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
@atas | () + Salir del sistema | @) ) Revisar el horario pasado ~ | #x, Comenzar un horario nuevo
Principal e Horario actual
Inicio 22/02/2013
) Inida Lista inicial de pendientes | {\ Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen
Proyecdén de Volumen ¥ Lista de tareas les de configura @) Més informacién
B solicitud de dias libres
7 - Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
#] Turnos fijos
Informacion requerida
Intraduzca estaciones | & comenzar | Realizado
Registrar sus horas de operacion | © comenzar | Realizado
g Principal —
Registre las longitudes de horarios que se van a usar | 3 Comenzar | Realizado
R Empleados Defina las categorias de personal | © comenzar | Realizado
Disefiar las guias de posicionamiento | © comenzar | Realizado
m Horario ——
Intraduzca historial da volumenas | © comenzar | Realizado
- —
ﬁe) Personal Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado

Otra informacion
‘w] Reportes Introduzca empleados | € comenzar | Realizado

o Revisar turnos fijos (
{0 ?Ajllﬂs

Comenzar Realizado

Registrar informacién sobre descansos

& Comenzar | Realizado

R Herramientas Configure las preferencias de todo el sistema | © comenzar | Realizado

Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar dlic aqui para desplegar Lista semanal de tareas

iRegistrese hoy!
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

b) Dar clic en el botén “Principal” y seleccionar la opcién “Turnos fijos”.

FE ESP - 123.esp =
Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda
Qars (| % 2 T | & salr celsistema | @) Grupo |[E]Por Dia ~ | Ver Esta semana - Ver enpleado | £ Expandr/Contraer todo
Principal - Horario actual
= Turnos fijos 22/02/2013

@ oo Turnos Activos | Todos los Turnos|

istorial de Vol = - ”
istorial de Volumen [ / |pia / |entrada + |salida Departamento ¢ |Estacién ¢ [Temporal |Fecha de comienzo _[Fecha de |

Haga dlic aquf para agregar una nueva fila

[E] provecasn de volumen
B solictud de dias libres
Turnas fios

——

!\‘ Empleados

Horario

82, personal

‘) REPOITES

~
(0 3 Ajustes

s, N
Herramientas
'/(

iRegistrese hoy!

0 turnos fijos

i € >

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

[E] ESP - 123.e5p =)
Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda
Qarss | (| # = T % salrdelsistema | @) Grupo [E]Por Dia - Ver Esta semana - Ver empleado | = Expandir/Contraer todo
Principal . Horario actual
pa Turnos fijos 22/02/2013
@ Inicio Turnes Atives | Todos los Tumos\

Historial de Valumen
Proyeccién de Volumen
&} solicitud de ias libres Flio asgnada”

- Tumos fijos Armando G
Luis O

Marco Antonio G
Tania B

Verdnica M

mpleado / |Dia / |Entrada / |salida Departamento ¢ |Estacidn / |Temporal |Fecha de comienza  |Fecha de finalizacidn
- El

¢ Principal

$ 5 Empleados

0 turnos fijos

vy 4 »
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

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

[5] ESP - 123.e5p (e x|
Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda
Qavss | G | ¥ 2 T | % sl delsistema | @) Grupo [E]Por Dia + | Ver Esta semana . Ver empleado | £= Expandir/Contraer todo
P T Horario actual
Principal Turnos fijos 221022013
2 tricio Turnos A:tlvns” Todos los Tumoﬂ'_\
Historial de Volumen | 7

/ |Entrada

Departamento  / |Estacidn / |Tempeoral |Fecha de comienzo Fecha de finalizacién

Proyeccidn de Volumen
&) solicitud de dias libres
# Turnos fijos

*No asignado®

0 turnos fijos |
i 4 )

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

FE] ESP - 123esp o 0
Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda
Qarss | (B | % = T | % el delsistema | @) Grupo [E]Por Dia ~ | ver Esta semana - Ver empleacdo | $= Expandir/Contraer todo
Pl'il'lci I - Horario actual
pa Turnos fijos 22/02/2013

b tricio Turnas AmvnsH Todos los Turnos P e

Historial de Volumen
Proyecdidn de Volumen
&) solicitud de dias libres
) Tumnos fijos

Departamentoe  / |Estacidn / |Temporal

Fecha de comienze  |Fecha de finalizacién

7/
=No asignado® 12:00 p.m.

T3 06:00 p.m.
0 06:15 p.m.
[ 06:30 p.m.
Qo645 p.m. [E]
T3 07:00 p.m.
{2 07:15 p.m.

i Principal

!\ 5 Empleados
=

A _
Hel nta:
7( rramientas

iRegistrese hoy!

0 turnos fijos
Vi 4 4
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12. En la columna “Departamento”, seleccionar la opcién “FIJOS”.

[ EsP - 123e5p E=0fl x|
Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda
Qavss | G | ¥ 2 T | % sl delsistema | @) Grupo [E]Por Dia + | Ver Esta semana . Ver empleado | £= Expandir/Contraer todo
P T Horario actual
Drincics) Turnos fijos 22/02/2013
b trico Turnos A:tlvns” Todos los Tumos‘ 7 O\
Historial de Volumen |

/ |Dia / |Entrada 4
12:00 p.m. #% 07:30 p.m.

Departamento

Fecha de comienzo  |Fecha de finalizacién
Proyeccidn de Volumen

&) solicitud de dias libres
# Turnos fijos

Estacidn / |Tempoaral

DULCERIA
COFFEE_TRE
FDOS

([0 § Ajustes
>< Herramientas
iRegistrese hoy!

0 turnos fijos
i 4

13. En la columna “Estacién”, seleccionar la estacidn para la cual se estd fijando el turno.

FE] ESP - 123esp o 0
Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda
Qarss | (B | % = T | % el delsistema | @) Grupo [E]Por Dia ~ | ver Esta semana - Ver empleacdo | $= Expandir/Contraer todo
Princi| | = Horario actual
Ea Turnos fijos 22/02/2013
["‘GU v TurnnsAmvnsH Todos los Tumos‘
Historial de Ve ~ > >
fetonzlce Valimen | [Empleado / |Dia / |Entrada / |Salida Departamento Estacmn / |Temporal |Fecha de comienzo  |Fecha de finalizacidn
Proyeccidn de Volumen oy = - o
Mo asignado’ 12:00 p.m. # 07:30 p.m. -
&) solicitud de dias libres =N
' Turnos fios DULP E|
SPY
PYS
ATC
..... =
§ Principal =
BNOH -
$ 5 Empleados
Horario
% Personal
."‘ Reportes

>< Herramientas

iRegistrese hoy!

0 turnos fijos
vy 4
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14. Dar clic en el botén “Guardar entradas para esta fila”.

FE| ESP - 123.esp
Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda

T

Qavas | (o | ¥ Oy 5 T | % sl delsistema | @) Grupo [E]Por Dia - | ver Esta semana - Ver empleado | {= Expandir/Contraer todo

Principal - Horario actual

e Turnos fijos 22/02/2013

b tnicio Turnas A:tlvns” Todos los Turnos |

Historial de Volumen = = =

- ) Empleado / |Dia / |Entrada / |Salida Departamento  / |Estacidn / |Temporal |Fecha de comienzo Fecha de finalizacién
Proyeccidn de Volumen *No asignado* 12:00 p.m. #% 07:30 p.m.

& salicitud de dias libres

# Turnos fijos

g Principal

.‘-"‘ Reportes

%
10 3 Ajustes

X Herramientas

iRegistrese hoy!

0 turnos fijos |

~
4 3
v

15 Repetir los pasos del 9 al 14 para el mismo dia de la semana hasta completar los turnos
’ de esa estacion que se establecieron en el archivo de Excel.

FE ESP - 123.e5p
Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda

o .

Qarss | (B | % = T | % el delsistema | @) Grupo [E]Por Dia ~ | ver Esta semana - Ver empleacdo | $= Expandir/Contraer todo
Princi| | - Horario actual
e Turnos fijos 22/02/2013
b tricio Turnas AmvnSH Todos los Turnos

Historial de Volumen
Proyecdidn de Volumen

Haga clic aquf para EM
2] Solicitud de dizs libres <'u7

Empleado ﬂai : 1 bt |Degartamento / ‘Estacmin / |Temporal |Fecha de comienzo

|Fecha de finalizacién |

12 Turmos fios =) Dia : vie (2 turnos)

*MNo asignado® vie @ 12:00 p.m. @ 07:30 p.m. FDOS PYS

W @o700pm.  @O0L00am  FOOS Prs

i Principal

!\ 5 Empleados
=

X Herramientas

iRegistrese hoy!

2 turnos fijos
X 4
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16 Repetir los pasos del 9 al 15 con la misma estacion hasta completar todos los dias de

la semana.
[5] ESP - 123.e5p (e x|
Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda
Qavss | G | ¥ 2 T | % sl delsistema | @) Grupo [E]Por Dia + | Ver Esta semana . Ver empleado | £= Expandir/Contraer todo
— - Horario actual
Drincics) Turnos fijos 22/02/2013
@ o Turnos Actl\mSH Todos los Turnos |
Historial de Volumen = . - -
‘Emp\eado i/ ‘D\a pa |Entrada 2 ‘Sal\da Departamento 7 ‘Estacmn / |Tempeoral |Fecha de comienzo |Fecha de finalizacién |
royeccidn de Yolmen A Haga clic aqui para agregar una nueva filmy
&) solicitud de dias libres = 7\ 7\ !
7 fos (& Dia : vie (2 turnos)
#] Tumnos )
*MNo asignado™ vie @ 12:00 p.m. @ 07:30 p.m. FDOS PYS - -
*No asignado™ vie & 07:00 p.m. @ o01:00a.m. FOOS FYS - -
(= Dia : sab (2 turnos)
""" *No asignado™ séb € 12:00 p.m. @ 07:30 p.m. FOOS FYS - -
g Principal *MNo asignado™ séb @ 07:00 p.m. @ 01:00 a.m. FOOS PYS = =
= Dia : dom (2 turnos)
?ﬁ 5 Empleados =Ho asignado™ dom @ 12:00 pm. @ 07:30 p.m. FDOS PYS = =
- *No asignado™ dom € 07:00 p.m. @ 01:00a.m. FOOS PYS - -
(= Dia : lun (2 turnos)
*MNo asignado® lun @@ 12:00 p.m. @ 07:30 p.m. FDOS PYS - -
*MNo asignado™ lun @ 07:00 p.m. @ o1:00am. FDOS PYS - -
) Dia : mar (2 turnos)
*MNo asignado™ mar @ 12:00 p.m. @ 07:30 p.m. FDOS PYS - -
*MNo asignado® mar @ 07:00 p.m. @ 01:00am. FDOS PYS - -
(= Dia : mié (2 turnas)
o 3 Anustes *MNo asignado® mié @@ 12:00 p.m. @ 07:30 p.m. FDOS PYS - -
=No asignado® mié @ 07:00 p.m. @ 01:00 a.m. FOOS PYS - -
- ] = Dia : jue (2 turnos)
/( Lo =No asignado™ jue @ 12:00 p.m. @ 07:30 p.m. FII0S PYS - -
*MNo asignado® jue @ 07:00 p.m. @ 01:00am. FDOS PYS - -
iRegistrese hoy!
14 turnos fijos
" |xv= 4 3

Repetir los pasos del 9 al 16 para todos los turnos de la semana de todas las estaciones
correspondientes al departamento “FIJOS”.

FE] ESP - 123esp o
Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda
Qarss | (B | % = T | % el delsistema | @) Grupo [E]Por Dia ~ | ver Esta semana - Ver empleacdo | $= Expandir/Contraer todo
P - Horario actual
Srnsieal Turnos fijos 22/02/2013
b tricio Turnas AmvnSH Todos los Turnos
istarial d2 Valumen Empleado pa ‘D\'ﬂ / ‘Emrada ’ ‘Sahda Departamento  / |Estacidn / |Temporal |Fecha de comienze  |Fecha de finalizacidn [+
royecdén de Volumen Haga clic aqui para agregar una nueva fila
[ solicitud de dias ibres =
ﬁl’\musﬁus (= Dia : vie (22 turnos)
*MNo asignado® vie £33 09:30 a.m. €8 04:00 p.m. FDOS LIMP - -
=MNo asignado® vie 3 10:00 a.m. FDOS BfiOH - -
*MNo asignado® vie T3 10:00 a.m. FDOS BfioM - -
""" *MNo asignado® vie 3 10:00 a.m. FDos LBBY - -
*MNo asignado® vie 3 11:00 a.m. €0 06:30 p.m. FDOS SPY - -
=MNo asignado® vie 3 11:00 a.m. €Iy 06:00 p.m. FDOS 5LS - -
*No asignado™ vie 3 11:30 a.m. €0y 07:00 p.m. FUOS MTTO - -
=MNo asignado® vie & 12:00 p.m. & 07:30 p.m. FDOS DULP - -
*MNo asignado™ vie & 12:00 p.m. € 07:30 p.m. FUOS PYS - -
*MNo asignado® vie 2:00 p.m. €Iy 06:00 p.m. FDos ACC - -
*MNo asignado™ vie & 01:00 p.m. € 06:30 p.m. FUOS ATC - -
=MNo asignado® vie & 03:30 p.m. & 09:30 p.m. FDOS LIMP - -
*No asignado™ vie &8 04:30 p.m. & 11:30 p.m. FUOS BfIOH - -
=MNo asignado® vie @ 04:30 p.m. @ 11:30 p.m. FDOS BfioMm - -
*No asignado™ vie &8 04:30 p.m. & 11:30 p.m. FUOS LBBY - -
r;‘—:] e =MNo asignado® vie &) 05:30 p.m. FDOS ACC - -
*No asignado™ vie & 05:30 p.m. FOOS SLS - -
- ) *MNo asignado® vie €Ty 06:00 p.m. FDos ATC - -
/( LIS *No asignado™ vie €09 06:30 p.m. FOOS SPY - -
*No asignado® vie €53 06:30 p.m. FDos MTTO - -
iRegistrese hoy! *No asignado™ vie &y 07:00 p.m. @ 12:00 a.m. FDOS DULP = =
46 turnos fijos L
" == 4 »
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18. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuracién” haciendo clic en el botdn de “Inicio”.

Eew- s T

Archivo Editar  Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Savss () % o 71 4 sdirdelsistema @) (] Ir 2 horario actusl | ) Revisar el horario pasado » | B Comenzar un horario nuevo.
e Fpay Horario actual
| Princiga Inicio S5i03/5013
-

Lista inicial de pendientes|  #. Resumen (7 advertencias)

Historial de Volumen
O
royecdén de Volumen E’ Lista de tareas i
&) solicitud de dias libres
2 . Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
Turnos fijos
Informacion requerida
Introduzca estaciones ‘ & Comenzar ‘ Realizado (¥
Registrar sus horas de operacién ‘ & Comenzar ‘ Realizado [
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥
Defina las categorias de personal | © comenzar | Realizado ¥
Disefiar las guias de pasicionamienta | © comenzar | Realizado ¥
Introduzea historial de volumenes | © comenzar | Realizado ¥
Realizar proyeccion de volumen ‘ & Comenzar ‘ Realizado ¥

Otra informacion

‘) RePOTtES Introduzea empleados ‘m‘ Realizado; [
@ e Revisar turnos fijos ‘ e Comenzar ‘ Realizado I
Registrar informacidn sobre descansos ‘ & Comenzar ‘ Realizado |©

X e Configure las preferencias de todo el sistema ‘ & Comenzar ‘ Realizado |-
iRegistrese ho! Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu

Cuande ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |

Activar la casilla de seleccion “Realizado” correspondiente a la opcién “Revisar turnos

19. fijos”.

ESP - 123esp [E= R
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qarss | (B | % _ 71 4 sdirdelsistema @) ] Ir 2 horario actusl | #7) Revisar e horario pasado ~ | Ek Comenzar un horario nuevo...
|| Principal ici Horario actual
Inicio 22/02/2013
(PN

Lista inicial de pendientes| f, Resumen (7 advertencias)

Historial de Volumen
royeccién de Volumen Lista de tareas ales de configuraci
&) solicitud de dias libres N . -
.ﬂ n 5 Realice las tareas descritas abajo en orden cuande canfigura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede prosequir con la lista semanal de tareas.
urnos fijos
Informacion requerida
Introduzca estaciones ‘ & Comenzar ‘ Realizado ¥
""" Registrar sus horas de operacidn ‘ e Comenzar ‘ Realizado ¥
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ e Comenzar ‘ Realizado ¥
Defina las categorias de personal ‘ @ Comenzar ‘ Realizado ¥
Disefiar las guias de posicionamiento ‘ @ Comenzar ‘ Realizado v
Introduzea historial de volumenes ‘ &) comenzar ‘ Realizado [
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado ¥

Otra informacién

Introduzca empleados ‘ & comenzar ‘ Realizado ¥
Revisar turnos fijos ‘ &) Comenzar ‘ Realizado; '.l’
Registrar informacién sobre descansos ‘ & comenzar ‘ Realizado -
Configure las preferencias de todo el sistema ‘ &) Comenzar ‘ Realizado |-
- . Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu

Cuando ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |
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2.11. Registro de
informacion sobre descansos
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Esta parte de la configuracidn inicial se refiere a los descansos que reciben los empleados
en un turno laboral. Esta seccién viene previamente configurada con la plantilla “Cinépolis”
por lo que no es necesario hacer cambios, pero si se ha modificado esta informacion, se
debe ajustar como se muestra a continuacion.

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

Dar clic en el botén “Comenzar” en la opcion “Registrar informacién sobre
descansos” de la lista de tareas iniciales de configuracion.

= B3P - 123e5p

Archivo Editer Formulario Horario Ver Herr:

Qaras | @ | ¥ a | @ [Eah

Principal Horario actual
22/02/2013
() Inicio ) Lista inicial de pendientes | i\ Resumen (7 advertencias)
Historal de Volumen
5] Proyecdén de Volumen ¥ Lista de tareas iniciales de configuracion ©) Mas informacion
Solicitud de dias libres
% . Realice Ias tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con I lista semanal de tareas.
\#} Tumnos fijos
Informacion requerida
Introduzca estaciones | € comenzar | Realizado ¥
Registrar sus horas de operacion | © comenzar | Realizado (¥
B Principal
Registre las longitudes de horarios que se van a usar | ) Comenzar | Realizado (v
l Empleados Defina las categorias de personal | © comenzar | Realizado @)
>
Disefiar las gufas de posicionamiento. | © comenzar | Realizado (¥
Horario
. Introduzca historial de volumenes | & comenzar | Realizado ¥
% P Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado 9]
otra informacién
‘s | Reportes Introduzca empleados | © comenzar | Realizado (¥
T Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado [¥
t(o ;umsta
Registrar informacidn sobre descansos ga comenzar ) Realizado
Y .
A Herramientas Configure las preferencias de todo el sistema | & comenzar | Realizado
P — Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
E Cuando ha realizado todos los pasos
dar dlic aqui para desplegar Lista semanal de tareas
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b) Dar clic en el botén “Personal” y seleccionar la opcidn “Descansos”.

FE ESP - 123.esp

=
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qars (| % 2 T | & salr delsistema | @)
Horario actual
Personal |Descansos 22/02/2013
&2 Guias de Posidonamiento AM?\
= ouracones de o [Nombre Minimo de horas Maimo de horas Tiempo de Descanso [Pago |
ED"‘I’“” Haga dlic aqui para agregar una nueva fila
Categor
41 Opciones de disponibiidad bescanso 6.00 10.00 30 =
P Equipes
Herramienta de Calficacién
; Principal
!\‘ Empleados
Horario
&~ D
&
) RePOITES
™
(0 3 Ajustes
>< Herramientas
iRegistrese hoy! X Ll L
- || | Avanzado... | Escoja las opciones Avanzadas para especificar los descansos por hora del dia
Nota:
~ , . . .
En esta pantalla aparecen como pestafias las categorias laborales definidas previamente.
& Esp - 123.esp =) ]
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qarss | (| # = T | % Salr delsistema | @)
Horario actual
as=onal |Descansos 22/02/2013
[ Guias de Posidanamients AHEH c )
Ef Puracianes de turmos ‘f bre Minimo de haras Maximo de horas Tiempo de Descanso ‘Pago |
= Descansos Haga clic aqui para agregar una nueva fila
8 categorias Laborales
@Dmmﬁs de disporibiidad Descanso 6.00 10.00 30 Ed
P Equipos
Herramienta de Calificacion
§ Principal
l Empleados
Ve
(0 3 Ajustes
" Herramientas
o/
iRegistrese hoy! vy 4 »
- Avanzado... | Escoja las opciones Avanzadas para especificar los descansos por hora del dia
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Ingresar en la columna “Nombre” la palabra “Descanso”, en “Minimo de horas”
2. seleccionar 6, en “Maximo de horas” seleccionar 10, en “Tiempo de Descanso”
introducir 30, y activar la casilla de seleccién de la columna “Pago”.

FE] £SP - 123.25p

T

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qanie | (b %

s @

Personal

[ Guias de Posicionamiento

¥ Duraciones de turmos

£ Descansos

81 categorias Laborales

) opdiones de disponibiidad
P Equipos

Herramienta de Calificacién

3 Salir del sstema | @)
Horario actual
22/02/2013
Minimo de horas Maximo de horas Tiempo de Descanso ‘Fago
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
Descanso 6.00 10.00 30 Il

\

g Principal

l Empleados
[

Tk
13 ;: Ajustes

Y =
Herramientas
/’<

iRegistrese hoy!

X v

1

Escoja las opciones Avanzadas para especificar los descansos por hora del dia

Avanzado...

3. Repetir el paso 2 para el resto de las categorias.

& Esp - 123.esp

o

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qavss (| &

s O

% Salir del sistzma | @)

Personal

Descansos

[ Gufas de Posidienamiento

=8 Duraciones de tumos

Horario actual

22/02/2013

DOED)

£ Descansos

8 categorias Laborales

¢, Opciones de disponibilidad
P Equipos

Herramienta de Calificacion

Minimo de horas Maximo de horas

Tiempo de Descanso

‘Pago |

Haga clic aqui para agregar una nueva fila

Descanse 6.00

¢ Principal

l\ Empleados
L]

Xty

10.00

30 V|

]

Escoja las opciones Avanzadas para especificar los descansos por hora del dia
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuracién” haciendo clic en el botdn de “Inicio”.

[EsRic] =]

Archivo Editar  Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

(D atras m ¥

5 1 7 Salir del sistema @) [ Ir  horario actual | %) Revisar el horario pasado ~ | [ Comenzar un horario nuevo.
e Fpay Horario actual
| Princiga Inicio S5i03/5013
NS

Historial de Volumen

royeccién de Yolumen
&) solicitud de dias libres
[ Turnos fiios

£’ Lista de tareas i

Realice las tareas descritas abajo en arden cuanda configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.

Informacion requerida

Lista inicial de pendientes|  #. Resumen (7 advertencias)

Introduzca estaciones ‘ & Comenzar ‘ Realizado ¥
Registrar sus horas de operacién ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥

Defina las categorias de personal | © comenzar | Realizado ¥
Disefiar las guias de posicionamiento | © comenzar | Realizado ¥
Introduzea historial de volumenes | © comenzar | Realizado ¥
Realizar proyeccion de volumen ‘ & Comenzar ‘ Realizado ¥
Otra informacion
] RepOFtes Introduzea empleados ‘m‘ Realizado ¥
;;‘;‘ e Revisar turnos fijos ‘ e Comenzar ‘ Realizado ¥
Registrar informacidn sobre descansos ‘ &) Comenzar ‘ Realizado |©
X e Configure las preferencias de todo el sistema ‘ & Comenzar ‘ Realizado |-

Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu

Cuande ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |

Activar la casilla de seleccién “Realizado” correspondiente a la opcion “Registrar

informacion sobre descansos”.

ESP - 123.esp

o

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qavass | ()| 5

+) Salir delsistema | @) [©] Ir 2 horario actuzl | %) Revisar el horario pasado = | [t Comenzar un horario nuevo...

|| Principal

Inicio

Horario actual

22/02/2013

14 Inicio

Historial de Volumen
royeccion de Yolumen

&) solicitud de ias libres

(#] Uista inicial de pendientes| i, Resumen (7 advertencias)

Lista de tareas

2z K Realice las tareas descritas abajo en orden cuande configura por primera vez los archives de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
1 Turnos fiios
Informacién requerida
Introduzca estaciones ‘ & comenzar ‘ Realizado [
Registrar sus horas de operacidn ‘ e Comenzar ‘ Realizado ¥/
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥/
Defina las categorias de personal ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥/
Disefiar las guias de posicionamiento ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥/
Introduzca histerial de volumenes ‘ & comenzar ‘ Realizado [
Realizar proyeccion de volumen ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥
Otra informacion
Introduzca empleados ‘ & Comenzar ‘ Realizado ¥
Revisar turnos fijos ‘ &) Comenzar ‘ Realizado v
Registrar informacidn sobre descansos ‘ & Comenzar ‘ ( lizado [v)
Configure las preferencias de todo el sistema ‘ &) Comenzar ‘ Realizado I~
o s Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuanda ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas ||
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2.12. Configuracion de
preferencias de todo el

sistema
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Al igual que en la seccidon 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 informacidn, se debe ajustar como se muestra a

continuacion.

1.

Ir a “Preferencias” siguiendo cualquiera de estas rutas:

Dar clic en el botdn “Comenzar” en la opcidn “Configure las preferencias de

todo el

sistema” de la lista de tareas iniciales de configuracion.

5 ESP - 123esp =)
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Q@ awas | | % 3 8 Salr delstema || @) [B) i ahorario acial | (B) Revisar el horario pasade - | @b Comenzer un herario msevo...
Principal Tnici Horario actual
nicio 22/02/2013
) Inico ||| 20 tists inicisl de pendientes| 1. Resumen (7 sdvertencias),

Historial de Valumen
[E] Proyecdisn de Volumen

£’ Lista de tareas

£} solicitud de dias libres
st Realice las tareas descritas abajo en orden cuando configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
2 Tumos fios
Informacién requerida
Introduzca estaciones | © comenzar | Realizado ¥/
Registrar sus horas de operacidn | © comenzar | Realizado ¥
[l Principal
Registre Ias longitudes e horarios que se van a usar | () Comenzar | Realizado @)
R Empleados Defina las categorias de personal [ © comenzar | Realizado [
A
Disefiar las guias de posicionamiento | © comenzar | Realizado ¥
Introduzca historial de volumenes | © comenzar | Realizado ¥/
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado @)
Otra informacién
Introduzca empleados | © comenzar | Realizado @
g Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado ¥
£ 3 Ajustes
Registrar informacion sobre descansos | © comenzar | Realizadg v
Y "
A, Herramientas Configure las preferencias de todo el sistema E@ Comenzar ) Realizado
— Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuando ha realizado todos los pasos
dar dic aqui para desplegar Lista semenal de tareas

b)

% ESP- 123.e5p

Dar clic en el botén “Ajustes” y seleccionar la opcidon “Preferencias”.

Archive Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qaras | B | K 5 7 salir del sistema | @)
Ajustes . Horario actual
i Preferencias 22/02/2013
€D Horas de operacion Ajuste general H Aluste de ,Eg,as‘
- | configuracion de ventas o tr Horario
Preferencias
Usar Transacciones - para proyecciones de mano de obra Permitir mas de un turno por dia
Aplicar ajuste de ventas brutas de  0.00 Habilitar la sustitucisn de
gerentes/personal cuando la proporeion 8:
personal:gerente es mayor que o igual a:
G de empleados
§ Principal Una calificacion mener significa una habilidad mayor (1 es mejor que 4)
© Una calificacién mayor significa una habilidad mayor (4 es mejor que 1)
R, cmpleados
-

Horario

% Personal

‘w ) RepOTEES

G D

Y .
Herramientas
A

iRegistrese hoyl

Los siguientes factores indican preferencias del horario deseado

Im!
Rotar turnos semanal asignado 0

Maximizar |a rotacién de estaciones o}

Distribuir las horas de trabajo de oR

manera equilibrada $ . s
Asignar empleados més cercanos a las 0

calificaciones promedio deseadas Voo
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Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
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En la pestaiia “Ajuste general”, ingresar la informacién que se muestra en la

imagen:

[EsRic] =]

Qavss | G | ¥ 5 T | & salir del sistema | @)

Ajustes - Horario actual

y P ncias 22/02/2013
L3 Horas de operacion Ajuste general ﬂ)\]um — ,Eg,as‘
{4 Estaciones
" Ol cion de ventas o transacciones Horario
[ Preferencias
Usar Transacciones ~ para proyecciones de mano de obra

Aplicar ajuste de ventas brutas de  0.00

G de

Permitir més de un turno por dia

Habilitar la sustitucidn de
gerentes/personal cuando la proporcidn
personal:gerente es mayor que o igual a:

Una calificacién menor significa una habilidad mayor (1 es mejor que 4)

& Una calificacion mayor significa una habilidad mayor (4 es mejor que 1)

Los siguientes factores indican preferencias del horario deseado

Rotar turnos semanal asignado

0

la rotacicn de

°g

= ) Reportes

Distribuir las horas de trabajo de
manera equilibrada

"B

‘J"?
(0 3 Ajustes

Asignar empleados mas cercanos a las

oy

calificaciones promedio deseadas

\,< Herramientas
o/

iRegistrese hoy!

3.

En la pestaiia “Ajuste de reglas”, activar todas las casillas de seleccidn.

& Esp - 123.esp
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
QA | (0| % 3 % Salir del sistema | @)
Ajustes i
! Preferencias—_
B Horas de operacién |M]uste generaf{ Ajuste de reglag
4 Estaciones

o

Horario actual

[ preferendas

22/02/2013

Acceder anular manualmente las siguientes reglas:

‘ Reglas de empleados

¢ Principal

$ Empleados

¥ Exceder horas maximas de empleado
v Excede turnos maximos de empleado

v Excede turnos de cierre maximos de empleada

Reglas de categoria laboral

¥ Empleado no dispenible

«|Empleado no calificado

¥ Excede horas méximas de categoria laboral
| Exceder turnos maximos de categoria laboral

Exceder turnos de cierre maximos de categoria
laboral

v Tiempo entre turnos

v/ No se cumple el requerimiento del sitio primario

v| Exceder limites de asignacidn de categoria laboral

| Excede las restricciones de clases nocturnas

v Periodo de descanso semanal no programado

v Se excede el trabajo m&ximo en un periodo de 24 horas
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4, Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuracién” haciendo clic en el botdn de “Inicio”.

ESP - 123esp

[EsRic] =]

Archivo ormulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qaras \p ) % o 71 4 sdirdelsistema @) (] Ir 2 horario actusl | ) Revisar el horario pasado » | B Comenzar un horario nuevo.

|| Principal Fpay Horario actual
Inicio 22/02/2013

(PN

Historial de Volumen

£’ Lista de tareas i

royeccién de Yolumen
&) solicitud de dias libres
[ Turnos fiios

Informacion requerida

Lista inicial de pendientes|  #. Resumen (7 advertencias)

Realice las tareas descritas abajo en arden cuanda configura por primera vez los archivos de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.

Introduzca estaciones ‘ & Comenzar ‘ Realizado ¥
Registrar sus horas de operacién ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥

Defina las categorias de personal | © comenzar | Realizado ¥
Disefiar las guias de posicionamiento | © comenzar | Realizado ¥
Introduzea historial de volumenes | © comenzar | Realizado ¥
Realizar proyeccion de volumen ‘ & Comenzar ‘ Realizado ¥
Otra informacion
] RepOFtes Introduzea empleados ‘m‘ Realizado ¥
;;‘;‘ e Revisar turnos fijos ‘ e Comenzar ‘ Realizado ¥
Registrar informacidn sobre descansos ‘ & Comenzar ‘ Realizado, ¥
X e Configure las preferencias de todo el sistema ‘ & Comenzar ‘ Realizado |-

Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu

Cuande ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas |

Activar la casilla de seleccidn “Realizado” correspondiente a la opcién “Configure las
preferencias de todo el sistema”.

ESP - 123.esp

o

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

QA | (0| % _ 7 % salrdelsistema @) [© Ira horario actusl | ) Revisar el horario pasado ~ | (®x Comenzar un horario nuevo...
Princi | a Horario actual
| Principa Inicio P
5 e

Historial de Volumen
royeccion de Yolumen

&) solicitud de ias libres

Lista de tareas

(#] Uista inicial de pendientes| i, Resumen (7 advertencias)

2z K Realice las tareas descritas abajo en orden cuande configura por primera vez los archives de horario. Una vez ha realizado estos datos, usted puede proseguir con la lista semanal de tareas.
1 Turnos fiios
Informacién requerida
Introduzca estaciones ‘ & comenzar ‘ Realizado [
Registrar sus horas de operacidn ‘ e Comenzar ‘ Realizado ¥/
Registre las longitudes de horarios que se van a usar ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥/
Defina las categorias de personal ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥/
Disefiar las guias de posicionamiento ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥/
Introduzca histerial de volumenes ‘ & comenzar ‘ Realizado [
Realizar proyeccion de volumen ‘ &) Comenzar ‘ Realizado ¥
Otra informacion
Introduzca empleados ‘ & Comenzar ‘ Realizado ¥
Revisar turnos fijos ‘ &) Comenzar ‘ Realizado v
Registrar informacidn sobre descansos ‘ & Comenzar ‘ Realizado [
Configure las preferencias de todo el sistema ‘ &) Comenzar ‘ ‘ ,
o s Usted puede ver esta lista nuevamente al seleccionar Vista | Tareas de Configuracion Inicial del menu
Cuanda ha realizado todos los pasos
dar clic aqui para desplegar Lista semanal de tareas ||
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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 configuracién”, las
cuales Unicamente 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 operacion 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 menu “Ver” y seleccionar la opcion de la lista.
It esP - L23esp

Mrchvwve Edtar Formusro
) Aris
Principal

0 Ver Memamentss Ayuds
Lints de tareas pars b configur sadn rcal

“) Revisar ol horario pasado = 7. Comeraar un horano nueve...

o | 0 Lsta pora haces | 1, Resumen (7 sdvertencias)

12 rstonal de voumen
(@) Proveccin de Voumen B’ Tareas programadas para realizar w

) sodond de dias leres
Cuando esté lesto para empezar el horano para la semana siguiente, dar ¢l en & botdn "Iniciar un ruevo horario® en L barra de herramientas armiba. Despuds, siga los pt

Z Turos s sbajo.
Antes de efecutar horario
Revisar horas de operacién ) Comenzar ¥
Entrada de volumen de semana pasada & Comenzar ¥
g Principal

Realizor proyeccion de volumen © Comenzar ]
‘a Empleados Sclictudes para tomarse unos dias libres Q) Comenzar ]

Revisar turnos fijos Q) Comenzar P
1 Ilﬁ-ﬂn

Ganarnr turnos O Comenzar ¥
%M Despues de efecutar horario

Ravisar y editar horaro Q) Comenzar ¥
p—

Revisas reportes previamente: &) Comenzar ¥
{-;;lu-m‘ Reserva de datos de horano © Comenzar ]

\'lmm

MX-TRA-MPO-SAPET-01 169 w‘f,"{ Cinépolis.



M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

3.1. Revision de horas de
operacion
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Ir a “Horas de operacion” siguiendo alguna de estas dos rutas:

Dar clic en el botdn “Comenzar” en la opcidn “Revisar horas de operacion” de
la lista semanal de tareas.

[ 5P - 123.e5p =
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qatas | & | % _ 70| % Selirdelsistema | @) [E] It 2 horario actuzl | #2) Revisar el horario pasado | @ Comenzar un horario nuevo.
Principal P Horario actual
Inicio 22/02/2013
() Inicio () Lista para hacer | #\ Resumen (7 advertencias)

Historal de Volumen
[ proyeccién de volumen

&) soliitud de dias libres

eas programadas para realizar ©) Mas informacion

Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el botén “Iniciar un nuevo horario” en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de

|2 Tumos fijos abajo.
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacidn q §Comenzar D Realizado
Entrada de volumen de semana pasada | © comenzar | Realizado
g Principal
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado |
‘% Empleados Solicitudes para tomarse unos dias libres | © comenzar | Realizado
Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado
Generar turnos | © comenzar | Realizado -

Despues de ejecutar horario

Revisar y editar horario | © comenzar | Realizado
& ) Reportes

Revisar reportes previamente: | © comenzar | Realizado
-~
{© ;-Aj..sus Reserva de datos de horario | @ comenzar | Realizado

e
Herramientas

iRegistrese hoy!

b) Dar clic en el botdn “Ajustes” y seleccionar la opcién “Horas de operacién”.

FE EsP-123e5p =1
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qars | (| % % T | & salr delsistema | @)
Ajustes . s Horario actual
J Horas de operacion 22/02/2013
TAqUELL&\\ DULCER_!AH CDFFEE,TREH FDDS‘
[ Horas de operacién para este departamento I
Prefer
rereenass Dia Dia festivo |Abierto Hora de apertura ultimo turno. Turno de cerre Hora de Cierre
54 i ia fe bi de ap 1 s d
vie 22/02/2013 E vl €0 01:30 p.m. €3 06:15 p.m. @ 11:15 p.m. @ 11:15 p.m.
séb 23/02/2013 ¥l & 01:30 p.m. €2 06:15 p.m. € 11:15 p.m. @ 11:15 p.m.
dom 24/02/2013 @ €3 01:30 p.m. €3 06:15 p.m. 8 11:15 p.m. @& 11:15 p.m.
lun 25/02/2013 vl & 01:30 p.m. €0 06:15 p.m. @ 11:15 p.m. @ 11:15 p.m.
""" mar 26/02/2013 v @ 01:30 p.m. B 06:15 p.m. @ 11:15 p.m. & 11:15 p.m.
mié 27/02/2013 ¥ € 01:30 p.m. €D 06:15 p.m. @ 11:15 p.m. @ 11:15 p.m.
Jue 28/02/2013 v @ 01:30 p.m. B 06:15 p.m. @ 11:15 p.m. & 11:15 p.m.
v 1 »
| Empleados para abrir/que cierran para este restaurante J
J para abrir para TAQUILLA | Empleados que cierran para TAQUILLA
[Estacién / [Entrada ™/ lun mar] mig, jue vie| sab dom|
Haga clic aquf para agregar una nueva fila
TAQ @ 12:15 p.m. - - - 1 1 2 2
TAQ @ 12:30 p.m. 1 1 1 - - - -
T lix v < »
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Seguir las indicaciones de la seccién 2.2. Registro de horas de operacion para hacer
los ajustes necesarios.

ESP - 123.esp

=hho]

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qarss | 8 D

s M

% Salir del sistema | @)

Ajustes

Horas de operacién

Horario actual

01/02/2013

L Horas de operacién

TAQUILLA | puLceRia| civEcare | corree_TRE| sacurs | posmove | Foos|

Horas de operacidn para este departamento
4 Estaciones = - =
Prefer
[ preferencas |D\'a ‘D\'a festivo |Ab\enu |Hora de apertura |Ult\mu turno ‘Tumo de cierre |Hora de Cierre ‘
vie 01/02/2013 E il €6 01:30 p.m. €3 06:15 p.m. i 11:15 pm. & 11:15 p.m.
sab 02/02/2013 E € 01:30 p.m. (5 06:15 p.m. @ 11:15 p.m.
dom 03/02/2013 £l B 01:30 p.m. €3 06:15 p.m. @ 11:15 pm.
lun 04/02/2013 i € 01:30 p.m. €D 06:15 p.m. @ 11:15 p.m.
""" mar 05/02/2013 i €f3 01:30 p.m. €5 06:15 p.m. @ 11:15 p.m. 115 p.m.
& Principal mié 06/02/2013 i € 01:30 p.m. €D 06:15 p.m. & 11:15 p.m. & 11:15 p.m.
jue 07/02/2013 il €0 01:30 p.m. {5 06:15 p.m. & 11:15pm. & 11:15p.m.
5 Empleados i q »
Horar | Empleados para abrir/que cierran para este restaurante ‘
rario
| Ei para abrir para TAQu]uAH Empleados que cierran para TAQUILLA‘
% e Estacidn / |Horario de cierre / lun mar mié; jue sab! dom
12:00 a.m. @
) e =
fd Reportes @ 12:15am. B
@ 12:30 a.m.
;‘Ec} Alustes & 12:45am.
@ 01:00 am.
@ o1:15 am.
>< Herramientas @ 01:30 am.
- @ o1:45am. -
iRegistrese hoy!
T Vi 4 »

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

ESP - 123esp

o .

Archivo Editar  Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

3 Atds m £

+ Salir del sistema

@ [F] Ir 2 horario actusl | #) Revisar el horario pasado -

[, Comenzar un horario nuevo...

|| Princi| palv

Inicio

Horario actual

22/02/2013

Historial de Volumen
royeccién de Volamen
[ solicitud de dias libres
[ Tumos fiios

abajo.
Antes de ejecutar horario

[E] Lista para hacer| i, Resumen (7 advertencias)

Cuando esté listo para empezar el horario para |la semana siguiente, dar clic en el botdn "Iniciar un nueve horario” en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de

Revisar horas de operacién ‘ @ Comenzar | Realizado |©
Entrada de volumen de semana pasada ‘ @ Comenzar | Realizado I
Realizar proyeccion de volumen ‘ @ Comenzar | Realizado I
Solicitudes para tomarse unos dias libres ‘ @ Comenzar | Realizado I
Revisar turnos fijos ‘ @ Comenzar | Realizado I
Generar turnos ‘ @ comenzar | Realizado [©
Despues de ejecutar horario
Revisar y editar horario ‘ @ Comenzar | Realizado |
Revisar reportes previamente: ‘ @ Comenzar | Realizado |-
Reserva de datos de horario ‘ @ Comenzar | Realizado |©

>< Herramientas

iRegistrese hoy!
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Activar la casilla de seleccion “Realizado” correspondiente a la opcién “Revisar horas
de operacioén”.

ESP - 123.esp

Lo | O |

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qawas (| 5

% I 7 Salir delsistema | @) [©] Ir = horario actual | %) Revisar el horario pasado = | [E Comenzar un horario nuevo.

|| Principal

Inicio

Horario actual

22/02/2013

—

Historial de Volumen
Proyeccidn de Volumen
&) solicitud de dias libres

Lista para hacer | f Resumen (7 advertencias)

) Mas informacidn

Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el botén "Iniciar un nuevo horario" en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de

[ Turnos fiios abajo.
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacién ‘ @ Comenzar | < Realizado ¥ )
Entrada de volumen de semana pasada ‘ @ Comenzar | Realizado |
E Principal
Realizar proyeccion de volumen ‘ @ Comenzar | Realizado |
& Empleados Solicitudes para tomarse unos dias libres ‘ @ Comenzar | Realizado |
Revisar turnos fijos ‘ @ Comenzar | Realizado |
Horario
Generar turnos ‘ & Comenzar | Realizado -
% Lersons) Despues de ejecutar horario
Revisar y editar horario | © comenzar | Realizado [
[< j Reportes E=——
Revisar reportes previamente: ‘ e Comenzar | Realizado |~
{ch Ajustes Reserva de datos de horario ‘ e Comenzar | Realizado |
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3.2. Entrada de volumen de
semana pasada
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Seguir las indicaciones de la seccion 2.6. Introduccién de historial de volumen para
hacer los ajustes necesarios.

ESP - 123.esp [ESREx
Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda
Qarss | (| # Tiis T G selrdelsistema | [{Borelasemana | @) Semanaactual Muestrasemana 25/01/2013  ~+ []  Ventas Transacdones | i= Expandir/Contraer todo
inci B : Horario actual
Lrincioal Historial de Volumen 25/01/2013 22/02/2013
@ 1nicio | TAquILA | DuLCERIA | chFEE,TREH FDOS
| istoril de Volumen > |
] Proyeceion de Volumen [
B solictud de dias libres Semana de viernes, 25 de enero de 2013
] Turmos fijos Asistencia real 4,500 vs. PPTO 6,300. Estreno: El lado bueno de las cosas. Lunes 28, dia fes‘tlw.\
| Transacciones ‘
|Hora vie! sab dnml lun mar mié Jue‘:
""" [z 04:00 a.m. (1] (1] 0 (1] 0 0 il
(] 05:00 a.m. 0 0 0 0 0 0 0
(2 06:00 a.m. (1] (1] 0 (1] 0 0 il
[ 07:00 a.m. 1] 1] 0 1] 0 0 0
[z 08:00 a.m. (1] (1] 0 (1] 0 0 il
(] 09:00 a.m. 1] 1] 0 1] 0 0 0
(2 10:00 a.m. (1] (1] 0 (1] 0 0 0=
[ 11:00 a.m. 1] 7 15 1] 0 0 0
[ 12:00 p.m. 2 1] 11 1] 0 0 0
[ 01:00 p.m. 13 1] 0 1] 0 0 0
[ 02:00 p.m. 1 0 0 0 0 0 0
[ 03:00 p.m. 1] 1] 4 7 0 0 0
{,;(:1 Austes |_f1 04:00 p.m. 0 11 16 10 18 2 214
[ 05:00 p.m. 15 19 6 9 20 9 4
[ 06:00 p.m. 11 3 30 16 6 6 0
X Herramientas [ 07:00 p.m. 13 17 25 25 17 20 12
(] 08:00 p.m. 14 25 18 10 16 21 21
iRepistrese hoy! (] 09:00 p.m. 12 19 21 17 15 ] 11
(] 10:00 p.m. 6 18 9 5 5 0 0¥
7 || Total semanal: 686

2. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuracidn” haciendo clic en el botén de “Inicio”.

ESP - 123esp (= O i
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qavas (0) % _ 71 4 sdirdelsistema @) ] Ir 2 horario aciusl | #7) Revisar e horario pasado ~ | E Comenzar un horario nuevo...
Princi |v == Horario actual
rincipal
Inicio 22/02/2013
Ly Inicio [E] Lista para hacer| i, Resumen (7 advertencias)

Historial de Volumen
royeccién de Volamen
[ solicitud de dias libres
[ Tumos fiios

Cuando esté listo para empezar el horario para |la semana siguiente, dar clic en el botdn "Iniciar un nueve horario” en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de

abajo.

Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacién ‘ @ Comenzar | Realizado, ¥/
Entrada de volumen de semana pasada ‘ @ Comenzar | Realizado I
Realizar proyeccion de volumen ‘ @ Comenzar | Realizado I
Solicitudes para tomarse unos dias libres ‘ @ Comenzar | Realizado I
Revisar turnos fijos ‘ @ Comenzar | Realizado I
Generar turnos ‘ @ comenzar | Realizado [©

Despues de ejecutar horario

Revisar y editar horario ‘ @ Comenzar | Realizado |
Revisar reportes previamente: ‘ @ Comenzar | Realizado |-
Reserva de datos de horario ‘ @ Comenzar | Realizado |©

X Herramientas

iRegistrese hoy!
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volumen de semana pasada”.

ESP - 123.esp

Activar la casilla de seleccidon “Realizado” correspondiente a la opcidn “Entrada de

Lo | O |

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qawas (| 5

% I 7 Salir delsistema | @) [©] Ir = horario actual | %) Revisar el horario pasado = | [E Comenzar un horario nuevo.

|| Principal

Inicio

Horario actual

22/02/2013

—

Historial de Volumen
Proyeccidn de Volumen
&) solicitud de dias libres

Lista para hacer | f Resumen (7 advertencias)

) Mas informacidn

Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el botén "Iniciar un nuevo horario" en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de

[ Turnos fiios abajo.
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacién ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada ‘ @ Comenzar | Realizado; v>
E Principal
Realizar proyeccion de volumen ‘ @ Comenzar | Realizado |
& Empleados Solicitudes para tomarse unos dias libres ‘ @ Comenzar | Realizado |
Revisar turnos fijos ‘ @ Comenzar | Realizado |
Horario
Generar turnos ‘ & Comenzar | Realizado -
% Lersons) Despues de ejecutar horario
Revisar y editar horario | © comenzar | Realizado [
[< j Reportes E=——
Revisar reportes previamente: ‘ e Comenzar | Realizado |~
{ch Ajustes Reserva de datos de horario ‘ e Comenzar | Realizado |
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3.3. Realizacidon de
proyeccion de volumen
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Ir a “Proyeccion de Volumen” siguiendo alguna de estas dos rutas:

Dar clic en el botéon “Comenzar” en la opcidon “Realizar proyeccion de
volumen” de la lista semanal de tareas.

[ 5P - 123.e5p =

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qatas | & | % _ 70| % Selirdelsistema | @) [E] It 2 horario actuzl | #2) Revisar el horario pasado | @ Comenzar un horario nuevo.

Principal Inicio ;5;;3};8;63‘
4 Iico (] Lista para hacer| &
Historal de Volumen

[ proyeccién de volumen

&) soliitud de dias libres
Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar dlic en el botén "Iniciar un nuevo horario” en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
|2 Tumos fijos abajo
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacidn | @ comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada | © comenzar | Reaiizadd ¥
B Principal
Realizar proyeccion de volumen CO comenzar D Realizado [
‘% Empleados Solicitudes para tomarse unos dias libres | © comenzar | Realizado
Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado
Generar turnos | © comenzar | Realizado -
Despues de ejecutar horario
Revisar y editar horario | © comenzar | Realizado
& ) Reportes
Revisar reportes previamente: | © comenzar | Realizado
-~
{© ;-Aj..sus Reserva de datos de horario | @ comenzar | Realizado
>< Herramientas
iRegistrese hoy!

Dar clic en el botéon “Principal” y seleccionar la opcidon “Proyeccidon de

b) Volumen”.

FE EsP-123e5p =1

Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda
Qars | (| % = T | & seircelsstema | @) Alustar valores selecdonado por 0% - ) Ir | Ventas Transacdones | := Expandir/Contraer todo | () Generar proyecdidn.

inci .z Horario actual
M}Proyecqon de Volumen 22/02/2013
@ imes i‘rAqUELL&\\ DULCER_!AH CDFFEE,TREH FDDS‘
- | Comentarios I
5] Proyeceidn de Volumen
e FFTO 5,000, Estreno: rigada de élite
2 s s [Transacciones \
|Hora vie sab dom lun mar mié e+
£ 04:00 a.m.
(# 05:00 a.m.
) 06:00 a.m.
(5 07:00 a.m.
£ 08:00 a.m.
() 09:00 a.m.
[ 10:00 a.m. 1
& 11:00 a.m. i
[ 12:00 p.m.
= 01:00 p.m. 2 6 &7 EE] 23 10 15
(# 02:00 p.m. 42 78 142 76 33 55 30
i RepoFtes = 03:00 p.m. 65 107 153 o7 5 65 41
(# 04:00 p.m. 92 134 185 128 63 91 62
AU  05:00 p.m. 132 177 207 155 104 137 97
{(© 3 Ajustes = (4
(+] 06:00 p.m. 157 251 258 195 155 190 127
S Y & 07:00 p.m. 177 207 200 142 127 174 126
A Nerramicntas ) 08:00 p.m. 141 162 134 106 116 126 126
(# 09:00 p.m. 148 123 93 68 97 99 100
iRegistrese hoy! = 10:00 p.m. 49 51 % 18 32 30 0
[#.11:00 n.m, 0 2 n n n n nv
7 || Total semanal: 7400
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Seguir las indicaciones de la seccidn 2.7. Realizacion de proyeccion de volumen para

hacer los ajustes necesarios.

ESP - 123.esp

=@

8 |

Archivo Editar Formulario Volumen Herramientas Ayuda

Qarss | (| # = T salrdelsisiema | @) Ajustar valores seleccionado por (0%

% [T Ventss Transacdones  i= Expandir/Contraer todo

Generar proyeccién

Principal n HEAS= PR W PN |

Horario actual

Generar Proyeccién ) 22/02/2013
() Tricio
Historial de Volumen Generar la proyeccion de volumen
I Escoger de més abajo para seleccionar el método utilizado para proyectar el volumen para el sitio: ‘
&) solicitud de dias libres
2 Turmos fos | Proyeccion mandanzada” Proyecciones avanzadas | ‘
| Seleccionar las semanas que se van a incluir al dar clic en columna "Selecto” = ‘ N
mié Jue| =
| TAQuILLA | puLcERIA| COFFEE_TRE | Fnos|
""" : © |Selecto ‘AJUSKEF% ‘Cnmentarm
08/02/2013 E 0
01/02/2013 ¥ 0 sistencia real 4,200 Hitchcack.
3 semanas en archivo 2 seleccionado
Opciones
Tipo de datos que alisan para utilizar Cuarto de Hora -
«|Remover valores alto y bajos antes de obtener el proi
f';(? Ajustes L4
| Generar la proyeccién para todos los departame
X Herramientas
0K ‘ | Cancelar
iRegistrese hoy!
[+111:00 n.m. b
* || Total semanal:

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

ESP - 123esp

o .

Archivo ‘ormulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qavas Lo ) 5 _ 71 4 sdirdelsistema @) ] Ir 2 horario aciusl | #7) Revisar e horario pasado ~ | E Comenzar un horario nuevo...

| Principal” Inicio

Horario actual

22/02/2013

A
Historial de Volumen

[E] Lista para hacer| i, Resumen (7 advertencias)

royeccién de Volamen
[ solicitud de dias libres

| Turnos fios abajo.

Antes de ejecutar horario

Revisar horas de operacién ‘ & Comenzar |

Cuando esté listo para empezar el horario para |la semana siguiente, dar clic en el botdn "Iniciar un nueve horario” en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de

Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada ‘ @ Comenzar | Realizado: [/
Realizar proyeccion de volumen ‘ @ Comenzar | Realizado I
Solicitudes para tomarse unos dias libres ‘ @ Comenzar | Realizado I
Revisar turnos fijos ‘ @ Comenzar | Realizado I
Generar turnos ‘ @ comenzar | Realizado [©

Despues de ejecutar horario

Revisar y editar horario ‘ @ Comenzar | Realizado |
Revisar reportes previamente: ‘ @ Comenzar | Realizado |-
Reserva de datos de horario ‘ @ Comenzar | Realizado |©

>< Herramientas

iRegistrese hoy!
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Activar la casilla de seleccién “Realizado” correspondiente a la opcién “Realizar
proyeccion de volumen”.

ESP - 123.5p =00l " |

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qarss | (| # _ 7] % salrdelsistema | @) [ 1ra horario aciual | ) Revisar el horario pasado ~ | ®: Comenzar un horario nuevo.
Principal 5= Horario actual
|| pa Inicio 22/02/2013
Inicio Lista para hacer | f Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen
Proyeccién de Volumen ©) Mas informacian
&) solicitud de dias libres
@ 5 Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el botén "Iniciar un nuevo horario" en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
urnos fijos abajo.
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacién ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada ‘ @ Comenzar | Realizado v
g Principal = prm—
Realizar proyeccion de volumen ‘ @ Comenzar | Realizado; v, )
& Empleados Solicitudes para tomarse unos dias libres ‘ @ Comenzar | Realizado |
Revisar turnos fijos ‘ @ Comenzar | Realizado |
Horario
Generar turnos ‘ & Comenzar | Realizado -
% el Despues de ejecutar horario
Revisar y editar horario | © comenzar | Realizado [
[< j Reportes E=——
Revisar reportes previamente: ‘ e Comenzar | Realizado |~
{ch Ajustes Reserva de datos de horario ‘ e Comenzar | Realizado |
X Herramientas
iRegistrese hoy!
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3.4. Solicitudes para tomarse
unos dias libres
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En esta seccion se verd como indicarle a ESP cuando algin empleado pida uno o mds dias
en los que no podra asistir a trabajar, para que dicho empleado no sea programado en los
dias que se especifiquen. ESP tomara en cuenta esa informacién, Unicamente en la semana
para la cual se esté elaborando el horario.

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

) Dar clic en el botén “Comenzar” en la opcién “Solicitudes para tomarse unos
a . .
dias libres” de la lista semanal de tareas.

F=J ESP - 123.e5p =

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qaras | (b | ¥ . 7] | /v salr delsistema | @) () i a horario aciuel | #) Revisar el horario pasado ~ | (s Comenzar un horario nuevo...

Horario actual

Principal Inicio 22/02/2013

13) Inico. [ Lista para hacer | #\ Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen
] Proyecidn de Volumen ¥ Tareas programadas para realizar

[£) solicitud de dias lbres
Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el botén "Iniciar un nuevo horario” en Ia barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
| Tumos fios abajo.
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacidn | © comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada | @ comenzar | Realizado ¥
§ Principal .
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Reaiizadd ¥
‘l Empleados Solicitudes para tomarse unos dias libres (@) comenzar ) Realizado
<)
Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado
Horatio
Generar turnos | © comenzar | Realizado
%  — Despues de ejecutar horario
Revisar y editar horario | © comenzar | Realizado
“wey ] ReBOTtES
Revisar reportes previamente: | © comenzar | Realizado
.
o ;-Aj..sus Reserva de datos de horario \ © comenzar \ Realizado
Y .
Herramientas
A
iRegistrese hoy!
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Dar clic en el botén “Principal” y seleccionar la opcién “Solicitud de dias
libres”.

b)

FE EsP-123esp
Archive Editar Formuiario Entrades Herramientas Ayuda

Qawas | ()| % % T | 4 sl delsistema | @) Grupo | [E]Por Dia ~ | Ver Esta semana v | 1L Ver empleado | i= Expandir/Contraer todo

F— - = 7 " Horario actual
Principal Solicitud de dias libres 22/02/2013
@ trico [ / |pia / |Fecha de comienzo ¢ |Fecha de 6 |
Historial de Volumen

Haga clic aqui para agregar una nueva fila

[E] proyecesn de voumen
7T Soiitud de dias lbres ~>
—

Tames T

< =' Principal p
2\‘ Empleados

Horario

52, perconal

.‘-"‘ Reportes

o
t(o } Ajustes

S 5
Herramientas
*/(

iRegistrese hoy!

vig 4 »

2. En la columna “Empleado”, seleccionar el empleado que solicitd el o los dias libres.

FE] ESP - 123esp o 0

Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda

Qavss | (| % Ty | s T | & salir delsistema | @) Grupo [E]Por Dia - | ver Estasemana - Ver empleaco | ¥= Expandir/Contraer todo

P : : I . . r - Horario actual
UL res 22/02/2013

@ Inicio ‘Empleado \ / |Dia / |Fecha de comienzo / |Fecha de finalizacidn
Historial de Volumen ”

Proyecdidn de Volumen
[ solctud de dizs lbres | =@

2 i Marco Antonio G
\#] Turnos fijos \ TaniaB
erdnica M

g Principal

!\ Empleados
=

A -
Hel nta:
7( rramientas

iRegistrese hoy!

i
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Nota:

Automaticamente aparecera en las columnas “Fecha de comienzo” y “Fecha de finalizacién” la
fecha en la que inicia y termina la semana para la cual se estd elaborando el horario.

[E] ESP - 123.esp

oo
Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda
Qarss | | % D = T | % sair delsistema | @) Grupo [E]Por Dia + | Ver Esta semana Ver empleado | i= Expandir/Contraer todo
— . . ——
Principal Solicitud de dias libres _— —_— 2210212013
b mico [Empleado / |pia / Facha de comienzo + |Fecha de finalizacidn
Historial de Volumen Armando G

22/02/2013 (Esta semana)

(Esta semana)
Proyeccidn de Volumen
&) Solicitud de dias libres.
[ Turnos fiios

g Principal

l Empleados
N

v

3. En la columna “Dia”, seleccionar el dia de la semana que el empleado solicité.

=] ESP - 123.e5p

ol

Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda

Qavas | (| ¥ Oy % T | 4 sl delsistema | @) Grupo [E]Por Dia - | ver Esta semana Ver empleao | i= Expandir/Contraer todo

P 0 : I . r . Horario actual
gincie) Solicitud de dias libres — 22/02/2013

€2 mico Empleado

/ |Fecha de comienzo / |Fecha de finalizacidn

Historial de Volumen
Proyeccidn de Volumen
&) salicitud de dfias libres.
[ Turnos fios

B 22/02/2013 (Esta semana) 13 (Esta semana)

g Principal

l Empleados
@

Horario

% Personal

= j Reportes

A
£(© 3 Ajustes

A _
Herramientas
A

iRegistrese hoy!

Vi
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4, Dar clic en el botén “Guardar entradas para esta fila”.

B 5P - 123.5p o
Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda
Qavss | (o | ¥ Oy = T | % selir delsistema | @) Grupo [E]Por Dia ~ | ver Esta semana - Ver empleado | $= Expandir/Contraer todo
: i . . r . Horario actual
Principal Solicitud de dias libres 22/02/2013
b tricio Empleado / |Dia / |Fecha de comienzo / |Fecha de finalizacidn
Historial de Volumen A G (Esta semana) 3 (Esta semana)

Proyeceién de Volumen
& solicitud de dias libres
[# Tumos fijos

¢ Principal

B, oo
-

Horario

S, personat

.‘_." Reportes

o
(0 3 Ajustes

N _
Herramientas
A

iRegistrese hoy!

Oo ‘ 3

Si el empleado pidid mas de un dia, repetir los pasos del 2 al 4 hasta registrar todos los
dias solicitados.

FE] ESP - 123esp o 0
Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda
Qavss | (| % = T | % el delsistema | @) Grupo [E]Por Dia ~ | ver Esta semana + | i Ver empleado = Expandir/Contraer toda
Principal . z . Horario actual
pa Solicitud de dias libres 22/02/2013
0 ticio ‘Empleado / |Dia / ‘Fecha de comienze ’ ‘Fecha de izacid ‘
Historial de Volumen Haga clic aqui para agregar una nueva fila
Proyeceidn de Volumen (S b - vie 0
B Salicitud de dizs libres Armando G vie 22/02/2013 (Esta semana) 01/03/2013 (Esta semana)
] Turnos fiios = ofa : sdb (1)
Armando G sab 22/02/2013 (Esta semana) 01/03/2013 (Esta semana)
; Principal
!\ Empleados
=]
Horario
% Personal
.‘_," Reportes
£t 3 Ajustes
A -
Herramientas
'/<
iRegistrese hoy!
X v iy 4 »
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6. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuracién” haciendo clic en el botdn de “Inicio”.

ESP - 123esp (SRR

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Sawas (0) 5% _ 7] % salrdelsistema | @) [ 1ra horario aciual | ) Revisar el horario pasado ~ | ®: Comenzar un horario nuevo.
BEasre P Horario actual
|| pa Inicio 22/02/2013
Lista para hacer | i Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen
royeccién de Volumen
&) solicitud de dias libres
@ 5 Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el botén "Iniciar un nuevo horario" en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
urnos fijos abajo.
Antes de ejecutar horario

Revisar horas de operacién ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada ‘ @ Comenzar | Realizado v
Realizar proyeccion de volumen ‘ @ Comenzar | Realizadol (v
Solicitudes para tomarse unos dias libres ‘ @ Comenzar | Realizado |
Revisar turnos fijos ‘ @ Comenzar | Realizado |
Generar turnos ‘ & Comenzar | Realizado -

% el Despues de ejecutar horario
Revisar y editar horario | © comenzar | Realizado [

[< j Reportes E=——
Revisar reportes previamente: ‘ e Comenzar | Realizado |~

{ch Ajustes Reserva de datos de horario ‘ e Comenzar | Realizado |

>< Herramientas

iRegistrese hoy!

Activar la casilla de seleccién “Realizado” correspondiente a la opcidn “Solicitudes para
tomarse unos dias libres”.

ESP - 123.5p E=0fl x|

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qavss | G | ¥ o 71 4 sdirdelsistema @) (] Ir 2 horario actusl | ) Revisar el horario pasado » | B Comenzar un horario nuevo.
Principal = Horario actual
| Principa Inicio 250513013
Lista para hacer|  f Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen
royeccidn de Volumen
&) solicitud de dias libres
@ 5 Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el botén "Iniciar un nuevo horario” en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
urnos fijos abajo.
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacién ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada ‘ @ Comenzar | Realizado v
g Principal
Realizar proyeccion de volumen ‘ @ Comenzar | Realizado v
s Empleados Solicitudes para tomarse unos dias libres ‘ @ Comenzar | jizado v)
Revisar turnos fijos ‘ @ Comenzar | Realizado |
Horario
Generar turnos ‘ & Comenzar | Realizado |-
% el Despues de ejecutar horario
Revisar y editar horario ‘ & comenzar | Realizado |-
[< ) Reportes
Revisar reportes previamente: ‘ e Comenzar | Realizado |~
;;Oq-; Ajustes Reserva de datos de horario ‘ e Comenzar | Realizado |
>< Herramientas
iRegistrese hoy!
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3.5. Revision de turnos
fijos
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Ir a “Turnos fijos” siguiendo alguna de estas dos rutas:

Dar clic en el botdn “Comenzar” en la opcidn “Revisar turnos fijos” de la lista
semanal de tareas.

[ ESP - 123.esp =
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qatas | & | % _ 70| % Selirdelsistema | @) [E] It 2 horario actuzl | #2) Revisar el horario pasado | @ Comenzar un horario nuevo.
incil PP Horario actual
Principal InICIO 22/02/2013
) Tnido (£ Lista para hacer| i\ Resumen (7 advertencias)
Historal de Volumen
5] Proyeccién de Volumen eas programadas para realizar ©) Mas informacion
&) soliitud de dias libres
Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar dlic en el botén "Iniciar un nuevo horario” en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
|2 Tumos fijos abajo.
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacidn | @ comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada | © comenzar | Realizado @
g Principal
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado ¥
$ Empleados Solicitudes para tomarse unos dias libres | r Realizadg (7
Revisar turnos fijos ‘ @ comenzar Realizado
Generar turnos [ Tenzar | Realizado
% L] Despues de ejecutar horario
Revisar y editar horario | © comenzar | Realizado
& ) Reportes
Revisar reportes previamente: | © comenzar | Realizado
-~
{© ;-Aj..sus Reserva de datos de horario | @ comenzar | Realizado
>< Herramientas
iRegistrese hoy!
. S . I ” I . | esu f . »
b) Dar clic en el boton “Principal” y seleccionar la opcion “Turnos fijos”.
FE ESP-123esp =1

Archive Editar Formuiario Entradas Herr

amientas Ayuda

Qars | (| % 2 T | & sl celsistma | @) Grupo | [E]Por Dia - Ver Esta semana v | I Verempleado | 5= Expandr/Contraer todo
Principal B Horario actual
Pancal | Turnos fijos 22/02/2013
@ 1ie Turmos Activos | Tados los Turmos|
Historial de Volumen T = = =
[ / o / [Entrada / |salida Departamento / |Estacidn ¢ [Temporal [Fecha de comienzo [Fecha de
[B] Proyeccién de Volumen -
Haga clic aqui para agregar una nueva fila
[ soiictud de diss ibres —
@ Dia : vie (22 turnos)
Turnos fijos
*No asignado™ vie 13 09:30 a.m. €0 04:00 p.m. FDOS LIMP [ - -
“No asignado™ vie €03 10:00 a.m. & 05:00 p.m. FDOS BfioH s - -
=No asignado™ vie @ 10:00 a.m. B 05:00 p.m. FDOS Bfiom E - -
""" “Mo asignado™ vie & 10:00 a.m. @ 05:00 p.m. FDOS LBBY E - -
g Principal j =No asignado™ vie € 11:00 a.m. €D 06:30 p.m. FDOS SPY E - -
N *Mo asignado™ vie & 11:00 a.m. @ 06:00 p.m. FDOS sLs E - -
$ . =No asignado™ vie €0 11:30 a.m. & 07:00 p.m. FDOS MTTO E - -
*No asignado™ vie @ 12:00 p.m. & 07:30 p.m. FDOS DULP E - -
*Mo asignado™ vie 12:00 pm. 07:30 p.m. FDOS PYS = =
Horario g (4] [ @ P
*No asignado™ vie @ 12:00 p.m. €D 06:00 p.m. FDOS ACC [ - -
“No asignado™ vie & 01:00 p.m. €D 06:30 p.m. FDOS ATC s - -
% Personal =No asignado™ vie @ 03:30 p.m. & 09:30 p.m. FDOS LIMP s - -
“MNo asignado™ vie @ 04:30 pm. @ 11:30 p.m. FDOS BfioH E - -
' Reportes =No asignado™ vie @ 04:30 p.m. € 11:30 p.m. FDOS Bfiom E - -
*Mo asignado® vie @ 04:30 pm. @ 11:30 p.m. FDOS LBBY - -
™ - - F R -
£ 3 Anmtes No asignado vie & 05:30 p.m. @ 11:30 p.m. FDOS ACC
‘«.é *No asignado™ vie & 05:30 p.m. € 11:30 p.m. FDOS sLs E - -
. =No asignado™ vie €D 06:00 p.m. @ 12:00 a.m. FDOS ATC - -
N Herramientas
/( *No asignado™ vie € 06:30 p.m. @ 12:00a.m. FDOS SPY [ - -
=No asignado™ vie €D 06:30 p.m. @ 12:00a.m. FDOS MTTO s - -
iRegistrese hoy! =No asignado™ vie @ 07:00 p.m. @ 12:00am. FDOS DULP E = =
46 turnos fijos L
" xv= 4 >
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Seguir las indicaciones de la seccidn 2.9. Revision de turnos fijos para hacer los ajustes
necesarios.

ESP - 123.esp
Archivo Editar Formulario Entradas Herramientas Ayuda

Lo | O |

Qarss | (| # = T | % sair delsistema | @) Grupo [E]Por Dia + | Ver Esta semana + | 1L Ver empleaco | = Expandir/Contraer todo
Principal . Horario actual
E2 Turnos fijos 22/02/2013
@ tricio Turnos Activos | Todos los Turnes|
Historial de Vol
istonal de Yolumen | / |pia / |Entrada / |salida Departamento  / |Estacion / [Temporal |Fecha de comienzo  |Fecha de finalizacién
royeccién de Volumen

&) solicitud de dias libres
# Turnos fijos

{F(? Ajustes
X Herramientas

iRegistrese hoy!

0 turnos fijos

vy 4

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

ESP - 123esp
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

o .

Qavas (0) % _ 71 4 sdirdelsistema @) ] Ir 2 horario aciusl | #7) Revisar e horario pasado ~ | E Comenzar un horario nuevo...

|| Principalv I ici Horario actual
nicio 22/02/2013

A

[E] Lista para hacer| i, Resumen (7 advertencias)

Historial de Volumen

royeccién de Volamen
[ solicitud de dias libres

7 ’ Cuando esté listo para empezar el horario para |la semana siguiente, dar clic en el botdn "Iniciar un nueve horario” en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
& Turnos fijos abajo.
Antes de ejecutar horario -
Revisar horas de operacién ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
Realizar proyeccion de volumen ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
Solicitudes para tomarse unos dias libres ‘ @ Comenzar | Realizado: [/
Revisar turnos fijos ‘ @ Comenzar | Realizado I
Generar turnos ‘ @ comenzar | Realizado [©
Despues de ejecutar horario
Revisar y editar horario ‘ @ Comenzar | Realizado |
Revisar reportes previamente: ‘ @ Comenzar | Realizado |-
Reserva de datos de horario ‘ @ Comenzar | Realizado |©

>< Herramientas

iRegistrese hoy!
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Activar la casilla de seleccién “Realizado” correspondiente a la opcidn “Revisar turnos
fijos”.

ESP - 123.5p =00l " |

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qarss | (| # _ 7] % salrdelsistema | @) [ 1ra horario aciual | ) Revisar el horario pasado ~ | ®: Comenzar un horario nuevo.
Principal 5= Horario actual
|| pa Inicio 22/02/2013
Inicio Lista para hacer | f Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen
Proyeccién de Volumen ©) Mas informacian
&) solicitud de dias libres
@ 5 Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el botén "Iniciar un nuevo horario" en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
urnos fijos abajo.
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacién ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada ‘ @ Comenzar | Realizado v
E Principal
Realizar proyeccion de volumen ‘ @ Comenzar | Realizado v
& Empleados Solicitudes para tomarse unos dias libres ‘ @ Comenzar | Regj ¥
Revisar turnos fijos ‘ @ Comenzar | (R"a"ah“zado' v)
Horario
Generar turnos ‘ & Comenzar | Realzado -
% el Despues de ejecutar horario
Revisar y editar horario | © comenzar | Realizado [
[< j Reportes E=——
Revisar reportes previamente: ‘ e Comenzar | Realizado |~
{ch Ajustes Reserva de datos de horario ‘ e Comenzar | Realizado |
X Herramientas
iRegistrese hoy!

MX-TRA-MPO-SAPET-01 190




M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

3.6. Generacion de turnos
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Dentro de esta seccidn se vera cémo indicarle al programa que genere un horario. Esto lo
hard considerando todas las actividades que se realizaron previamente.

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

Dar clic en el botén “Comenzar” en la opcidon “Generar turnos” de la lista

a
) semanal de tareas.
I i5# - 15imp i T

ey D Fosde e e e Sed

" T T UT ) Mt ol i it ™ 7 N U R A
]
Principu Inicio 20312013
[/ e T Lestn para hasce! | 1 Rasamen 7 sbrianciss)
1 rivr o o = -
| [T————— £ Tareas programadas para realizar R Wit fcarrisesin
B okt g ey . N
T Cianrke it lile: para vpniar ol hirarss pare b semans dpuants, dar obe o o ot "l un ored Bavane® i Ls Baira de hirarveentas arriba. Dvigud, S50 bd passd da
Arities dhe afpaiutar b
Earvinar hot da operands & Comarawr Baskrady ¥
Entrisda o4 vilomsan (4 Soman parkiely ) Comarer Rakridy ¥
'-w
Faalror propeccion de wolumen & Comenzar Faalrada @
.‘ Vol asiers. Salli ey [ ST . B & Comaraw Lo s
Roivisa Durned RS ) Comanzer L
= Q=D e
CneTe L
% Dnspmsos da afocular horario
Fevinn  #iar o R Comaraw ——
i RSt
Fapvigar ropories previaments: o Cormeraer Kaskrudy
:‘_}u—h Furpivn o s o B ) Comangar [

 Hermmicatsn

Boghtree oy

b) Dar clic en el botén “Horario” y posteriormente en el botén “Generar
horarios...”.

& EsP - 60.esp =

Archive Editar Formulario Herramientas Ayuda
Qarss | (| % 4 T | 5 selic delsistema | @) Ver @ Por estadén || Estadisticas | i= Expandir/Contraer todo (£ Generar horarios

Bomtio: - Horario actual
é Horario 19/04/2013
Estado. Fresione aqui para detalk || Giiceri) taquila | baguis | coffee
ALEX EDUARDO T T T T R |
A Salario: $2,052.00 wemesH sabado | dominga | lunes| martes | miércoles | jueves|
EICEHUEE |N0mbre [Total [+ |5 [6 [7 [8 Jo Jrofn1f12]s 2 [3 Ja [s Js [z [8 [0 Jro[uxfiz]s 2 [3 |~
Asignacion valida de turno T 3 3 5 W NN T
Proyeccion de ventas diarias 895 SRIREEGES
Proyeccion de transacciones diarias. 897 2f"383pgee 3
& +- Total = ccoceooo0ooo00ereeyyy o oo o ol
B +- UL o cococecceceooocozeeygngTooee oo
|Emp\eado Dia |comenzar [Terminar Estacion 4 5 61789 1011121 2 3 4 56718 9 1011121 2 3 ||*
""" I Haga dic aqui para agregar una nueva fil
Fl il |EJ DUL - Dulceria (10 wrnos) ]
ALEX EDUARDO vie @ ouaspm, @ osaspm. DUL b P |
‘!\ Empleados ASHANTL vie Poz3pm  @0s00pm  DUL
— XAVIER vie €D 02:30pm @ 0%:00p.m. DUL
ﬁ“ OMAR ALEJANDRO vie & oz4spm. @ osspm. DUL
N MARTA FERNANDA vie @ 0+45pm. @ 10:45pm. DU
e —— JOCELYN vie @ osoopm @ 1:00pm.  DUL
% S JOSE MANUEL vie @ os:30pm @ 1:30pm. DU
JUAN PABLO vie B 05:30p.m. @ 1:30pm. DUL
.‘-," Reportes TVONE vie & os:30pm @ 1:30pm. DUL
SHEZED vie €D 0s:00p.m. @ 1:30pm. DUL
P =
HO) ;'Aiusts (=) CARD - Carrito Dulcerias (1 turnos)
PAULINA vie &b 02:30pm @ 10:00p.m. CARD
', _ (3 sPY -Spyral (2 turnos)
Herramientas
A WILEBALDO vie §)09:0am  (BO3Wpm.  SPY
ALEJANDRO vie €0 03:00p.m. @ 10:30pm. SPY
< 4
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En el campo “Seleccidon de turno” de la ventana que aparece, seleccionar la opciéon

FE] ESP - 60.e3p

“Turnos de cuarto de horas” y presionar el botén “OK”.

|lo@| = |

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qavas |

7\ Salir del sistema

@) Ver B Por estacion

~ | Estadisticas

= Expandi [Contraer todo

=] Generar horarios...

Nota:

Horario > Horario actual
Horario 19/04/2013
dulceria | taquilla| baguis| coffee
viernes | sibado | domingo | lunes| martes | miércoles | jueves
[nombre [Total Ja sl ]z [s o J10[ssf12]1 [2 [3 4 [s [6 [z |8 [o Jro[ua]12]s [2 [3 [~

Proyeccion de ventas diar| Generar horario - E E E ﬁ 2 5
@ +m o ma N D2 -
Proyeccion de transaccionl | Geperar horario -~ mu Aok g @
3 +/- Total Seleccione OK para generar turnos y hacer las asignaciones de empleados para el horario FEdEHEEE R R R
- de esta semana. - = [= [ [
[ +- DUL ccoco03zsgprooaoo
=
Empleado 121 '2 '3 !4 !5 6 7 '8 9 110/11:121 2 '3 ‘:
§ Principal 53 UL - Dulcera (10 wrmes) . Semana seleccionada del horario |
MARCO M. De 19/04/2013 a 26/04/2013 ; 1 i
’~ Empleados XANIFR 4 Los turnos iniciaran y finalizaran en cuartos de hora, medias horas : |
_ itz P i ——
. ALEX EDUARDO ] ]
[} Horario p——
OMAR ALEJANDRO I
1 JUAN PABLO I
8, porsona ASHHANTL EEE—
i P ——
‘e Reportes JocELN . I
MARIA FERNANDA vie ¢hosw0pm. ¢§y 11:30pm. DU I
(=) CARD - Carrito Dulcerias (1 turnos)
PALLINA vie (B oz0pm @ 0:00pm  CARD I
g & =) 5PY - Spyral (2 turnos)
& Herramientas N

Y WILEBALDO vie &y 09:30am. B 03:30p.m SPY fC_ — — 1h § 8 B & & @

ALEJANDRO vie B 03:00 pm. & 10:30pm. SPY o -
T [ =

El horario generado para cada departamento y cada dia de la semana se mostrara
automadticamente.

FE] ESP - 60.e3p

e .

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qavss |

@) Ver [l Por estacion

~ | Estadisticas

= Expandi [Contraer todo

|=] Generar horarios...

Horario

Estado. Presione aqui para detalls

ALEX EDUARDO
A Salario: $2,052.0%

Horario actual

19/04/2013

 taquilla | baguis| coffee

viernes | sabade | domingo | lunes| martes | miércoles | jueves

MX-TRA-MPO-SAPET-01

193

) T o0 obre — Total l4 |5 6 [7 |8 |s [wof1af1z[s [z [3 Ja [s [6 7 [s [o [10]11f12]1 |2 [3 [~
Asignacion valida de turno @ w v @ W oo oo @
Proyeccion de ventas diarias EB =% ju RS k(g B
Proyeccion de transacciones diarias. 397 28 a3R3ER E R i
[# +/- Total + HE NS H R NN
[ +/- DUL + sl EErEEEEEEEEE T EERssEEs
=
[Empleado Dia | comenzar [Terminar Estacion s 67 89 10111121 2 3 4 5 6 7 8 9 10111121 2 3 |~
Haga dic aqui para agregar una nueva fla
§ Principal i.j DUL - Duiceria (10 turnos) \‘
ALEX EDUARDO vie @ouaspm ghomaspm DU HEEEREEEEEEIannnns BEEREEEE
1~‘ Empleados ASHANTT vie @ozspm @ o0s00pm DU I 1
o XAVIER vie @ oz30pm. 3y 09:00 p.m. DuL _ 1
E Horario OMAR ALEJANDRO vie ©o245pm. @ 084spm DU _
MARIA FERMANDA vie & o44spm. & 1:4spam. DUL i I ;
- JOCELYN vie D 05:00 pm. @ 11:00p.m. DUL H _ '
% ST JOSE MANUEL vie @ 05:30 pm. @) 1u30pm. DUL NN i _ HEE
JUAN PABLO vie B 05:30pm. @ 11:30pm, DUL ! _ b
,‘-_“ Reportes IVONE vie &P 0s:30 p.m. @ 1u3opm. DU _ ;
SHEZED vie ¢y 06:00 p.m. @ 11:30pm, DUL e _ R
{]7;' frr =) CARD - Carrito Dulcerias (1 turnos) S
PALLINA vie @o20pm @ 0:00pm  CARD |
S & ~ (=) sPY - Spyral (2 turnos) D
-,’/\ Herramientas WILEBALDO vie ) 09:30am. §E 03:30 p.m, sPY Lo ! !
b ALEJANDRO vie By 03:00 p.m. & 10:30pm. SPY _ T b7
- v

{K Cinépolis.




M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

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

FE| EsP - 60.25p o @] = |

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Savss () % o 71 4 sdirdelsistema @) (] Ir 2 horario actusl | ) Revisar el horario pasado » | B Comenzar un horario nuevo.

|| Prim:ipalv ici Horario actual
Inicio 19/04/2013

Lista para hacer | # Resumen (7 advertencias)

Historial de Volumen

royeccién de Volumen

&) solicitud de dias libres
@ 5 Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el botén "Iniciar un nuevo horario” en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
urnos fijos abajo.
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacién ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada ‘ @ Comenzar | Realizado v
,,,,, Realizar proyeccion de volumen ‘ & Comenzar | Realizado v
Solicitudes para tomarse unos dias libres ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
Revisar turnos fijos ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
Generar turnos ‘ & Comenzar | Realizado |-
Despues de ejecutar horario
Revisar y editar horario ‘ & comenzar | Realizado |-
Revisar reportes previamente: ‘ e Comenzar | Realizado |~
Reserva de datos de horario ‘ @ comenzar | Realizado -

El archivo de datos no esta en una computadora auterizada

Activar la casilla de seleccion “Realizado” correspondiente a la opcidn “Generar
turnos”.

ESP - 60.esp [E= R
chivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qarss | (B | % _ 71 4 sdirdelsistema @) ] Ir 2 horario actusl | #7) Revisar e horario pasado ~ | Ek Comenzar un horario nuevo...
|| Principal ici Horario actual
Inicio 19/04/2013

Lista para hacer | # Resumen (7 advertencias)

Historial de Volumen

royeccién de Volumen areas programadas para realizar
&) solicitud de dias libres
Zn M Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar dlic en el botdn "Iniciar un nuevo horario” en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
urnos fijos abaio.
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacién ‘ & Comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
..... Realizar proyeccion de volumen ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
Solicitudes para tomarse unos dias libres ‘ & Comenzar | Realizado ¥
Revisar turnos fijos ‘ & Comenzar | Realizado (¥

Generar turnos ‘ &) Comenzar | Realizado v)

Despues de ejecutar horario

Revisar y editar horario ‘ @ Comenzar | Realizado |
Revisar reportes previamente: ‘ e Comenzar | Realizado |-
Reserva de datos de horario ‘ & Comenzar | Realizado [©

El archivo de dates no estd en una computadora auterizada

MX-TRA-MPO-SAPET-01 194




M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

3.7. Revision y edicidon de
horario

MX-TRA-MPO-SAPET-01 195 wi"{ Cinépolis.



M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Una vez generado el horario, este se debe revisar. En caso de que se quiera hacer alguna
modificacion, ESP permitira cambiar practicamente todos los campos (Empleado, Dia, Hora
de Entrada, Hora de Salida y Estacion). Obviamente, entre menos cambios se tengan que
hacer es mejor ya que se puede generar un horario mas rdpido. Si ESP estd generando
horarios en los cuales se deben hacer muchos ajustes para cubrir la operacién del cine, se
debe regresar a la configuracion inicial porque seguramente hay algo mal configurado. De
aqui viene la importancia de realizar de la mejor forma las actividades de configuraciéon
inicial. No hay que olvidar que el objetivo de ESP es lograr la elaboracién de los horarios de
una manera rapida y eficiente.

Es importante que en los horarios no se muestren empleados en color rojo ya que esto
quiere decir que se estd violando alguna restriccion. Si se presenta el caso, se debera revisar
la configuracion del empleado en cuestién.

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

Dar clic en el botén “Comenzar” en la opcién “Revisar y editar horario” de la

[5] ESP - 60esp | B
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
@Qatras | () + salr del sistema | ©) 1 & horario actual | ) Revisar el horario pasado ~ | (. Comenzar un horario nuevo. ..
Principal oy Horario actual
L= Inicio 19/04/2013
L) o Lista para hacer |\ Resumen (7 advertencias)
Historial de Volumen
[B] proyeccién de Volumen ¥’ Tareas programadas para realizar ©) Mds informacion
[E) solicitud de dias lbres
Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el botén "Iniciar un nuevo horario” en I barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
| Tumos fiios abajo.
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacidn | © comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada | © comenzar | Realizado ¥
Realizar proyeccion de velumen | © comenzar | Realizado [¥
§ Principal Solicitudes para tomarse unos dias libres | © comenzar | Realizado ¥
2 Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado ¥
. Empleados.
- Generar turnos | © comenzar | Reafizaddl v
(T3] Horario Despues de ejecutar horario
. . Revisar y editar horario O comenzar D Realizado
9 Personal
5 Revisar reportes previamente: | @ comenzar | Realizado
‘e Reportes Reserva de datos de horario | © comenzar | Realizado
=8
¢(0 3 Ajustes

& Herramientas
/N

El archivo de datos no estd en una computadora autorizada
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b) Dar clic en el boton “Horario”.

[% £SP - 60.esp =
Archive Editar Formulario Herramientas Ayuda
Q) Aras | () N 7 Sali del sistema | @) Ver (s Por estacién || Estadisticas | i= Expandir/Contraer todo | [ Generar horarios
B - Horario actual
Horario 19/04/2013
Estado. Fresione aqui para detalls || iiceria taquila baguie | coffee
ALEX EDUARDO 7 i
A Salario: $2,052.00 || | viernes | sabado | domingo | lunes| martes | miércoles | jueves
Effores/¥ioiacones 90 | [nombre Total [+ |5 [6 [7 [8 Jo Jrofn1f12]s 2 [3 Ja [s |6 [z [8 [0 Jro[uxfrz]s 2 [3 |~
Asignacion valida de turno a0s T ¥ 3 8 808 05
Proyeccion de ventas diarias SRIBEEEBSE
Proyeccion de transacciones diarias. 897 Ef"3R83Rgee 3
T o cecocececececoco00 0oy oo o o]
= +- ouL o cococecceceooocozeeygngTooee oo
|Empteado Dia |comenzar [Terminar Estacion 5 6 781910111211 12 3 4 5 6 7 18 9 1001111211 2 3 ||
""" Haga dic aqui para agregar una nueva fia
) e |8 bot - pulceria (10 wrnes)
ALEX EDUARDO vie @ ousspm. @yo0sdspm.  DUL I
. mpiases i e @ 0z0pm. @ 0x00pm. DU | —
- XAVIER vie B oz30pm @ 0s:00pm  DUL I
/mm OMAR ALEJANDRO o= @ ozaspn. @oEdsem. DU I
Q MARLA FERNANDA vie @ o+a5pm @ 1w0:a5pm. DUL T
JOCELYN vie @ osoopm @ 1noopm DUl I
% L JOSE MANUEL vie os30pm @@ 1:Wpm DU |
JUANPABLO vie @os:30pm @ 1r30pm DUL I
‘) Reportes TVONE vie @ 05:30p.m @ 1:30pm DUL [
SHEZED vie ¢ osioopm. @y 1u30pm DUL T
. E——
t® §Aiusns (= CARD - Carrito Dulcerias (1 turnos)
PAULINA vie B oz30p.m @ 10:00pm CARD |
% [ 5Py - spyral (2 turnos)
Y 5
Herramientas
Ao WILEBALDO vie 3 09:30am @o0330pm.  SPY
ALEJANDRO vie €0 03:00p.m, @ 10:30pm. SPY I— b7
= [

) Si se quiere cambiar el empleado asignado a un turno en especifico, dar clic sobre el
’ campo de la columna “Empleado” y seleccionar el nombre que se desee.

FE] £P - 60.esp e O

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qavss | (o | ¥ Oy L 8 Sl @) Ver B Por estacion ~ | Estadisticas | ¢= Expandir/Contraer todo | [£J Generar horarios...
Horario . Horario actual
Horario 19/04/2013
Estado. Presione aqui para detalle dulceria | taquilla | baguis| coffee
JUAN PABLO -
A Salario: $0.00 viernes | sjbade | domingo | lunes martes| miércoles | jueves
Errores/Violaciones: [nombre Total l4 |5 6 [7 |8 |s [ofinf1z[s [z 3 Ja [s[6 7 [8 [0 [ofi1fiafs |2 [3 [~
Asignacion valida de turno @ ¥ = @ m N oo n &
Proyeccion de ventas diarias B82 e e kg e e
Proyeccion de transacciones diarias. 837 ZsHRR3RBER 3
) +/- Total = ©coccoocoooo0c o8y gnwoeoo ool
@ +-ouL o o ooooe00000 a0ty eoo oo
v
[Empleado Dia | comenzar [Terminar Estacidn 4 5 6 7 8 9 1011121 2 3 45 6 7 8 9 1011121 2 3 |~
""" Haga diic aqui para agregar una nueva fila
g ) DUL - Dulceria (10 turnes)
ALEX EDUARDO vie @ot4spm. @ 0845pm DUL oo
;N Empleados ASHANTI vie ¢ 02:30p.m. & 09:00 p.m. DUL [
q R
- XAVIER vie @ oz30pm. 3y 09:00 p.m. DuL [
m — OMAR ALEJANDRO vie & 0245pm. 23 08:45p.m. DUL
MARIA FERMANDA vie & o44spm. & 10:45p.m. DuL [
JOCELYN vie B 05:00 pm. @ 11:00 p.m. DUL
% Personal @ 130pm.

‘] Reportes / ﬁix:?w gposopm ¢ iza0pm Du P

-~ ( LI ARISTEO €Iy 06:00 p.m. @ 1:30pm. DUL L |

{00 5 Ajustes = uoc. snva

‘ : ‘ o |
@ Vi §B 02:30p.m. 3 10:00 p.m, CARD HER |

h " \ =] KaRLA VIRGINIA

'/’( emmentas FEVI ) 09:30am. §E 03:30 p.m, sPY

vie §By 03:00 p.m. & 10:30 p.m. SPY F
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Si se quiere cambiar el dia, dar clic sobre el campo de la columna “Dia” y seleccionar

el dia

[E] ESP - 60.e5p

que se desee.

Lo | O |

Archivo Editar Formulario Herramientas

Ayuda

& ) Reportes

(=) CARD - Carrito Dulcerias (1 turnos,
PAULINA

Qarss | | % D g @) Ver Bl Por estacisn - | Estadisticas | {= Expandir/Contraer todo | [£] Generar horarios.
Horario . Horario actual
Horario 19/04/2013
Estaro. Presione aqui para detall | | duiceria | rsquila | baguis| coffee
SHEZED
A Salario: $1,983.00 viernes | sibado | domingo | lunes martes| miércoles | jueves
: o/o
Eppiescbopnss; /0 | Inombre Total J4 Js 6 [7 Ja [o Jrofrzfsz]s [2 [3 [4 [s [6 [z [8 [o Jro[ra]r2]s [2 [3 |~
Asignacion valida de turno Proyeccion de ventas diarias 882 "5 FE88ER ﬁ 25
@ +/- Total o ceoccoceeceocecoeeyroananeeooool|]
& +- DuL 7 ccosossssosoo0 o0ty e oo oo
=
[Empleado Dia | comenzar [Terminar Estacion 516 17 819 10111121 2 {3 4 !5 6 7 18 9 101111211 12 13 |~
""" Haga diic aqui para agregar una nueva fila
g Principal [ DUL - Duiceria (10 turnos)
ALEX EDUARDO vie @ouaspm ghomaspm DU L —
;k Empleados ASHANTT vie B 02:30p.m. 3 03:00p.m. DuL I i : 1
q = . - =
- XAVIER vie @ oz30pm. 3y 09:00 p.m. DuL [ ] i
Eumar‘m OMAR ALEJANDRO vie & 0245pm. ) 08:45p.m. DUL _ i i1
MARIA FERMANDA vie & o44spm. & 10:45p.m. DuL g4 i i
JOCELYN vie g oso0pm. @ 1m00pm. DU I '
% — JOSE MANUEL vie posopm ¢ iza0pm Du [T i
JUAN PABLO @ os0pm (§ 130pm. I :

i
& Herramientas

/N

(=) sPY - Spyral (2 turnos)
WILEBALDO

ALEJANDRO
x v

@ 10:00 p.m.

) 03:30 p.m.
3 10:30 pm,

CARD

sPY
SPY

I . Y

Si se quiere cambiar el horario del turno, dar clic sobre los campos de las columnas

FE] ESP - 60.e3p

“Comenzar” y “Terminar” y seleccionar el horario que se desee.

T

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qavas | (| ¥ Oy 5 @) Ver @ Por estacion ~ | Estadisticas | {= Expandir/Contraer todo | [£J Generar horarios...

: > Horario actual
Horario HorarIO 19/04/2013
dulceria | taquilla | baguis| coffea
IVONE -

A Salario: $0.00 viernes | sjbade | domingo | lunes martes| miércoles | jueves
HEEE T TS 0 Hombre Total l4 |5 6 [7 |8 |s [wo[taf1z[s [z 3 Ja [s[6 7 [ [o [1o11fizfs |2 [3 [~
Asignacion valida de turno Proyeccion de ventas diarias 895 “ & A8 8E E 8%
Proyeccion de transacciones diarias. 837 ZsHRR3RBER 1
(51 +/- Total - il e = =0 A
& +/- buL - i ol 2 A il
[Empleado Dia | comenzar [Terminar Estacidn 5 6 7 8 9 1011121 2 3 4 5 6 7 8 9 1W011121 2 3 |~
Haga dic aqui para agregar una nueva fla
g Principal 51 DUL - Dulceria (10 o) ‘
ALEX EDUARDO vie @oudspm @ 08:4spm.  DUL A
;N Empleados ASHANTT vie ¢ 02:30p.m. & 09:00 p.m. DuL g8 6§ 8§ § 8 8§ ¢ _ i1 g i 1
- XAVIER vie @ 0230pm @ 0%:00pm DL P e — ¢ ¢ ¢ 00
OMAR ALEJANDRO vie & 0245pm. 23 08:45p.m. DUL :
MARIA FERNANDA vie @ 0445pm. @ i045pm. DUL
JOCELYN vie B 05:00 pm. @ 11:00 p.m. DUL :
JOSE MANUEL vie B os30pm  {§i30pm. DU i
JUAN PABLO vie B 05:30 pum. ; ]
IVONE vie 4% 05:30 p.m.
SHEZED vie €I 06:00 pm.
(=) CARD - Carrito Dulcerias (1 turnos)
PAULINA vie @ 02:30p.m. '
e e ) & oo ‘
N WILEBALDO vie @ oz0am | @ inispm,
ALEJANDRO vie @ 0x:00pm. \ @ 1:3pm. =
- 4
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Si se quiere cambiar la estacion, dar clic sobre el campo de la columna “Estacion” y
seleccionar la estacién que se desee.

P ESP - 60.e5p =00l " |

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qarss | | % D 5 T | % salr delsistema | @) Ver [ Por estacion - | Estadisticas | {= Expandir/Contraer todo | [£] Generar horarios.
Horario . Horario actual
Horario 19/04/2013
Estado. Presione aqui para detalle | ||| 4,/ceria H taquilla H bagms” C“ﬁeel
IVONE _——
A Salario: $0.00 viernes ‘l sébadnll domingo ‘l hmasH mar‘tes" miércn?as” ]u&wasl
: o/o
Errores/Violaciones: Il [nombre [Total J4a Js 6 [7 Ja [o Jrofrzfaz]s [2 [3 [4 [s [6 [z [8 [o Jro[a]r2]s [2 [3 |~
Asignacion valida de turne ) ERE
Proyeccion de ventas diarias 882 ~ & hn g R g0 a
@ s oo MmN oA BB =
Proyeccion de transacciones diarias. =g - & h Aok g e &
@ +/- Total o ceoccoceeceoceco ooyt ane oo o ol|]
& +- DuL 7 ccosssososooco0tyqg e oo oo
=
Empleado Dia ‘Comenzar ‘Termmar Estacion i5 16 17 '8 19 110011:12:1 12 i3 4 !5 16 !7 '8 9 I10111:12:1 i2 i3 i[*
""" Haga diic aqui para agregar una nueva fila
g Principal [ DUL - Duiceria (10 turnos)
ALEX EDUARDO vie @ouaspm ghomaspm DU L —
3‘ i ASHANTT vie g ozpm. @ 0s:00pm DU L — ' il |
- XAVIER vie @ 0m00pm. DU i F i1 |
— OMAR ALEJANDRO vie @ o02s5pm. 308:45pm. DUL o
MARIA FERNANDA vie & w45pm. DL N O H : :
JOCELYN vie g oso0pm. @ 1m00pm. DU ' I '
% — JOSE MANUEL vie posopm ¢ iza0pm Du | I i
JUAN PABLO vie ¢ os:30pm  (§130pm. DU | :
< ) Reportes I 05:30 p.m. 4% 11:30p.m.
SHEZED vie €y os:00pm. @y 1:30pamf DU \ | ———
~~ _ APOY L U
03 Ajustes =] CARD - Carrito Dulcerias (1 turnos) e |
PALLINA vie @ozsopm. @ wooprf  spr MNIEEEEEEEE N el N R EE N
5 cocl B
5 (=) SPY - Spyral (2 turnos
\,< Herramientas R J conn [
= it e (2 09:30am. (g 03:30ps ALM 0 0
ALEJANDRO vie @ox0pm. @ L:pm\ PALO /4 I I O T —
= fllx v
S >
N—r”’

6. Repetir los pasos del 2 al 5 para cada uno de los turnos que se quiera modificar.

FE] £P - 60.esp e O

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qavss | (o | ¥ Oy 5 T | 4 salir del sistema | @) Ver [l Por estaciin ~ | Estadisticas | = Expandir/Contraer todo | (£ Generar horarios...

Horario Horarin Horario actual

—_— 19/04/2013
Estado. Presione aqui para detall — H taquilla H bﬁgmsnml \

MARCO M. s
A Salario: $1,916.01 viernes sébadu" dummgo“‘UHESHmartes"miércwesﬂ_]uevas
B —
Eroreilobcones: 00|\ o s 5 Jo 7 Js 1o [wo[s 2fs | 3 [s s Js | Js o [wo[sa iz o [3 ]~
Asignacion valida de turno Proyeccion de ventas diarias 5 -6 ® @ =T 8~ oW
Proyeccion de transacciones diarias. 99 RN EEEIEEE
[ +/- Total = R R R R B R B
[ +- BAGU =) ©cooccocco0co0o0oco0oco0fy ¥e0 ¢00O0 O

(3] Razon de la Administracion

Empleado Dia |Comenzar ‘Termmar Estacién ‘4 !5 6 7 '8 9 !10:11:12:1 2 '3 ‘4 !5 6 :7 '8 9 110:11:12:1 2 I3 |
""" D e
§ Principal ) BAGL - Baguis (4 turnos)
MA ALEJANDRA A ln ) 10:00am B 0400pm.  BAGU BN
!\ Emplendos LAURA lun @o2i5pm 09aspm.  BAGU I
- EVERARDO lun @osiispm. (@ 10:05pm. BAGU NERE iy NN i i
BT -
(@ 08:15p.m,
€0y 08:30 p.m.
@ 05:45 p.m,
@y 07:00 p.m.
"ot
T 3 Ajustes @o71spm. -
" Herramientas
v
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7. Ir a la “Lista de tareas iniciales de configuracién” haciendo clic en el botdn de “Inicio”.

£5° - 0esp o .
Archivo armulario Horario Ver Heramientas Ayuda
Sawas L ) 5 _ 7] % salrdelsistema | @) [ Irahorario aciual | ) Revisar el horario pasado ~ | ®: Comenzar un horario nuevo.

L . . Hi ctual
| Principal Inicio 16041013

Lista para hacer | f Resumen (7 advertencias)

Historial de Volumen

royeccion de Volumen

&) solicitud de das libres
Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el botén "Iniciar un nuevo horario" en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de

[ Turnos fiios abajo.
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacién ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada ‘ @ Comenzar | Realizado v
,,,,, Realizar proyeccion de volumen ‘ @ Comenzar | Realizado v
Solicitudes para tomarse unos dias libres ‘ @ Comenzar | Realizado v
Revisar turnos fijos ‘ @ Comenzar | Realizado v
Generar turnos ‘ & Comenzar | Reaiizado (¥

Despues de ejecutar horario

Revisar y editar horario | © comenzar | Realizado [
Revisar reportes previamente: ‘ e Comenzar | Realizado |~
Reserva de datos de horario ‘ & comenzar | Realizado |-

El archivo de datos no estd en una computadora autorizada

Activar la casilla de seleccién “Realizado” correspondiente a la opcidn “Revisar y editar
horario”.

ESP - 60.e5p (e x|

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qavas | (B | ¥ _ 71 osdirdelsistema @) (] Ir 2 horario actusl | €2) Revisar e horario pasado ~ | [ Comenzar un horario nuevo...

.. P Hi ctual
| Principal Inicio PR

Lista para hacer|| i, Resumen (7 advertencias)

Historial de Volumen

royeccidn de Volumen ¥° Tareas programadas para realizar

&) solicitud de das libres

@ 5 Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el botén "Iniciar un nuevo horario” en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
urnos fijos

abajo.
Antes de ejecutar horario

Revisar horas de operacién | © comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
..... Realizar proyeccion de volumen ‘ & Comenzar | Realizado ¥
Solicitudes para tomarse unos dias libres ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
Revisar turnos fijos ‘ e Comenzar | Realizado ¥
Generar turnos ‘ @ Comenzar | Realizado ¥

Despues de ejecutar horario

Revisar y editar horario ‘ & comenzar | ( Realizado, v )

Revisar reportes previamente: ‘ e Comenzar | Realizado |~

Reserva de datos de horario ‘ @ comenzar | Realizado -

{rf? Ajustes
X Herramientas

El archivo de datos no esta en una computadora auterizada
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3.8. Revision de reportes
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Una vez que se generd y se revisé el horario, ESP genera una serie de reportes que sirven
tanto para la buena administracion del personal administrativo del conjunto como para que
el personal operativo conozca los dias, 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 informacidn revisar el
capitulo 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:

Dar clic en el botéon “Comenzar” en la opcidn “Revisar reportes previamente:”
de la lista semanal de tareas.

=) ESP - 60esp =
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
@atas | () + Salir del sistema | @) Ir @ horario actual | #2) Revisar el horario pasado = B Comenzar un horario nuevo.
Principal P Horario actual
= Inicio 19/04/2013
Lista para hacer | Resumen (7 advertencias)
¥ Tareas programadas para realizar ©) Més informacién
&) solicitud de dias libres
Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el boton “Iniciar un nuevo horario” en Ia barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
[ Tumos fijos abaje
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de oparacin | © comenzar | Realizado (¥
Entrada de volumen de semana pasada | © comenzar | Realizado ¥
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado ¥
¢ Principal Solicitudes para tomarse unos dias libres | © comenzar | Realizado @
2 Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado ¥
Empleados
it Generar turnos | © comenzar | Realizado ¥
E Horario Despues de ejecutar horario
~ Revisar y editar horario | © comenzar | Realizadd
Personal p—
&?) Revisar reportes previamente: qp Realizado
W Reserva de datos de horario | © comenzar | Realizado
T,
10 _}Ajmg
" Herramientas
/N
El archivo de datos no esté en una computadora autorizada
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b) Dar clic en el botén “Reportes” y seleccionar la opcidon “Reportes de horario”.

FE ESP - 60.esp
Archivo Editar Formulario Reportes Herramientas Ayuda
Qauss | ] 5
Reportes

& Reportes de horario
= Repon

[ Enviar reportes por correo electrénico

(V)]

S [ Siguiente pagina  Irapagina 1~ * Ampliar = Reducr l Pagina

Horario actual
19/04/2013
Estadisticas

Reportes de horario

Lista de llamadas de turno

Reporte de Descansos Certified Management Coverage Deficit Projection Accuracy Report

Horario diario Resimen diario de horas trabajadas Horario de Empleados Horario de Empleados Resimen Resimen del Gerente

ESP, Version 5.6.0.1087 - - . Pagina 1
servicio de cinemas Horarlo dlarlo 18/04/2013 12:00 p.m.
dulceria |
viernes, 19 de abril de 2013
""" Transacciones proyectados Total: 897
§ Principal sl 2338 ae
S RGN a8
R Emplcados Ventas proyectados Total: 895
RO
2 R¥EE8S8ESD
Horario
& Cantidad de proy Total: §7| |0 000000000 24486 9106620000
- Mano de obra Total: 62 000000000024 48101010 6 6 20000
S personal - -
o) +- Diferencia Tofal: 5 000000000000004 100000000
C Hora laboral no variable Total: 81 0000466686686 7555555310000
Re e
{EW = Nombre Comenzar  Terminar EstacionDuracion 4 5 6 7 8 81011121 2 3 4 5 67 8 9 1011121 2 3 4
T
;; A ALEX EDUARDO 01:45pm.| 08:45pm. DUL 7.00 |
XAVIER 02:30 p.m.| 09:00 p.m., DUL 6.50 I
G ——— ASHANTI 02:30 pm.| 09:00p.m. DUL 6.50 I
~ OMAR ALEJANDRO 02:45pm. 08:45p.m.| DUL 8.00 I
MARIA FERNANDA 04:45pm. 10:45p.m.| DUL 8.00 I
’ JOCELYN 0500 pm.| 11:00 p.m. DUL 8.00 I -

ESP desplegara automaticamente los siguientes reportes:

Horario diario

Muestra en forma gréfica, los horarios de todos los departamentos para cada dia de la semana,
dando informacién del empleado, hora de entrada y salida, estacidon de trabajo y duracion de

£59, Verson SE0.1067 . - Pagna 1
o o et Horario diario tsotaona 1200em
ilceria
viernes, 19 de abril de 2013
Transacciones proyeciados. Totak Eld
csegdBdRas
Ventas proyectados. Totak w5
R
Canfidad de o o/ o[ 60/ 0/ 2 4[4 s[& s/ E[E[ = o[a 0 0 |
Wano de obra 00/ 0[0 0 244 sjm0i0 662 0/0 00 |
- Diferencia 3000 0 0/0/a 0/2 T[0 080 0a 00 |
Hora laboral no variable 6666 6 6|7]55/s/5/5/s/310a0e |
Nombre Comenzar Teminar €7 8SWIN121 23 45€C78 3101112123 4
ALEXEDUARDD | DTdspm | © —
XAVIER —
—
—
—
—
—
—
—
—
—
230am | 0330 pm —
W@00pm | 10Spm | SPY —
L I
—
—
—
——
—
——
30pm | PALD 5 —
00am | 0330pm PALO | 750 —
L

Horas totales

MX-TRA-MPO-SAPET-01

14250

Sueldo por Horas

LS ETEIWNRI 2345678312123 4
HorasVariable 6150 Horas novariables 81.00
14250 Horas asalariadas 0.00
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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
proyeccion.

ESP, Version 56.0.1087 - P . Pagina 1ds 28
sarviso de anemss Resumen diario de horas trabajadas 18042013 12:12 pm.
dulceria
viernes, 19 de abril de 2013

4 5 & 7 & 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 Total
Transacciones
proyectados =l el 2 g = 5 § @ o 897
Ventas proyectados
zlel 2288 JH =g 8
Volumen Actual
+/- Diferencia
Acumulado +/-
Promedio
Gerente/Empleado
Productividad S al 2| 2l e 2| =
@ @ =] = @
{SPMH) ERRA IV < R e
Productividad (TCPH)
B0 85129(17.3/10517.2 213 138170 140

Cantidad de
empleados 2 4 4 8 [ 9 10 6 [ 2 57

Mano de obra
2 4 4 & 10 10| 10 6 6 2 62

Mano de obra
proyectada revisada

Cantidad de
empleados reales

+[-horas

Comentarios

Gerentes

Horario de empleados
Muestra una lista de todas las asignaciones de turnos para cada empleado.

P, Versin S60.1057 Pagnafge 12

Zenven a2 enemaz Horario de Empleados 180403 it am
dulceria / taquilla / baguis / coffee - coffee tree

Semana de:
viernes, 19 de abril de 2013

Empleada Dias Ubicacion _ Horarios Estacion Duracion
[No asignado] viemes (10/0412013) taguila  0500pm O0f00am  PYS a0
sabado (20/04/2013) taquilla Oldlam  PYS a0
domingo (21/04/2013) taquilla PYS a0
lunes (22/04/2013) taquilla PYS ag
martes (2300472013} taquilla BYS a0
mireales (241042013) taquilla BYS a0
jueves (251D412013) taquilla PYS a0
A ELIZABETH viemes (10/0412013) cofies CTRE a0
sibado (20/0472013) coffee CTRE 75
domingo (21/04/2013) coffes CTRE 80
martes (23/042013) coffee CTRE 60
miércoles (24104:2013) cofies CTRE a0
jueves (251D412013) cofiee . G400pm  CTRE 65
ADRIANA viemes (18/04/2013) taquilla 1045 pm TAQ 60
sabado (20/04/2013) taquilla L M0lpm  TAQ a0
domingo (21/04/2013) taquilla L 103pm  TAQ 50
jueves (25/04/2013) taquilla 1015 pm TAQ 55
ALBERTO JESUS  sdbado (20/04/2013) taquilla L 100pm  ACCH 75
domingo (21/042013) taquilla L 1100 ACC 75
lunes [22/04/2013) taquilla L 100pm  ACCI 75
miércoles (241042013) taquilla L 1100pm  ACCH 75
jueves (251D412013) taquilla L 100pm  ACCH 75
ALEJANDRG viemes (1910412013) dulceria L 103pm.  SPY 75
sabado (20/04/2013) dulceria 1045 pm DuL 80
domingo (21/04/2013) dulceria L 03 pm.  3PY 75
lunes (22:0412013) duleeria ; L 03 pm 3PY 75
migrcoles (24/04/2013) dulceria 05:15pm. 1045 p.m. DuL 55
ALEX EDUARDO  viemes (12/0412013) dulceria  0145pm 0B45pm.  DUL 70
sabado (20/0472013) duleeria  0230am 0400pm.  DUL LH
domingo (21/0472013) dulcera  1120am 0520pm.  DUL 60
lunes (22/04/2013) dulesria 0230 pm 10:00pm DuL 75
martes (2300472013 dulceria  0130pm 0800pm.  DUL 75
mirales (24/042013) duleeria  0445pm 1045pm.  DUL 60
ALMAJAZMINL  sdbado (20/04/2013) taquila  0230pm 0800pm.  TAQ 85
domingo (21/04/2013) taquila  0215pm 0B45pm.  TAQ [H
ANA ALEJANDRA  viemes (10/04/2013) duleria  0800am 0330pm.  PALO 75
lunes (22/04/2013) dulceria 0800 am 0330 p.m. PALO 75
martes (2300472013 dulceria  0800am 0330pm.  PALO 75
mireales (24/042013) duleria  0300am 0330pm.  PALO 75
jueves (25/D4/2013) dulceria 0800 am 0330 p.m. PALO 75
ANA CECILIA sabado (20/04/2013) dulceria  0830am 0400pm.  COCI 75
domingo (21/04/2013) duleeria  0820am 0400pm.  COCI 75
migrales (241042013) duleera  0400pm 1130pm.  COCI 75
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Horario de empleados resumen

Muestra una lista de todas las asignaciones de turnos para cada

calendario (usada para pegar en el periddico mural).

ESP, Version 5.6.0.1087
senvicio de cinemas

Semana de:

viernes, 19 de abril de 2013

Horario de Empleados Resumen

dulceria / taquilla / baguis / coffee - coffee tree

empleado en forma

Pagina 2 de 11
1810412013 12.27 pam.

ANA PAULINA

vie 19/04/2013 séb 20/04/2013 dom 21/04/2013 lun 22/042013 mar 23/04/2013 mié 24/04/2013 Jue 25/04/2013
02:15 pm.0845 pm. | 03:15pm D&45pm. | 02:15pm.0845pm. | 02:30pm 0900pm. | 0430 pm 0930 pm 0530 pm 1030 pm. | —

TAQ taguilla TAQ taquilla DuUL dulceria DUL dulceria TAQ taquilla TAQ taguilla

ANGEL

vie 19/04/2013 sah 20/04/2013 dom 21/04:2013 lun 22/04/2013 mar 23/04/2013 Jue 25/04/2013

04:30 p.m.11:00 p.m.
SLS2 taguilla

03:30 p.m.11:00 p.m.

SLS taquilla

SLS1 taquilla

04:30 p-m.12:00 a.m.

04:30 pm.12:00 a.m.
SLS2 taguilla

mié 24/04/2013

03:30 p.m.11:00 p.m. e

LBBY taquilla

03:30 p.m.11:00 p.m.
LBBY taquilla

ANITA RODRIGUEZ
vie 19/04/2013
08:30 a.m.04:00 p.m.
cocl dulceria

sah 20/04/2013

08:30 a.m.04:00 p.m.

caocl dulceria

dom 21/04/2013

lun 22/04/2013
08:30 am.04:00 p.m.
COocCl dulceria

mar 23/04/2013

mié 24/04/2013

08:30 am.04:00 p.m.  08:30 am.04:00 p.m.

cocl dulceria

cocl dulceria

Jjue 25/04/2013
08:30 a.m.04:00 p.m.
cocl duleeria

ARACELI

vie 19/04/2013
08:30 a.m.04:00 p.m.
cocl dulceria

sah 20/04/2013

dom 217042013

06:30 a.m.04:00 p.m.

cacl duleeria

lun 22/04/2013
08:30 am.04:00 p.m.
cocl dulceria

mar 23/04/2013

mié 24/04/2013

08:30 am.04:00 p.m.  08:30 am.04:00 p.m.

cocl duleeria

cocl duleeria

Jue 25/04/2013
08:30 a.m.04:00 p.m.
cocl duleeria

ARMANDO

vie 19/04/2013 séb 20/04/2013 dom 21/042013 lun 22/042013 mar 23/04/2013 mié 24/04/2013 Jue 25/04/2013

03:30 pm. 1100 pm. | 0330 pm 1100 pm.| 0330pm.11:00pm. | 03:30pm 1100pm. | 04:30 pm 1200am  0330pmi100pm | —

SLS taquilla 5LS taquilla SLS taquilla 5.5 taguilla S5LS taquilla 5LS taquilla

ARTURO CHAVEZ

vie 19/04/2013 séb 20/04/2013 dom 21/04/2013 lun 22/042013 mar 23/04/2013 mié 24/04/2013 Jue 25/04/2013

0500 p.m.11:00 p.m. 0545 p.m.11:15pm. 04:15pm.10:15pm.| 04:45pm.1045pm. —nn 04:45 pm.10:45p.m. | 01:30 p.m.09:00 p.m.

TAQ taquilla TAQ taquilla TAQ taquilla TAQ taguilla TAQ taquilla TAQ taquilla

ASHANTI

vie 19/04/2013 séb 200/04/2013 dom 21/04/2013 lun 22/042013 mar 23/04/2013 mié 24/04/2013 Jue 25/04/2013

02:30 p.m.09:00 p.m. 01:15p.m.08:45p.m. | 01:15p.m.0845pm.| 0430 pm.11:30pm. —n 05:30 pm.11:30 pm ——

DUL dulceria DUL dulcenia DuL dulceria DUL dulceria DUL dulceria

ASTRID ESTRELLA

vie 19/04/2013 séb 200/04/2013 dom 21/042013 lun 22/0472013 mar 23/04/2013 mié 24/04/2013 Jue 25/04/2013
03:00 pm.10:30 p.m. | 09:30 a.m.03:30 p.m. —— — 03:00 p.m.10:30 p.m. | 04:00 p.m.11:30 p.m.
SPY dulceria SPY dulceria SPY dulceria coci dulceria

BELEN

vie 19/04/2013 sdh 20/04/2013 dom 21/042013 lun 22/04/2013 mar 23/04/2013 mié 24/042013 Jue 25/04/2013
03:30 pm.11:00 p.m. | 02:30 p.m.09:00 p.m.| 04:30 pm.12:00a.m. | 03:30 p.m.11:00 p.m. 03:30 p.m.09:00 p.m R
5LS taquilla CTRE coffee SLS taguilla SLs taquilla CTRE coffee

Resumen del Gerente

de

Muestra un resumen general de la actividad de cada empleado en la semana programada. El
reporte puede ser usado para asegurar que cada empleado esta siendo programado un nimero
justo de horas y que reciba su minimo de horas por semana.

ESF, Version 5.6.0.1087
servicio de cinemas

Semana de:

viernes, 19 de abril de 2013

Resumen del Gerente
dulceria / taquilla / baguis / coffee - coffee tree

Pagina 1de 4
1304/2013 12:40 p.m

Horas diarias Total Total Total Min/Max
Nombre de empleado vie sab  dom lun mar mig jue HorasPagado Turnos permitido +- Min Rotacion de Trabajo
A_ELIZABETH 6.0 75 6.0 - 60 6.0 65 33 38 6 15745 +23 CTRE
ADRIANA 6.0 6.0 5.0 - NA - 55 25 225 4 15745 +75  TAQ
ALBERTOQ JESUS - 75 75 75 - 75 75 3715 375 5  15/45 +225 ACC1
ALEJANDRO 75 6.0 75 75 - 55 - 34 34 5 | 15/45 +19  DULSPY
ALEX EDUARDO 7.0 6.5 6.0 75 75 6.0 - 405 405 6 15745 +255 DUL
ALMA JAZMIN L NIA 6.5 6.5 NiA NA WA NiA 13 12 2 15724 < -3 TAQ
ANA ALEJANDRA 75 - - 75 75 75 75 3715 375 5  15/45 +225 PALO
ANA CECILIA NIA 75 75 NiA NA 75 NIA 25 21 3 15137 +6  COoCl
ANA CRISTINA B/O  BiD BIO BIO A BIO BIO Moprogramado | 15/45 < -15
ANA PAULINA 6.5 55 65 6.5 50 5.0 - 35 35 6 15145 +20 DULTAQ
ANGEL 6.5 75 75 75 75 - 75 44 44 6 15745 +28  LBBY/SLS/SLS1/SLS2
ANITA RODRIGUEZ 75 75 - 75 75 75 75 45 45 [ 15745 +30  CoCl
ARACELI 75 - 75 75 75 75 75 45 45 6 15145 +30 cocl
ARMANDO 75 75 75 75 75 75 - 45 45 B 15745 +30 SLS
ARTURO CHAVEZ 6.0 55 6.0 6.0 - 6.0 75 3 krg [ 15745 +22  TAQ
ASHANTI 6.5 75 75 70 - 6.0 - M5 345 5 0745 45  DUL
ASTRID ESTRELLA - 75 6.0 NiA NA 75 75 285 265 4 15737 +11.5  COCUSPY
BELEN - 75 65 75 75 55 - 345 325 5 15137 +175 CTRESLS
BERENICE 75 75 75 - 75 75 - 375 378 5 | 15/45 +225  COCFCOND
BLANCA DAISY G 75 75 75 - 75 50 75| 425 425 6 15745 +275 8L8
BRISEIDA 70 6.5 65 6.0 60 7.0 50 44 44 7 15145 +29  BAGUICTRE
CHRISTIAN A 75 75 75 75 - 75 75 45 45 6 15745 +30  ACC/ACCH
CHRISTIAN ARIC 75 75 70 70 75 - - 36.5 365 5  15/45 +215 PYS
CLAUDIA GZL NiA 75 75 NiA NIA 75 MIA 225 py 3 15137 +6 COCIFCOND
DANIEL L 75 75 - 75 75 75 75 45 45 6 15745 +30  ACC
DANIEL M. 70 75 75 - 7o 70 70 43 43 6 15145 +28 PYS
DENISSEE. 5.5 6.0 75 - - 6.0 5.5 305 308 5  15/45 +155 BAGU
EDGAR IGNACIO 75 N/A 75 75 75 75 75 45 45 6 15745 +30  ACC1
EDUARDQ BEDOLLA 75 75 75 NiA 75 75 75 45 45 6 15145 +30 SLs
ELIZETHL B/O BIO BIO BIO BiO BIO BIO MNoprogramado | 15/45 < -15
EMILIANO 55 6.0 6.0 55 6.0 75 7.0 435 435 7 15/45 +285 BAGUICTRE
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Lista de llamadas de turno
Muestra un reporte diario de todos los empleados que estdn programados para trabajar. Este
reporte se puede usar para identificar empleados que se deben reemplazar por enfermedad o
porgue no se presentaron.

o da s Lista de llamadas de turno SRS R oy
dulceria
viernes, 19 de abril de 2013
Disponibilidad MNombre Turnos asignados Horas Turnos Cat laboral Edad Teléfono
02:00 pm.—12:00a.m. BELEN — Ninguno — 35737 517 B 20 TEL: 44-32-54-25-1C
03:00 pm.—11:00 p.m MIRIAM MONIC.  — Ninguno — 43/45 8I/7 A Ll 3125223
04:00 pm.—11:30p.m. ASTRIDESTRE  — Ninguno - 29/37 417 B ) 3154124
07:00 am.—03:30p.m. OSCARULISES 08:00am. 03:30p.m. ACC 45/45 6/7 A ) 2744581
07:00 am.—04:00 p.m. JULIQO CESARE 08:00am. 03:30 p.m. PALO 45/45 617 A
08:00 am.—03:30 p.m FELICITAS 08:00am. 03:30 p.m. ALM 45/45 8I/7 A Ll 3175787
08:00 am.—04:00 p.m. ANA ALEJANDF 03:00am. 03:30 p.m. PALO 38/45 517 A )
08:00 am.—04:00 p.m. ANITARODRIGH 08:30am. 04:00 p.m. COCI 45/45 6/7 A 26
08:00am.—10:30p.m.  MARIO ALBERT 08:30am. 04:00 p.m. ADMI 45/45 6/7 A 24 3230822
08:00 am.—11:30p.m.  ARACELI 08:30 am. 04:00 p.m. COCI 45/45 617 A
09:00 am.—11:30 p.m WILEBALDO 08:30am. 03:30 p.m. SPY 45/45 7T A
08:00 am.—12:00 a.m BRISEIDA 10:00 am. 05:00 p.m. BAGU 44745 7T A 24 CEL. 44-33-71-05-3¢
10:00 am.—01:00am. CHRISTIAN ARl 10:00 am. 05:30 p.m. PYS ITi45 517 A 24
09:00 am.—11:30p.m. GRISELORALI# 11:30am. 05:00 p.m. ATC 36/45 617 A 29 3149927
01:00 pm.—11:30 p.m ALEX EDUARD( 01:45pm. 08:45pm. DUL 41/45 8I/7 A
02:00 pm.—10:30 p.m ANA PAULINA 02:15pm. 08:45p.m. TAQ 35/45 6I/7 A 24 4432334668
02:00 pm.—11:30 p.m ASHANTI 02:30 pm. 0%:00 p.m. DUL 35/45 517 A
02:30pm.—11:30p.m.  XAVIER 02:30 p.m. 09:00 p.m. DUL 38/45 6/7 A
01:30 pm.—12:00am. MARCO M. 02:30 p.m. 10:00 p.m. BAGU 36/45 617 A
0200 pm.—11:30p.m.  PAULINA 02:30 p.m. 10:00 p.m. CARD 43745 617 A 19 44-33-02-50-23
02:30 pm.—11:30 p.m OMAR ALEJANL 02:45pm. 08:45pm. DUL 26/45 417 A
02:00 pm.—11:30p.m.  ALEJANDRO 03:00 p.m. 10:30 p.m. SPY 34/45 517 A
03:00 pm.—11:30p.m. BERENICE 03:00 p.m. 10:30 p.m. COND 38/45 517 A
03:00 pm.—12:00 a.m KEVIN 03:30 p.m. 11:00 p.m. LBBY 42745 8I/7 A
03:30 pm.—11:00 p.m BLANCA DAISY 03:30pm. 11:00p.m. SLS 43/45 8I/7 A
03:30 pm.—12:00am LUIS ANTONIO  03:30p.m. 11:00 pm. LBBY 43/45 8I/7 A 20 3-26-50-35
0330 pm.—12:00a.m. PABLOA 03:30p.m. 11:00 p.m. SLS 45/45 6/7 A
03:30 pm.—12:00a.m.  JAIME GAYTAN 03:30p.m. 11:00 p.m. ACC 45/45 617 A
03:30pm.—11:30p.m.  YASMIN GARC 04:00p.m. 11:30 p.m. COCI 44745 617 A 20 2-99-14-83
0330 pm.—11:30 p.m GABRIELAF 04:00 pm. 11:30 p.m. COCI 38/45 517 A
0330 pm.—12:00am. ANGEL 04:30 p.m. 11:00 p.m. SLS2 44745 6/7 A
03:00 pm.—11:30p.m.  MARIA FERNAN 04:45pm. 10:45p.m. DUL 30/45 517 A

Reporte de descansos
Muestra una lista diaria de los descansos correspondientes a cada empleado.

Sovics e s Reporte de Descansos a0z 1258
dulceria

viernes, 19 de abril de 2013
Empleado Tumo Descansos HATomado
ANA ALEJANDRA  08:00 am. 0330 pm. PALO Descanso 45 minutos O
FELICITAS 08:00 am.  03:30pm.  ALM Descanso 45 minutos O
JULIO CESARB 08:00am 0330pm PALO Descanso 45 minutos O
ANITARODRIGUEZ 08:30 am.  04:00pm. COCI Descanso 45 minutos O
ARACEL! 08:30 am. 04:00 p.m. COCI Descanso 45 minutos O
WILEBALDO 09:30 am.  03:30pm. SPY Descanso 45 minutos O
ALEXEDUARDC  0145pm. 084bpm. DUL Descanso 45 minutes O
ASHANTI 0230 pm.  09:00pm. DUL Descanso 45 minutes O
XAVIER 02:30 pm.  09:00p.m. DUL Descanso 45 minutos O
PAULINA 02:30 pm. 10:00 pm. CARD Descanso 45 minutos O
OMAR ALEJANDRO 02:45pm. 0845pm. DUL Descanso 45 minutos O
ALEJANDRO 03:00 pm. 10:30 pm.  SPY Descanso 45 minutos O
BERENICE 03:00pm. 10:30pm.  COND Descanso 45 minutos O
GABRIELA F 04:00pm.  11:30pm.  COCI Descanso 45 minutos O
YASMIN GARCIA  04:00 pm.  11:30 pm.  COCI Descanso 45 minutos O
MARIA FERNANDA 04:45pm.  1045pm.  DUL Descanso 45 minutos O
JOCELYN 05:00pm. 11:00pm. DUL Descanso 45 minutes O
IVONE 0530 pm. 11:30pm. DUL Descanso 45 minutes O
JOSE MANUEL 0530 pm. 11:30pm.  DUL Descanso 45 minutos O
JUAN PABLO 0530 pm. 11:30pm.  DUL Descanso 45 minutos O
SHEZED 06:00 pm.  11:30pm. DUL Ningun Descanso
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Certified management coverage deficit
Muestra un reporte semanal que permite identificar las horas del dia en donde hay falta de
empleados administrativos. No es usado por Cinépolis.

ESP,V 56.0.1087 e — Pagina 1
T Certified Management Coverage Deficit SMNA2013 D02 pm.
dulceria

Semana de:

viernes, 19 de abril de 2013

4567 891011121 2 3 45 67 8 91011121 2 3 4

vie 19/04/2013

Abrir 02:30 p.m. | 11:00 p.m. 8.5 horas I
Cobertura 0.0 horas (0.0 %)

sab 20/04/2013
Abrir 10:30 am. | 11:00 p.m. 12.5 horas ]
Cobertura 0.0 horas (0.0 %)

dom 21/04/2013
Abrir 10:30a.m. | 11:00 p.m. 12.5 horas ]
Cobertura 0.0 horas (0.0 %)
Abrir 02:30 p.m. | 11:00 p.m. 8.5 horas ]
Cobertura 0.0 horas (0.0 %)

mar 23/04/2013
Abrir 02:30p.m. | 11:00 pm. 8.5 horas I
Cobertura 0.0 horas (0.0 %)

mié 24/04/2013
Abrir 02:30 p.m. | 11:00 pm. 8.5 horas I
Cobertura 0.0 horas (0.0 %)

jue 25/04/2013
Abrir 02:30p.m. | 11:00 pm. 8.5 horas I
Cobertura 0.0 horas (0.0 %)

Semanal 0.0 horas (0.0 %) 67.5 horas 4 56 7 8 911121 2 3 4 567 8 91011121 2 3 4

Projection accuracy report
Muestra la variacién de las transacciones reales vs. las proyectadas. No es usado por Cinépolis.

ESP, Version 5.6.0.1087
senvicio de cnemas

Projection Accuracy Report 42013 01
dulceria

viernes, 19 de abril de 2013

Transacciones Ventas
Hora Actual Proyeccion Variance % Variance Actual Proyeccion Variance % Variance
04:00 a.m

05:00 a.m
06:00 am
07:00 a.m
08:00 a.m
0900 am
10:00 a.m
11:00a.m
12:00 p.m
01:00 p.m
02:00 p.m 18 $18.00
03:.00 p.m 34 $34.00
04:00 p.m 55 $54.00
05:00 p.m 130 $130.00
06:00 p.m 105 $105.00
07:00 p.m 172 $172.00
08:00 p.m 202 $202.00
09:00 p.m 83 $83.00
10:00 p.m a3 $47.00
11:00 p.m
12:00a.m
01:00 a.m
02:00am
03:00a.m

897 $895.00
Total Positive Variance $0.00
Total Negative Variance $0.00

Total Variance $0.00
Variance % over Projection 0%
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Estadisticas
Muestra un resumen de la informacion del volumen de transacciones totales por hora, diarias y

semanales para cada departamento.

[t Estadisticas TmwanEnm,
dulceria
Semana de-

viemes, 19 de abril de 2013

Comenzar

vie sib dom un mar mié jue
19042013 200472013 21042013 22042013 23042013 24042013 2504213
Trans Mias Trans Mias Trans Mias Trans Vias Trans Mias Trans Vias. Trans Vias

2 2 2 2

s w13 1

1T 18 e 62

R B S}
% 16 61 68 17 16 16 16 16 18 1 W 15 15
) 7 74 M3 1w @m ¥ W ® M M M
ss S5 & 122 18 &% 3 3% s 8 k& 3%
10 130 s 8 20 210 T8 77 a8 85 i i® 83 &
WS Ws 129 @ s s 0 7 78 78 1B 1@ 75 7
172 12 212 22 1 175 %0 90 98 00 i3 131 80 &
22 0z 20 20 195 1% 111 111 145 145 16 18 128 128
B3 82 8 o5 85 85 &5 s 81 al @ = & &1
= a7 w0 a1 4 43 2 % & 41 % & @3

vie sib dom lun mar mié jue Semanal
Trans totales 887 1225 1,405 509 846 832 544 6,058
Ventastotes $895  §1224  $1401 509 $648 832 $542  $6.051

Horas productivas 8150 5300 88.00 4050 5250 5650 4500 42700
Horas no productivas 8100 o000 8850 6600 6000 B850 6750 54150
Descansos pagados  16.00 1275 1500 1050 1050 1275 00 &0
Descansossinpago 000 150 200 om 000 150 050 580

Towldehoras 14250 17150 17450 10650 11250 143E0 11200 06300
Sslaroporhor$109532  §84108  $98304  $123671  $1197.56  S1080@2  SS0DED $1.04380
Tot demancdeckri54858 5181552 5188207  SIRNTI0  Sid4T25  SIENEM  §100,883$1.005278
Manode Cbra%:%000.00  %29000  %29000 %G00S0  %LoRE0  %eed e ALIE 1355
SPMH 5625 7.4 5603 475 5576 5560 404 382

TCPH 828 714 805 472 574 560 488 B2

Asal 0.00 0.00 000 0m 0m 0m 0m 0o
Nownidad asdariada 000 000 000 o 0 000 00 000
Total asdariado  0.00 000 0o 0 000 000 0w ol

Hrs odm reasignadas 000 000 0o om om 000 om om0
Headnoasgnadas 000 000 0o om 0 000 om 000
Noasignads 0 0 0 0 0 0 0 [
Ermores 0 ] 0 0 0 0 0 ]

Tots dejomadas 21 -] 1% 1% 21 18 141

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

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

)

Dar clic en el botén “Comenzar” en la opcidn “Revisar reportes previamente:’

a . . .
) de la lista semanal de tareas y seleccionar la opcidén “Reportes de empleado”.

%] ESP - 60.esp =
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Qaas | (p | ¥ ~ 70| % Selirdelsistema | @) [E] It 2 horario actusl | #7) Revisar el horario pasado - | 5 Comenzar un horario nuevo.
Principal P Horario actual
Inicio 19/04/2013
1 ico, sta para hacer | # Resumen (7 advertencias)

iistorial de Volumen
Proyecdisn de Volumen 14 eas programadas para realizar ©) s informacion
B solicitud de dias libres
Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el boton “Iniciar un nuevo horario” en Ia barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
| Tumos fios abajo.
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacién | © comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada | © comenzar | Realizado ¥
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado ¥
Solicitudes para tomarse unos dias libres | © comenzar | Realizado @
Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado ¥
Generar turnos | © comenzar | Realizado ¥
Despues de ejecutar horario
Revisar y editar horario | © comenzar | Realizads (v
Personal
% Revisar reportes previamente: ( © CDmenz® Realizado
W Reserva de datos de horario | © comenzar | Realizado
o~
10 ;-Ajngs
N 5
Herramientas
A

El archivo de datos no estd en una computadora auterizada
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b) empleado”.

Dar clic en el botéon “Reportes” y seleccionar la opcién “Reportes de

FE ESP - 60.esp = =3
Archivo Editar Formulario Reportes Herramientas Ayuda
Qaras | () 3 T | & sair del o [P - [ siuiente pagina | Trapagina 1 - | * Ampliar = Reducr [ Pagina
Horario actual
Reportes Reportes de empleados 10/04/2013
=] Reportes de horario Resumen del Entrenamiento | Premios de Servicio | Cumpleafios de los empleados | Lista de teléfonos de empleados | Listado de empleados
Repartes de empleados A
LI Earn Techanico I
ESP, Version 5.6.0.1087 = Pagina 1 de 2
servicio e cinemas Resumen del Entrenamiento 181042013 0117 .1,
dulceria / taquilla / baguis / coffee - coffee tree
Semana de: )
viernes, 19 de abril de 2013
""" dulceria
§ Principal Empleados cualificados: 35
Total de empleados 98
.’; o Calificacion
Promedio de %
E Horario Estacion Estacion 1 % 2 % 3 % 4 % Aprendiz % Entrenador %  Total Empleados
~ ALM - Almacen 4.0 0 0% 0 0% 0 0% 1 100% 0 0% 0 0% 1735 2%
QJ Personal APQY - Apoyo 23 1 33% 0 0% 2 67% 0 0% 0 0% 0 0% 3735 8%
CARD - Carrito Dulc 4.0 0 0% 0 0% 0 0% 1 100% 0 0% 0 0% 1735 2%
e
| REPOIEES ) COCI - Cocina 38 0 0% 1 1% 0 0% 8 89% 0 0% 0 0% 9/35 25%
N COND - Condimente 23 1T 1% 5 56% 2 22% 1 1% 0 0% 0 0% 9/35 25%
Ajustes DUL - Dulceria 32 3 17% 2 1% 1 6% 12 67% 0 0% 0 0% 18/35 51%
PALO - Limpieza 33 0 0% 1 25% 1 25% 2 50% 0 0% 0 0% 4735 1%
1 Hermamientas SPY - Spyral 23 2 33% 2 33% 0 0% 2 33% 0 0% 0 0% 6/35 17%
+
. taquilla
Emnlnadne aualifinadne £7 i

ESP desplegara automaticamente los siguientes reportes:

Resumen del entrenamiento
Muestra un resumen del nimero de personas capacitadas
calificaciones de desempefio.

E27. verzon 55.0.1087
£anico ae cremaz

Resumen del Entrenamiento
dulceria / taquilla / baguis [ coffee - coffee tree

en cada estacién junto con sus

Semana de:
viernes, 19 de abril de 2013
dulceria
Emgleados cualificado®s
Total de empleados: 98

Canncacion

Promedio de
Estacion Estaclon 1 % 2 3 % & % cprenam % Entrenacor % Totsl  Empisagos
ALM - Almacen 40 0 o O [ 0 0% 0 0% 173 D
AFOY - Apoyo 23 1 0 2 87% 0 0% o 0% 0 0% 373 B
CARD-CaminDul 40 0 0 oo 100% o 0% D 0% 1736 Ey
COCI - Cocina 80 1 oo 8 A% 0 0% 0 0% 073 2859
COMND -Condiment 23 1 5 22 1 1% 0 0% 0 0% 8/3% 25%
DUL - Dulceria 12 3 2 18R 12 T 0 0% 0 0% 18/3% 51%
PALO-Limpieza 33 0 0% 1 125% 2 50% 0 0% 0 0% 4/3% 1%
SPY - Spyral 22 23% 2 0o 2 W% 0 0% D0 0% B8/3 7%
taquilla
Emgleadas cualificado€7
Total de empleaos: 93

Callfcacion

Promeaio 0 %
Estacion Estaclon 1 % 2 % 3 % 4 % Aprendz % Entrenador% Totsl  Empisados
ACC - Acoesos 33 4 i7% 1 o oo 4 AT o0 o o0%  a8/57
ACC1-Monitorista 3.5 0 0% 1 2 0o 3 75% 257
ADMI-puwdiares 40 0 0% 0 0% 3100% arst
ANFI-Anfirion  NAN  ONAN%  ONANT  DUAN%  ONAN% 057
ATC-AtenconaC 24 2 40% 1 0% 0 0% 2 40% 5157
BNOH-BafiosHor 27 0 D% 2 & oo 1 o3% arst
BROM-BafosMy 25 0 0% 1 5 o0 2157
IN5U -bodegadel 37 0 o% 0 2 6% 367
L3D - Lentes NAN INAN ONA| ONAN% /57
LBBY - Lobby 27 1 14% 3 4 3 43% 787
PUBL - Publicidad 40 0 D% 0 1 100% 1757
PYS-Proyeccion 40 0 D% 0 £ 100% 857
SLS - Salas 12 0 0% 5 10 8% 18757
SLS1-Pasllos fir 22 0 0% 8 1% 957
5L52-Escaless 23 0 D% T 1A% arst
TAQ - Tagulla 34 2% 2 12 75% 18757
baguis
Emgleados cualificadod
Total de empleados: 03

Callncacion

Promedia da %
Estacion Estacion 1 % 2 % 3 % 4 % Sprenaz % Enirenador% Total  Empisagos
BAGU - Baguis 34 1 4% 1 1% 0 D% 7 78% o 0% 0 0% 8/8 100%
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Premios de servicio
Muestra una lista mensual de todos los empleados detallando sus afios de servicio.

E5P Versen 2501087 gin 1 de 3

bl Premios de Servicio . e

dulceria ! taquilla / baguis / coffee - coffee tree

Nombre corto Fecha de Alta Afos de servisio
abril 2013

CHRISTIAN ARIC 4042008 Saiios
GRISEL CRALIA 06/04/2007 Gaiios
ANA ALEJANDRA 22412011 2afios
FELICITAS W10 2afios
mayo 2013

ALEJANDRO 1afios
PABLO A 1afios
WILEBALDO 1afos
OSCAR ULISES 07iS/2010 2afios
EDUARDO BEDOLLA 13105/2011 2afios
DENISSEE 1B105/2012 1afios
EMILIANO 1B105/2012 1afios
LILLA H 10/05/2006 7 aios
junio 2013

BRISEIDA 03/06/2011 2ahos
EDGAR IGNACIO 03/06/2011 2ahos
ANA CECILIA HIG2010 2afios
A ELIZABETH 1afies
MAREELLA 3afios
YASMIN GARCIA 3ahos
DANIEL M. 2ahos
JAIME GAYTAN 1 afios.
JULIO HDEZ MTZ 1afios
HEVIN 1afios
SHEZED 1afos
HAVIER 1 afios.
julio 2013

GUILLERMO HDEZ 3ahos
ENRIQUE DANIEL 2afios
LUIS ANTONIO 2afios
VICTOR ANTONIO 2afios
JOSE MANUEL 1afos
ALMA JAZMIN L 2ahos
DANIEL L 1afios
JOSE SALVADOR 2aios
CLAUDIA G2L Eafios
SAMUEL G. 27072012 1afos

Cumpleaiios de los empleados
Muestra una lista de los cumpleafios y la edad para cada uno de los empleados.

ESP. Version 56.0.1087 e

St seonense Cumpleafios de los empleados etz pn

dulceria / taquilla / baguis / coffee - coffee tree

Nombre corto Fecha de cumpleaiios. Edad en dia de cumpleafios
noviembre 2013

ROSY osM11087 28 afios

ANA PAULINA 21111088 25 afios

MANOLO 231081 52 afios

LUIS ANTONIO 26M11882 21 afios

diciembre 2013

TANIA J 0@M2/1000 23 afios
CHRISTIAN A. 12121001 22 afios
BRISEIDA 14/12/1088 25 afos
JUANA R 20M21077 328 afios
enero 2014

ANA ALEJANDRA 12/01/1090 24 afios.
MAYRA MARIA 13/01/1080 24 afos
CHRISTIAN ARIC 17/01/1089 25 afios
EDUARDO BEDOLLA 17/01/1002 22 afios
MARIA EUGENIA 21/01/1881 53 afios
MIRIAM MONICA 26011072 42 afios
VAN MARQUEZ 27/01/1000 24 afios
LUIS LEONARDO 29/01/1880 24 afios
febrero 2014

CLAUDIA GZL 0s/021087 27 afios
ELIZETHL 24/02/2012 2 afos
NESTOR 24/0212012 2 afos
ASTRID ESTRELLA 26211001 23 afios
LUIS OCTAVIO A 25/02/1080 24 afios
VICTOR ANTONIO 25/02/1002 22 afios
marzo 2014

GRISEL ORALIA 130311084 30 afos
ENRIQUE DANIEL 18/03/1088 28 afios
EDGAR IGNACIO 23/03/1880 24 afos
A_ELIZABETH 30/03/1983 21 afos
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Lista de teléfonos de empleados
Muestra una lista de todos los empleados y sus numeros telefénicos.

=8P, varzon 55 01087
e cramas

Fagra o2 3
servcic 120 NS,

Lista de teléfonos de empleados
dulceria / taquilla / baguis | coffee - coffee tree

Hombre corta Nomore Apelligo Humerojg) gs Telétono

A ELIZAEETH A ELIZABETH  GOMEZ MORA 4531032559

ADRIANA ADRIANA GADNA CHAVEZ

ALBERTO JESUS ALBERTO JESUS GUZMAN LEYVA

ALEJANDRD ALEJANDRO  ROARUSILES

ALEX EDUARDO ALEX EDUARDO VELASQUEZ GOMEZ

ALMA JAZMIN L ALMA JAZMIN  LEAL RODRIGUEZ 0E104

ANA ALEJANDRA ANA ALEJANDRA PEREZ OLIVEROS

ANACECILIA ANACECILIA  VIEYRA

ANA CRISTINA ANACRISTINA ~ GUIZA ARIAS 4531046787

ANA PAULINA ANAFAULINA  MORALES NAVARRE 4232334658 4432537193
ANGEL ANGEL HDEZ SALMERON

ANITA RODRIGUEZ ANITA RODRIGUEZ HERNANDEZ D44 4431978534
ARACELI ARACELI NEGRETE C

ARMANDO ARMANDO ZARAGOZA V.

ARTURO CHAVEZ JOSE ARTURD  GHAVEZ CORIA

ASHANTI ASHANTI HERNANDEZ M.

ASTRID ESTRELLA ASTRID ESTRELL ORTIZ RENTERIA 354132 044 4431725758
BELEN BELEN OCHOA MARQUEZ TEL £4-32-54-25-11

BERENICE BERENICE RUIZVILLA

ELANCA DAISY & BLANCA DAISY GOMEZ MORELOS

BRISEIDA EBRISEIDA OROZCO GARCIA CEL 44-3371-05-3

CHRISTIAN A CHRISTIANA.  ROSALES HERNANDEZ 044 4432436705
CHRISTIAN ARIC CHRISTIAN MENDEZ CABRERA 044 4431459252
CLAUDIA GZL CLAUDIA GONZALEZ CORTES 3233481

DANIEL L DANIEL. LOPEZ CALDERON

DANIEL M. DANIEL MAGALLAN JACOEO 2330666

DENISSEE. DENISSEE. CARBAJAL TOVAR

EDGAR IGNACIO EDGAR IGNACIO RICO VILLALON TEL44-31-03-02-39

EDUARDO BEDOLLA JOSE EDUARDC BEDGLLA AVALOS 423417-13-32

ELIZETHL ELIZETH LEAL MARTINEZ 4532299573

EMILIANG MILIANG  GUEZADA MORALES

ENRIQUE DANIEL NRIQUE DANIEL RAUDA GUTIERREZ 4232263328

ERICK ENRIQUE ERICK ENRIQUE CABALLERD PEREZ

ERIK ERICK ARREYGUE AVILA 3173023

ESTEFANIA G GUZMAN

EVERARDC OROZCO ARRECLA

FELICITAS FELICITAS CORTES NTSTET 044 4431467754
FERMANDA O MARIA FERNAND QUINTERC AREVALD

GAERIELAF GABRIELA FERNANDEZ MARIN

GIOVANNI M GICWANNI MORENO CORTES TEL: 443-3266222

GRISEL ORALIA GRISEL ORALIA PONCE GONZALEZ a3 27 44 3182 D6 63
GUILLERMO HDEZ GUILLERMO ~ HERNANDEZ GUTIERREZ

GUSTAVD GUSTAVD GARCIA ARENAS

VAN MARQUEZ ROGELIO VAN MARQUEZ 233741

IVONE MARTHA IVONE  ZAMUDIO SANTOS

Listado de empleados

Muestra un reporte para cada uno de los empleados con su informacién general, informacién

sobre su disponibilidad, limites de asignacion y las estaciones para las que estan calificados.

ESPF, Version 5.6.0.1087
senvicio de cinemas

Listado de empleados

Pagina 1
18/04/2013 01:30 pm_

dulceria / taquilla / baguis / coffee - coffee tree

A. ELIZABETH

Medio tiempo
Direccién CONV. SANTA ANA 45 COL, MISION DEL VALLE
MORELIA MICH 58880
Teléfono(s) 4431032559

Correo electrénico
Fecha de Alta 23/07/2010
Fecha de Nacimiento 30/03/1993

Salario $2,052.00

Limites de Turnos y Horas

SemanaFin de sem. Total Seguidos
Reguiar Min. horas 15 Max. tumos 5 2 7 9
Max. horas 45 Max_cierres  § 2 7 9
Semana Fin de sem. Total Seguidos
Alterna Min_ horas 0 Max._ tumos 5 2 T [
Max. horas 45 Max. cierres 5§ 2 7 6
Estaciones
taquilla TAQ 40 2611012012
coffee  CTREA0 250172013
Regular
coffee lunes 0800 am. 12:00 am. Disponible
coffee martes 0800am. 12:00am. Disponible
coffee miércoles  08:00am.  12:00 am. Disponible
coffee jueves 0800am. 12:00am. Disponible
coffee viemes 08:00 am. 12:00am. Disponible
coffee sabado 0800am. 12:00 am. Disponible
coffee domingo 0800 am. 12:00am. Disponible
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Para guardar una copia en PDF de cualquier reporte, se debe hacer lo siguiente:

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

[&| EsP - 60.esp =) ]
Archivo Editar Formulario Reporte: ramientas  Ayuda
Qavss | A™ ema | @) v [ Siguiente pigina | Irapagina 1~ | ' Amplar - Reducr [ Pagina
Reportes . Horario actual
B Reportes de horario 19/04/2013
=] Reprtes de horario Lista de llamadas de turno Reporte de Descansos erage Deficit Projection Accuracy Report Estadisticas

Reportes de empleados . N
Bren " Horario diario

[ Enviar reportes por correo electrénico

Restimen diario de horas trabajadas

Horario de Empleados Restimen

Resimen del Gerente

2.

ESP, Version 5.6.0.1087 = Pagina 1 de 12
servicio de cinemas H Ol'al'IO de Em p|eadOS 18/04/2013 01:42 p.m.
dulceria / taquilla / baguis / coffee - coffee tree L
Semana de:
""" viernes, 19 de abril de 2013
i Principal

Empleado Dias Ubicacion Horarios Estacion  Duracion

;-.‘ Empleados
i [No asignado] viernes (19/04/2013) taquilla 05:00 p.m. 01:00 a.m PYS 8.0
— sabado (20/04/2013) taquilla 05:00 p.m. 01:00 a.m PYS 8.0
E orane domingo (21/04/2013) taquilla 05:00 p.m. 01:00am PYS 8.0
. lunes (22/04/2013) taquilla 05:00 p.m. 01:00 a.m PYS 8.0
.‘.ﬂ) Personal martes (23/04/2013) taquilla 05:00 p.m. 01:00 a.m PYS 8.0
miércoles (24/04/2013) taquilla 05:00 p.m. 01:00 a.m PYS 8.0
+wu Reportes jueves (25/04/2013) taquilla 05:00 p.m. 01:00 a.m PYS 8.0
o R A_ELIZABETH viernes (19/04/2013) coffee 04:45pm. 10:45pm CTRE 6.0
}_5‘ Ajustes sabado (20/04/2013) coffee 08:30 am. 04:00 pm CTRE 75
domingo (21/04/2013) coffee 12:00 p.m. 06:00 p.m CTRE 6.0
\‘ Herramientas martes (23/04/2013) coffee 04:30 p.m. 10:30 p.m CTRE 6.0
- miércoles (24/04/2013) coffee 09:30am. 03:30p.m CTRE 6.0
S jueves (25/04/2013) coffee 09:30am. 04:00 pm CTRE 65

Buscar la carpeta en la que se quiera guardar el reporte y dar clic en el botén “Guardar”.

FE] £sp - 60.esp = 8
Archivo Editar Formulario Reportes Herramientas Ayuda
Qaris | () 2 | 5 sa ma | @) v [ siguiente pgina | Irapdgina 1 - | * Ampiar ~ Reducr | Pégina
. Horario actual
Reportes Reportes de horario 10/04/2013
| Repartes de horario Lista de llamadas de jumno. I Reporte de It Certified Coverage Deficit I Accuracy Report Estadisticas
=] Reportes de empleados ’ pre—— [%] save as PDF == imen Restimen del Gerente
= B reportes por carren clctinicn @Qvlj » Bibliotecas » Documentos » - 4] Documentos o] -
ESP, Version 5.6.{| Crganzr Y Muevacarpets ® Pagina 1 de 12
servicio de cinema | I Favoritos *  Biblioteca Documentos - ] 18/04/2013 01:42 p.m.
rganizar por:  Carpeta ~
M Escritorio Incluye: 2 ubicaciones 1
%] Sitios recientes |= z ; A 1
. = Nombre Fechz de modifica.. Tipo
Semana de: B Descargas
----- viernes, 19 % Dropbere L4 | Archivos de Outlook 18/04/201310:14 a...  Carpetad
e Blocs de notas de Onehlote 23/05/201210:47 s... Carpeta df |
] e s
Empleado 4[4 Bibliotecas . CyberLink 01/04/20120841 .. Carpeta dd | letacion Duracion
= & Mi DocsToGo 02/08/20120242 .. Carpeta de
l &[] Documentos
= : . | microsoft 21/09/2011 11:27 a... Carpeta de
[No asignada|| " =/ Imagenes L e B - PYS 80
> Y Musica s <[ I} | ' PYS 8.0
Horar
E e Nombre: Horario de Empleades - PYS 8.0
PYS 8.0
&‘5 re— Tipo: | PDF File - pya 80
PYS 8.0
~ Ocultar carpetas PYS 80
A ELIZABETH viernes (19/04/2013) coffee 0445 pm.  1045pm CTRE 6.0
sabado (20/04/2013) coffee 08:30 a.m. 04:00 p.m CTRE 75
domingo (21/04/2013) coffee 12:00 p.m. 06:00 p.m CTRE 6.0
,\' Herramientas martes (23/04/2013) coffee 04:30pm. 10:30 p.m CTRE 6.0
- miércoles (24/04/2013) coffee 09:30am. 03:30p.m CTRE 6.0
B jueves (25/04/2013) coffee 09:30am. 04:00 pm CTRE 65
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3.9. Reservacion de datos
de horario
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Como ultimo paso de las actividades semanales, se debe realizar un respaldo de la base de
datos. Esto se hace por sila computadora en la que se esta usando el programa llega a fallar
por alguna causa como una descarga eléctrica. Si no se tiene un respaldo, se perdera la base

de datos y se tendra que comenzar a configurar el programa desde cero. Se recomienda
guardar el respaldo en una memoria USB.

Dar clic en el botén “Comenzar” en la opcidn “Reserva de datos de horario” de la lista
semanal de tareas.

[ Esp - 123.esp

=)
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
@avas | @ | ¥ o 00 i sairdelsstema @) [F| Iz horaroaciuzl | ) Revisar el horario pasado ~ | [ Comenzar un horario nuevo...
Principal Inicio ;;;33;;3;53‘
(e

(T Lista para hacer | # Resumen
Historial de Volumen
Proyecasn de volumen 2 Tareas programadas para realizar @) Més informacién
&) solicitud de dias libres

r - Cuando esté listo para empezar el horaria para la semana siguiente, dar clic en el botdn "Iniciar un nueva horario” en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
\# Turnos fijos abajo.

Antes de ejecutar horario

Revisar horas de operacién | @ comenzar | Realizado (¥
Entrada de volumen de semana pasada | @ comenzar | Realizado ¥

§ Principal
Realizar proyeccion de volumen | @ comenzar | Realizado ¥
!\ Empleados Solicitudes para tomarse unos dias libres | @ comenzar | Realizado ¥

=
Revisar turnos fijos | @ comenzar | Realizado ¥
Horario
Generar turnos | @ comenzar | Realizado @
Personal . -
Despues de ejecutar horario

Revisar y editar horario | © comenzar | Realizado @

‘we} Reportes

Revisar reportes previamente: | © comenzar | Realizado; (%

=
{0 5 Ajustes Reserva de datos de horario @ Comanzam Realizado

N .
Herramientas
/(

iRegistrese hoy!

En la ventana que aparece, seleccionar la opcién “Reservar sus datos de ESP” y dar clic
en el botén “Préximo”.

= esp |l= @] = |

Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Qavss | | ¥ o U1 5 sdidelsistema | @)

Principal
1) Inicio

Historial d Volumen Para utilizar ESP, usted debe cargar los archivos de datos que contienen la
Proyeccién de Volumen informacion donde usted se encuentra localizado.
&) solicitud de dias libres

No hay datos cargados

’ N
Se puede abrir un 4 IS Asistente de reserva del ESP ==

| Turnos fijos Abrir del meni de

Respaldo/Restaurar datos de ESP §
* Abrir...
Este Asistente le ayuda a respaldar o restaurar sus datos ESF. Un respaldo es una copia de sus
g Principal
§ Principal Si dosen achualzal datos que puede llevarse para guardarla.
Nuevo/Importar...
l\ Empleados Favor escoja una de las siguientes opciones:
- 3 Nuevo/mpal S Reservar sus datos de ESF
=y [ () Restarar 105 0atos de su ESP
Para revisar ESP
% Personal
~* Datos de e]en{
o ReDOTEES R
Para continuar clic en Proximo. < Regresar ( Prowimo > ) [ cerrar
Foagh — —
10 5 Ajustes

N .
Herramientas
/<

iRegistrese hoy!

L
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3. Dar clic en el botén “Revise..”.

& esp

|= 2
Archivo Editer Formulario Herramientas Ayuda
S avss | @ | % ~ 71 % salr delsistema | @)
Principal

No hay datos cargados

13) Inicio

Historial de Volumen

Para utilizar ESP, usted debe cargar los archivos de datos que contienen la
royeccién de Volumen infermacion donde usted se encuentra localizado.

&) solicitud de dias libres
[ Turnos fiios

.
Se puede abrir un 4 I Asistente de resenva del ESP ===
Abrir del meni de

] i un destino
Seleccione dénde quiere respaldar los datos a continuacidn.

‘ - Abrir...

o Seleccione un carpeta para reservar archivos
Principal
E Pel Si desea actualizar

Nuevo/Importar... d

?_2 P— — 1 Creise. )

‘ | Nuevo/Impol

Para revisar ESP co

‘ * Datos de e]er*

Para continuar clic en Proximo. < Regresar | Proximo Cerrar
fJL Ajustes L
5 Herramientas
o
iRegistrese hoy!
. . . .
Seleccionar la memoria USB en la que se va a hacer el respaldo y dar clic en el botén
. « ”
Guardar”.
F& esp |= b
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Savas | @D | ¥ = 70 4 sl delsistema | @)
Principal No hay datos cargados
1) Inicio. .
Historial de Volumen Para utilizar ESP,| [E] Guardar como ===
. formacion dond —_
Bs;:;;‘ﬁ::"ei;:';m;" S"“db () [+ sroteces » Documentos » I [ 2]
[ Tumos fiios Abnpr del meng dd| Organizar = Nueva carpeta = @
" Biblioteca Documentos
‘ A pbric] | Grupoenelhoger e bicaciones gt el etz i
. Equipo Nombre : Fecha de modifica... Tipe
ihgj:f;ﬁ;;'r‘z‘ &, Disco local (C) || Archivos de Outlook 12/04/201310:11 a..  Carpeta de
I algcal @) | Blocs de notas de OneNote Carpeta de| =
| Cyberlink Carpeta de| |
‘ L] Huevo/Imj =| @ MiDocsToGo Carpeta de
€5 Red || microsoft Carpetade _
Fara revisar ESP T — = i Ty
] Nombre: 1PE] -
‘ ** Datos de 94 Tipo: [ESP data files (".csp) -]

10 3 Ajustes
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5. Dar clic en el botén “Proximo”.

& esp |l= 52
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
S avss | @ | % 5 + Salir del sistema | @)
Principal
pal No hay datos cargados
13) Inicio
Historial de Volumen Para utilizar ESP, usted debe cargar los archivos de datos que contienen la
royeccidn de Volumen informacion donde usted se encuentra localizado.
" 7
% Solicitud de cias lbres Se puede abrir un 4 I Asistente de resenva del ESP ===
4 Turnos fjos Abrir del menti de
] i un destino
Seleccione dénde quiere respaldar los datos a continuacidn.
‘ - Abrir...
o Seleccione un carpeta para reservar archivos
¥ Principal Si desea actualizar .
Nuevo/Importar... d J\123.e5p
R corenin R
-
‘ | Nuevo/Impol
Para revisar ESP co
‘ * Datos de e]er*
Para continuar clic en Proximo. < Regresar ma > | Cerrar
N j
\
" Herramientas
o
iRegistrese hoy!
H 4 " ”
6. Dar clic en el botén “Cerrar”.
& Esp |l= %
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda
Savas | @D | ¥ 3 1 Salr del sistema @)
Principal
pal No hay datos cargados
13 Inicio.

Historial de Volumen

&) solicitud de dias libres
[ Tumos fiios

Se puede abrir un
Abrir del mend de

‘ » Abrir...

Si desea actualizar

Nuevo/Importar... d

‘ ] Nuevo/Impor

Para revisar ESP co

‘ * Datos de ejar*

Para utilizar ESP, usted debe cargar los archivos de datos que contienen la
informacion donde usted se encuentra localizado.

r
[E] Asistente de reserva del ESP

0 3 Ajustes
" Herramientas
7

iRegistrese hoy!

Operacién terminada
Usted a copiado sus datos exitosamente

Puede cerrar este Asistente al dar clic en el botdn Cerrar més abajo

Archivos copiado exitosamente
C:\Horarios\123.esp

Para
J:\123.esp

< Regresar

Proximo
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Activar la casilla de seleccion “Realizado” correspondiente a la opcion “Reserva de

datos de horario”.

ESP - 123.esp

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qavas | @ | % ~ 7 % salrdelsistema @) [©] Irahorario aciual | ) Revisar el horario pasado ~ | ® Comenzar un horario nuevo...
|| Principal ici Horario actual
Inicio 22/02/2013
-

Lista para hacer| # Resumen

Historial de Volumen
Proyeccidn de Volumen
&) solicitud de dias libres

) Mas informacidn

& 5 Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el botén "Iniciar un nuevo horario" en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
Turnos fijos abajo.
Antes de ejecutar horario
Revigar horas de operacion ‘ @ Comenzar | Realizado ¥
Entrada de volumen de semana pasada ‘ @ Comenzar | Realizado v
Realizar proyeccion de volumen ‘ @ Comenzar | Realizado v
Solicitudes para tomarse unos dias libres ‘ @ Comenzar | Realizado v
Revisar turnos fijos ‘ @ Comenzar | Realizado (¥
Generar turnos ‘ @ Comenzar | Realizado v

Despues de ejecutar horario

Revisar y editar horario | © comenzar | Realizado ¥
[< " Reportes =

Revisar reportes previamente: ‘ e Comenzar | Realizado [¥]
{7;? Ajustes Reserva de datos de horario ‘ e Comenzar | Realizado; v)
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4. Time Tracker
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4.1. Descripcion 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 informacion precisa del personal, asi como
también se puede obtener una prenémina con datos mds apegados a la realidad.
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4.2. Acceder al sistema
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Cada Administrador de Recursos Humanos recibird un correo en donde se le enviara el
usuario y contrasefia con el cual puede acceder al sistema

1. Ingresar a la liga 10.2.18.81.

2. Introducir el usuario y contrasefia que se recibid por correo.

BIENVENIDOS

Usuario:

Contrasefia

TimeTracker de México SA de CV | Contacto: 51110099
Resolucion minima recomendada: 1024x800

Una vez ingresando al sistema se vera la siguiente pantalla en donde sdlo se
visualizara la opcién “MENU” y el “nombre de usuario”.

= E B = ]

= &
PRENOMINA  REPORTE DEMARCACIONES ~ CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

L

v

C. PLAZA MORELIA

%ﬁ Cinépolis.
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4.3. Registro de personal
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4.3.1. Alta de empleado

Los empelados aparecerdan de manera automatica en el portal de Time Tracker al dia
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 deberdn realizar los
siguientes pasos:

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

® £ B a ]

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

ALTA DE EMPLEADO

REPORTES

TURNOS Y H REGISTRO DE PERSONAL b
1

CABCADEDORARIOS ASIGNAR A ESTACION
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en “ALTA DE EMPLEADO”.

G = £ B £ o]

‘ MENU REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA ~ AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
»
REGISTRO DE PERSONAL Faraao ¥
14
RIS EDITAR EMPI
TURNOS Y HORAS ADICIONALES AT ALTA DE EMPLEADO ]

ABCADLUORARIOY ASIGNAR A ESTACION
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2
pXy
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Ingresar nimero de empleado (ID PeopleSoft), nombre completo, marca (Cinépolis) y
si es personal administrativo palomear la casilla.?

ALTA DE EMPLEADOS

Datos del empleado:
Nombre(s):

Apellido paterno:
Apellido matemo:
Numero de empleado:
Marca*:

Administrativo: a H

Limpiar

4. Dar clic en el botén “Guardar”13.

ALTA DE EMPLEADOS

Datos del empleado:

Nombre(s):

Apellido patemo:

Apellido matemo:

Numero de empleado: 1234

Marca*: CINEPOLIS nA

Administrativo: )

Guardar mpy
L Guardar I

125e debe tener cuidado al ingresar el nimero de empleado, ya que posteriormente no podra ser modificado.
13 El sistema verificara que el nimero de empleado no esté repetido.
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Nota:
En caso de que el nUmero de empleado (ID PeopleSoft) estuviera repetido, el sistema lanzara un
mensaje avisando que el nimero de empleado ya se ha usado:

ALTA DE EMPLEADOS
Datos del empleado:
Nombre(s):
Apellido patemo:
Apellido matemo:
Numero de empleado: | 12741

Q El numero de empleado ya esta siendo usado

Marca*: CINEPOLT e

Administrati

112741 |

@ El numero de empleado ya esta siendo 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 nédmina 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”".

— — amm
= =
— 3 =3 o=

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS

G
C. PLAZA MORELIA

ALTA DE EMPLEADO

REPORTES

TURNOS Y REGISTRO DE PERSONAL 3 4

CARGA DE HORARIOS

ASIGNAR A ESTACION

PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en “ASIGNAR A ESTACION”.

=)

| = & B =

i
REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
3
REGISTRO DE PERSONAL R
REPORTES

EDITAR EMPLEADO

TURNOS Y HORAS ADICIONALES S

(CARCADEHORARICS, ASIGNAR A ESTACION
PRENOMINA I

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES ASIGNAR A ESTACION

EDICION DE HORARIOS

2
R Xy
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Realizar la busqueda del empleado que se desea asignar como Administrador, ya sea
por numero o nombre de empleado y darle clic.

BUSCAR - ASIGNACION 206
No. EMPLEADO:
TODS A
NOMERE:
s
TODAS H

4. Revisar en la columna “Fin” si la persona esta vigente o no.

B o @ nuETracoR w o a
i [ I LEL LAY ke = [ &
. @ = L I E ﬂ!

FEMU PRIPORGHA  BDPONTL Of MSMIACIONIT  EDHICNOE MORMIDOS  TURMGCS T HORAS MSCIOPIES  COMTRALTAN DHIALLKCON  ASIRR A ESTACICN L RN PLATE AP
BURSCAR G ASIGNACION tix
ASIGMAR (L

CINEPOLES |
.I..melllqmu.l @

- I

It e el ek B -
RO T LR RN LAE AT FUPERSTION, Leds HIs 1443514

DESLTTIVAE

2\ Biga e airtanin
CINEPOLIS -

Fin

3. 144 g
SRRSO - 14-05-2016
L " ———

Por pacarst

. LA RN PLATA ACAMLCD >
Por IBgana

'} Teda

() momew mvm | s 0 de ] vpeesis Umes 0 v

[ ]
Pt
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5. En caso de que la fecha sea pasada, dar clic en la palabra “DESACTIVAR”.

B o @ nereacar X 4w E——

“ r O HE LA AR 0= = L e

— = - =

0. M@ L 5 ] t i

Lot PEINOFCNA  EOFCETE DN MERCACICMET.  IDICI0M OF FORAIGOY  TLENGS T MOEAL AISCHORET  COATRA TAR DMIRLLEOOR.  BAICTGAN N BN TRII0M R RN PR ACARLID)
BLPSCAR - ASIGNACTON ®
ASIGMNAR LLinFr

[T — & comraurs. 1

s ] et £ pets i ) tess

[rama—— [—— Srges [ -

o PR L RN PSR AP WP e NG

? Flea repd et adin

(=i B »

3. B2 o grues DESACTIVAR

SRERISOR -

[ T epa—

Por il

. LA GRAN PLATA ACAPLEED
Per regonan:
s 1 Tk

AR TSR TR }}

£} fomes dbm ] 8 ] de | g s M v

El sistema arrojara un mensaje comunicando que, si se desactiva la asignacién, ya no
se podra checar. Dar clicen “Si”.

C - R T R S = a o
“ Q| wsansan | = L &
— = - . - ;
i. B L ! th
M PRI EORORTE O HERCACICREY. (GO DE RORMDY  TURICT TS AORCIORAI R CORTRALTM DHRLLISGT MR B FRRI30N i A AR AEARLES
BAFSCAR ASPGNACTON
ASIGRAR 07T
B crmrcan
) i
J  Orpesmcis Sacarnsl Craget S i
L N G LA CREN PSS AR S0 HWPTTLTLOR Rl i) 140 M3k Lk TR
.J.u e
i r
1: i =* S DUSACTTARAA USA A GRACION ' YA N SO0, Oelll CAR:
. 1EMa un g v A CONTRRMR 7
A BT
A = L3
T e soturides

LA CRAN PLATA ACAPULLD &
Pt 1egoen
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7. El rengldn cambiara a color verde, dar clic en “ACTIVAR”.
B 0 @ neeracar B S - 8 =
L= ] HRE LA R & = £
H., @ = [ B i m i
.y FEINORGNA  BIFGETT DN MESTATIONET  IDGGON OFf FORAIGOS  TURNGS T HORAS ADSCIORSIES  COATRA TAR DHIFLDAOONS:  ANIGRGME & E3TR50M U RN PR ACAPLTS
BUPGCAR - ASIGNACTOM Fix
ASIGMAR O0Fer
1 — 8 cmrours. 1
. Cirgparnd misie Sl feem ) [
R PpR———
CIEPOLIS -
3 a un gnpe
APERWTRR =
q.n:-.n,n.-n
Por ek
o LA RaN PLATA Mamaro
Bor 1eganet
] J Teda
) mmes Mm ] & ] de | peeein Ulws N 00 v
Observar como cambia la fecha "Fin" con una vigencia del dia en curso mas 5 afios.
Dar clic en "Guardar".
B A @ oo R S - a 3
&= S BB LA A k=1 = L =
5. M = ¥ n & _ Q
BAFSCAR = ASIGMACION tim
ASDGMAR 2T
—— T
e IH.——-IQ:—..- ) e ) e
L ] Swcwnl G L L)
- == ST — ——
L e re—— =
CIEPOLIS HGuam[
3. o e
PERTRR =

£ Pomers dom 1 s 1 de | e s N

i
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El sistema arrojara un mensaje confirmando que la asignacion se ha guardado

H 14
exitosamente™*.
B a TIMETRACKER X N = Al RS
& S D) 189.211.84.132 bre = 7 »©
= =) 4 ¥ = :
3 . i LA & =
MENU  PRENOMINA REPORTE DE MARCACIONES EDICION DE HORARIOS TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
BUSCAR ASIGNACION
No. EMPLEADO: EXITO X
TODAS v
LAS ASIGNACIONES SE GUARDARON CON EXITO
NOMERE:
TODAS v
asctac)
Limpiar filtros
Aceptar

ASIGNAR

10. Acudir al reloj checador y dar clic en la opcién “9 Administracion”.

Asistencia TRaoez XY

17:54:53

VIERNES 5 DE FEBRERO DE 2016

14 Deben esperar minimo dos horas después de haber dado de alta al empleado Administrador en Time
Tracker y haberle asignado estacién como “Supervisor” para poder realizar el alta en el reloj checador.
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11. Dar clic en la opcion “9 Alta de administrador”.

l ‘f"n 2 ﬂ?

Alta de Usuario Cambio de Huellas

8 9 8

Alta de
administrador

Negar acceso

12, Ingresar la clave de PeopleSoft del administrador y dar clic en “A Aceptar”?>,
e)—®-® ¢
Ingrese la clave TIMETRACKER.

11

15 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave.
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Se visualizard una mano derecha con los dedos numerados, esto con el fin de que la

13. . 0 . .
seleccion en el teclado metalico sea mas sencilla.
3
-4 @ >
Elija un dedo.
Derecha
14. Capturar las huellas colocando los dedos que el reloj checador solicita en el lector?®.

2-9-¥ 8-9-®

5
Ponga su dedo en el lector. Ponga su dedo en el lector.

lzquierda Derecha

16 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave.
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15. Aparecera una imagen con ambas manos en color verde.
CAPTURADA CAPTURADA
Nota:

Si no se llegara a capturar alguna huella apareceran las dos manos en rojo.

- -

NO CAPTURADA NO CAPTURADA

HUELLA NO GUARDADA
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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 manera?’:

1. Acudir al reloj checador y dar clic en la opcién “9 Administracion”.

Asistencia

17:54:53

VIERNES 5 DE FEBRERO DE 2016

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

17 Deben esperar minimo 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 solicitard que el Administrador introduzca su huella para poder acceder.

Ponga su dedo en el lector.

4. Ingresar la clave de PeopleSoft del empleado y dar clic en “A Aceptar”?8.
) - @ -® ¢
e — W —

Ingrese la clave TIMETRACKER.
A Aceptar

=
11
P

C Cancelar

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 lector?®.

-9y 2-J-©

Ponga su dedo en el lector. Ponga su dedo en el lector.

Izquierda Derecha

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

CAPTURADA CAPTURADA

19 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave.
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Nota:
Si no se llegara a capturar alguna huella apareceran las dos manos en rojo.

NO CAPTURADA NO CAPTURADA

HUELLA NO GUARDADA
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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 opcién “9 Administracion”.

Asistencia

17:54:53

VIERNES 5 DE FEBRERO DE 2016

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

Ponga su dedo en el lector.

4. Ingresar la clave de PeopleSoft del nuevo Administrador y dar clic en “A Aceptar”?0.
) - ®-® ¢
e — W —

Ingrese la clave TIMETRACKER.

duls

C Cancelar

20 5e cuenta con 10 segundos para ingresar la clave.
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Capturar las huellas colocando los dedos que el reloj checador solicita en el lector?®.

-9y 8-4-©

Ponga su dedo en el lector. Ponga su dedo en el lector.

lzquierda Derecha

Aparecera una imagen con ambas manos en color verde.

CAPTURADA CAPTURADA
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Nota:
Si no se llegara a capturar alguna huella apareceran las dos manos en rojo.

NO CAPTURADA NO CAPTURADA

HUELLA NO GUARDADA
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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 opcién “9 Administracién”.

Asistencia

17:54:53

VIERNES 5 DE FEBRERO DE 2016

2. Dar clic en la opcion “8 Negar acceso”.

—

l ﬁ: ,"! =

S

v =

Cambio de Huellas

Alta de Usuario

8 9 ¥

Alta de
administrador

Negar acceso
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3. Se solicitard que el Administrador introduzca su huella para poder acceder.

Ponga su dedo en el lector.

Se solicitard que se ingrese la clave de PeopleSoft del empleado al cual se le negard el

acceso?l.
~ 9
@ | — —

Ingrese la clave TIMETRACKER.

21 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave.
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Aparecera la siguiente pantalla en color rojo, en donde se indican los datos del
empleado al que se le negd el acceso (nombre, nimero de empleado, departamento).

ACCESO NEGADO
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4.3.2. Editar empleado

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

= = - -
= & =8 ] :
REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

ALTA DE EMPLEADO

REPORTES

TURNOS Y H) REGISTRO DE PERSONAL b
B

(CABCADERCRARICS ASIGNAR A ESTACION

PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en “EDITAR EMPLEADO”.

= F ! & ) &

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

b
RECSTRO DEPERSONAL ALTA DE EMPLEADO

»
e

TURNOS Y HORAS ADICIONALES o s =T —

CARGA DE HORARIOS EDITAR EMPLEADO rl
ASIGNA

PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

%3“ Cinépolis.
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Ingresar el complejo y realizar la blsqueda por nimero de empleado o por el

nombre??,
BUSCAR = EDITAR INFORMACION DEL EMPLEADO
Complejo:
e BUSCAR -
No. empleado:
v Complejo:
Nombre: \
W
Limpiar filtros No. emplezdo:
W
Nombre:
w
Marca*: >
Administrativo: ] <
4. Dar clic sobre el nombre o nimero de empleado de la persona a editar?3.
BUSCAR - EDITAR INFORMACION DEL EMPLEADO -1/
Complejo:
C. PLAZA MORELIA v
No. empleado:
T0045 v
I 0045 = Datos del empleada:
Nombre(s)
Apellido patemno.
Apellido materno:
Marca®: CINEPOLIS s
Administrativo:
Guardar
b

22 E|l complejo ya esta preestablecido en el sistema.
2 Se pueden modificar todos los datos a excepcién del nimero de empleado (ID PeopleSoft).

-
Pt
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Editar los datos correspondientes, aqui se puede asignar a la persona como

administrativo.
BUSCAR - EDITAR INFORMACION DEL EMPLEADO -ieix
Compleio
C. PLAZA MORELIA N\
o >
o 2
Marca CINEPOLIS 3%
ASMINisTaIVO! C&
6. Dar clic en “Guardar”.
BUSCAR EDITAR INFORMACION DEL EMPLEADO 7
Completo:
C. PLAZA MORELIA N4
NO. empleado:
TOD4S v
Nombre:
TODAS )
Datos del empleado:
A0uildo PO
Maca* CNEPOLIS %
@
| P -
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El sistema arrojard un mensaje de que el empleado se ha modificado con éxito, dar clic
en “Aceptar”.

BUSCAR EDITAR INFORMACION DEL EMPLEADO X

EXITO X

Empleado modificado correctaments

Aceptan,
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4.3.3. Consultar empleados

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

= B B ]

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTE DE ESTADIA ~ AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

ALTA DE EMPLEADO

REPORTES

TURNOS Y H) REGISTRO DE PERSONAL b
1

CARCADEHORARIOY, ASIGNAR A ESTACION
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en “CONSULTAR EMPLEADOS".

I= = E B i=
=5 = E = L
MENU REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL b

ALTA DE EMPLEADO

»
REORIES EDITAR EMPLEADO

TURNOS Y HORAS ADICIONALES e

b
‘CARGA DE HORARIOS

ASIGNA

PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS
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Realizar la busqueda de empleado ya sea por numero, nombre, estado o tipo de

’ empleado

B -El| :I| B cinépolis @ TIMETRACKER B - a8 x

< - O @ 180.211.84132 : w o L e -
— —
FILTROS i = Lk

MEMU PRENOMINA = REPORTE DE MARCACIONES  El JPONSULTAR EMPLEADOS  ASIGMAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
= No. empleado: LISTA DE PERSONAL =00

No. Empleado TODAS R Wigencia Tnico igencia fin Creado. Estado Modificads

~ 8432 16-03-2012 01-01-2021 15/02/2016 16:49 ACTIVO 31032016,

o220 Nombre: 15-06-2004 09-07-2017 15/02/2016 16:49 BAIA 11072017

— 389 TODAS = 06-08-2004 01012018 15/02/2016 16:49 ACTIVO 08/03/2017

2l 13-08-2010 01-01-2018 15/02/2016 16:49 ACTIVO G8/03/2017.

Eﬁado: 15-04-2005 01-01-2018 15/02/2016 16:49 SIN MUELLAS o8/03/2017.

-7 157831 09-03-2016 13-07-2016 15/03/2016 23:20 Bala 15/07/2016

Tipa empleada: 149038 TODAS k-4 05-10-2015 15-05-2016 15/02/2016 16:4% BALA 18052016

TODAS = 157917 Tipo empleado: 09-03-2016 01-01-2018 15/03/2016 23:20 ACTIVO 11/03/2017.

157892 P v . 5-03-2016 01-01-2018 15/03/2016 23:20 AcTvD 10/0372017

m — 153153 TODAS > 15-12-2015 01-01-2018 15/02/2016 16:49 ACTIVO ©8/03/2017.

6266 03-04-2013 01-01-2018 15/02/2016 16:49 ACTIVO 08/032017.

147837 11-09-2015 01-01-2018 15/02/2015 16:49 ACTIVO 08/03/2017

122120 Limpiar filtros 21-06-2014 01012018 15/02/2016 16:49 AcTIvO 08/03/2017.

104310 10-08-2013 01-01-2021 15/02/2016 16:49 SIN MUELLAS 14/06/2016.

123 2361 21062014 01012018 15/02/2016 16:49 AcTIVD 08/03/2017

nnz 361 17-11-2006 01-01-2018 15{02/2016 16:49 ACTIVG 08/03/2017.

5914 2381 17-08-2011 01-01-2018 15/02/2016 16:49 ACTIVO 08/032017.

74498 2361 25-11-2001 01-01-2018 15/02/2016 16:49 AcTIVO 08/03/2017.

144668 61 15-07-2015 01-01-2018 15/02/2016 16:49 ACTIVO 10/03/2017.

S6275 2361 03-04-2013 21-03-2017 15/02/2016 16249 B 3fo3fa07

€3 Primers Atras 1 » 20 de 151 siguiente URima 20 v
DETALLES +
. ,
4, Dar clic sobre el nombre o numero de empleado de la persona a consultar.
B -EI| E @ TIMETRACKER X 4 v - a8 x

P O R 189.211.84.132:2080/Inclex e = L. -
&. = 174 & E tn e’

MENU  PRENOMINA REPORTEDEMARCACIONES EDICION DEHORARIOS TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION . LA GRAN PLAZA ACAPULCO
FILTROS = LISTA DE PERSONAL -2l
No. empleado: No. Empleado  Nombre Sueldo x hora Vigendia Inicio Vigencia fin Creado Estado Modificado
To0As . mm 0 16:03-2012 01012021 15/02/2016 16149 ACTvO 3/03/20%6..
— 02260 181 18-06-2004 09-07-2017 15/02/2015 16:49 B 110772017
: . 62389 261 06-08-2004 01-01-2018 15/02/2016 16149 Acvo 061032017
T am 261 13:08-2010 01-01-2018 15/02/2016 16:99 ACTIVO 08/03/2017...
0085 w127 2161 15-04-2005 01012018 15/02/2016 16:49 SIN HUELLAS o8/03/2017...
157831 nn 03-03-2016 13-07-2016 15/03/2016 23:20 BAIA 15/07/2016
149038 155 03-10-2015 15052016 15/02/2016 16:49 BAA 18/05/2016..
157917 16.53 05.03-2016 01012018 15/03/2016 23:20 acvo 11/03/2017.
157092 261 03-03-2016 01-01-2018 15/03/2016 23:20 Acvo 10/03/2017..
159193 261 15-12:2015 01012018 15/02/2016 16:49 AcTIvO 08/03/2017...
56266 261 03.042013 01012018 15/02/2016 16:49 acvo 0810372017
147837 261 11-09-2015 01-01-2018 15/02/2016 16:49 AcTvO 08j03/2007...
122120 261 20062014 01012018 15/02/2016 16:49 acvo 08/03/2017.
104310 0 10-06-2013 01-01-2021 15/02/2016 16:49 SIN HUELLAS 14/06/2016
122123 261 2006-2014 01012018 15/02/2016 16149 ACTIvO 08/03/2017...
0 261 17-11-2006 01-01-2018 15/02/2016 16:99 acTvo 08/03/2017...
69913 61 17-08-2011 01-01-2018 15/02/2016 1649 AcTvo 08/03/2017.
74438 2161 FERTEN] oL01-2018 15/02/2016 1649 acvo 0032017
144665 261 15-07-2015 01012018 15/02/2016 1649 acvo 10/03/2017.
%6275 n6t 03042013 20032017 15/02/2016 16:49 B 2032007

€) pimero atas 1 a 20 de 151 siguiente Ulimo 20 v
DETALLES +
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Nota:

Al dar doble clic sobre el empleado, podremos visualizar a detalle la siguiente informacién:
asignacion, horario en la semana, si tiene turnos y horas adicionales en la semana en curso.

B a0 @ e X o - o0 x
e O 4 pLEEARE TR EES b4 b | AT

[ ol — y -

=4 . [’ﬂ l’.(' :‘o i ﬂ et

MEMU PRENOMINA  REFORTE DE MARCACIONES  EDICION OF HORARIOS  TURNOS v HOBAS ADICIONALES  CONDULTAR BMMLEADCS  ASSOMAR A ESTACTON

LISTA DE PERSOMAL

P5: 157890
MURHERD DE ASIGNACIONES: 1
(npasuaing Lol Grag B R Dt
CINEROLES C. LA GRAN PLAZA ACPULOO USLMEID W46 35082017 ATV
Horario programade de |3 semana del Yiermes 22 de Septembre al Jueves 28 de Sepliemire
[ Entrads Talkds Puets
Tuifs i horas sdicionakes de la semana del Viernes 22 de Seplembre a1 Jusves 18 de Septiembie
s - Entrads Sabiy Puesty
!ﬂ - s -
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4.4. Carga de horarios
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Dentro de la carpeta “Horarios” que se encuentra en el disco local “C”, crear una
carpeta que se llame “Respaldo”.

Nombre

i 60

.| 60.esp- Autobackup 2016 03 09 1510.~sp
. 60.esp- Autobackup 2016 03 09 1537.~sp

.| 60Errors

r RESPALDO

Seleccionar todos los archivos que se tienen de autobackup y arrastrarlos a la carpeta
“Respaldo”.

Nombre
eo
|| 60.esp- Autobackup 2016 03 09 1510
|| 60.esp- Autobackup 2016 03 09 1537

|| 60Errors v
.. RESPALDO

bt . "e—

L@l-) Mover a RESPALDO
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3. Ingresar al sistema ESP y hacer clic en “Herramientas” y posteriormente en “Opciones”.

F%] £5P Scheduling Program

- i

Archivo Editar Formulario Horario VerGggerramien

yuda

Horario actual

22/02/2013

@ars [ | % = 70| M RespadofRestaurar... = horario actuzl | ) Revisar el horario pasado = | (= Comenzar un horario nueve. .
Principal Idioma
| Pantalla
[(inico

Historial de Volumen
[E] Prayeccién de Volumen
[E) solicitud de dias libres
| Turnos fijos

Utlidades 3

abajo.
Antes de ejecutar horario

Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el botén "Iniciar un nuevo horario” en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de

@) Mas informacidn

Revisar horas de operacion ‘ &) Comenzar | Realizado ¥/
Entrada de volumen de semana pasada | © comenzar | Realizado ¥/
Realizar proyeccion de valumen | © comenzar | Realizado ¥/
Solicitudes para tomarse unos dias libres | (&) Comenzar | Realizado ¥/
Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado ¥/
Generar turnos ‘ & Comenzar | Realizado ¢
% Personal Despues de ejecutar horario
y Revisar y editar horario ‘ &) Comenzar | Realizado
S Reportes Revisar reportes previamente: ‘ (@ Comenzar | Realizado |-
@ pr— Reserva de datos de horario | & comenzar | Realizado |

X Herramicntas

iRegistrese hoy!

Seleccionar la pestaiia “Operacidn”, asegurar que las dos casillas de seleccion de abajo

estén activadas y hacer clic en el botén “Revise...”.

ESP Scheduling Program

l=la] = |

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

@ atrss [ @ | ¥ _ 70 4 sdirelsistema @) || v 2 horario aciual | ) Revisar el horario pasado = | @ Comenzar un horario nuevo....
Principal R f's Horario actual
Inicio Opciones ESP = 32/02/2013
L) Tnicio Lista para ha eracionapartamentos H Configuracion de correo e\amoni:o” L\:en:‘mmwanto” Fecha y Hora
Historial de Volumen 5
pcion 5 =
[E] Froyeccin de volumen L3 €as . Cargar automaticamente |a base de datos del tltimo horario ) Més informacion
&) soiicitud de dias libres . .
. cuando esté Numero de copias de seguridad automaticas que se deben guardar s hientas arriba. Despus, siga los pasos de
urnos fijos
= " abajo. Primer dia de la semana viernes
Antes de &j Sequ
Revisar he ?p& Automaticamente accedea | Admin Realizado ¥/
Entrada MY chsimente esta conectado n [ Cambiar contrasefia... Realizado [
§ Principal XML
Realizar %ﬁ ¥/ Habilite Importar XML ¥/ Archivo de importadion personalizade Realizado ¥/
% — i \Users|Omar\Documents\EmpleolCinépolis Taquil aXMLIn, xml | Revse | e
— V| Habiiite Exportar XML | Archivo de exportacion personalizado > e
Horario C:\salida ESPgemans 7. xML. Revise...
Generar — Realizado |©
% personzl Despues de
Revisar Realizado -
& ) Reportes —
Revisar r Realizado |©
{F:;’ Ajustes Reserva Realizado |-
>< Herramientas
iRegistrese hoy! |
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Si la carpeta “Salida ESP” ya estd creada, ir al siguiente paso. De lo contrario, hacer lo

siguiente:

& ESP Scheduling Program

=@ =

Seleccionar la opcidn “Disco local (C:)” y posteriormente hacer clic en el botén
“Nueva carpeta”.

Archive Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qavs |G| ¥ _ 70 5 sdrdelsistema | @) [ Ir 2 horario acual | ) Revisar el horario pasado + | [ Comenzar un horario nuevo...
Principal Inicio f Opciones ESP L= ] ;5;3;};3;53‘
L) Inido || "1 Lista para hal || @peracion | pepartamentas | configuracion de correo electronico | Licencamiento | Fecha y Hora | ‘

Historial de Volumen

[E] Proyeccién de Volumen

€ Tareas

Opcionf FE] Abrir

=]

) Solcitud de dias bres @©'|£ + Equipo » Discolocal (€ » - [ |[ Buscar i )
 romoe Cuando esté arriba. Después, siga los pasos de
wmos fijos
= " abajo. teed Organizar v (Mueva carpets - 0 @
Antes de ejf . =
Revisar h s:%m # Dropbox * Nombre Fecha de modifica... Tipo Realizado ¥
T
T ; | Archivos de programa 14/05/201310:18 5. Carpeta de archivos
Entrada d 4 [ Biblictecas Realizado (¥
L 5 @ I L. CALIC 03/10/2011 09:40 a... Carpeta de archi
Realizar J. Horarios 17/05/201310:50 a...  Carpeta de archivos Realizado ¥
T, | =t s
Jicitud N J - |. Perflogs 13/07/2009 09:37 Carpeta de archin Realzado
dsica
e i o I Usuarios 11, 01310:41 3. Carpeta de archi ealizado
P ideos
Revisar ti . Windows 17/05/201210:18 a... Carpeta de archivos Realizado ¥
Generar t| b & Grupo en el hogar Realizado [f
Despues de 4 {8 Equipo.
Revisar y IEDE Diseo local (C; Realizado ¢
- ) Reportes
Revisar re Realizado
- . ~ [E i ] D
{o g'lillﬁs Reserva Realizado
Nombre: ~  |XML
P
iRegistrese hoy! e —
b) Nombrar a la carpeta creada “Salida ESP”.
F& £SP Scheduling Program o=@ = |

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Atrés 7 Salr del sistema | @) [ ir & horaro actusl | ) Revisar el horario pasado ~ | [ Comenzar un horario nuevo.
¥ ) ©Q =
—— T Horario actual
Principal Inicio [ Opciones ESP =] 32/02/013
1) Inido | Lista para haf | Operacion | | Configuracion de correo electronico | Licencamiento| Fecha y Hora| ‘
@ Historial de Volumen e
e opoonf BE] Abrir [
(] proyeccién de Volumen
) soicitud de dias libores N ®-|£ » Equipo » Discolocal (C:) » ~ [ 4| [ Buscor Disco 2| )
Z rrce Cuando esté — arriba. Después, siga los pasos de
urnos fios
= " abajo. o= i e - Al @
Antes de ej =
" 5;‘%‘% 7 Dropbox (4 Nombre Fecha de modifica...  Tipo reslizado @
T i 1| Archivos de pragrama 14/05/201310:18 2. Carpeta de archivos
Entrada d 3 Bibliotecas cauc 001 090 o Corm demrchi Realizado ¥
S ] / 0 a.. Carpeta de archivos
§ Principal oL 5 Documentes JE& o z
Realizar X2 Cle 1! Horarios 17/05/201310:50 a...  Carpeta de archi Realizado ¥
magenes
° 1\ Perflogs 13/07/200909:37 .. Carpeta de archivos
3 Empleados Solicitude| o) Musica Realizado ¥
i videor 1| Usuarios Carpstz de archi
i
Revisar L. Win Carpeta de ar Realizado ¥/
(T e 1 e
Generar f| * Grupo en el hogar Realizado |
% e Despues de 1% Equipo
Revisar y &, Disco local (C) Realizado T
) Reportes a Disco local (D)
~ Revisar r Realizado
s . ER ] '
{ T 3 Ajustes Reserva Realizado |
Sp—
—
iRegistrese hoy! L —
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6. Ubicar y abrir la carpeta “Salida ESP”.

F%) ESP Scheduling Program =@ = |
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
Atréds % = T ) salir del sistema | @ It & horario actusl | #%) Revisar el horario pasado ~ | (& Comenzar un horario nuevo...
& L lir del @ [ b | ! h o &) h
Principal e ‘ 52 ‘ Horario actual
Inicio Opciones ESP L J 22/02/2013
‘@ Inicio Lista para hai Operacion H Departamentos H Configuracion de correo e\sctronico” L\cenciam\snto” Fechay Holal ‘
2 Historial de volumen " -
e Opdon{ F] Abrir
[ Prayeccién de valumen
) Solcitud de dias lbres . @@4& v Equipo » Disco local (C) » - [ 43 ][ Buscar Dix -
2T f Cuando esté — — arriba. Después, siga los pasos de
urnas fiios
& " abajo. Organizar v Nueva carpeta
Antes de ej
Seqguri FY A =
Revisar B %,;% # Dropbox Nombre Fecha de modifica...  Tipo Realizado @]
A ; | Archivos de programa 14/05/201310:18 a... Carpeta de archivos
Entrada d 4 Bibliotecas B Realizado v/
XML @ D o L CALIC 03/10/201109:40 a... Carpeta de archiv
acumentos
Realizar g %{: ) Imé 1 Horarios /201310:50 a...  Carpeta de arc| Realizado v/
magenes
! d J’ Mi J b 13/07/200909:37 ...  Carpeta de archivos izado B
Solicitudgy = v':s‘(a | SalidaESP ) 17/05/201311:40 a... Carpeta de archivos WD L
ideos
Revisar t RS 11/04/201310:41 a... Carpeta de archivos Realizado [@
— = 1 Windows 17/05/201310:18 a... Carpeta de archivos
Generar | & Grupo en el hogar Realizado |
Despues de 1% Equipo
Revisar y &, Discolocal (C) Realizado |-
“‘ J Reportes — (a Discoe local (D:)
Revisar ri Realizado
- E—— N -4 i ] v
HC ;ajusus Reserva Realizado [
— 1 Nombre: - [xmaL -
S — &
¢ —
iRegistrese hoy! —_—

Escribir en el campo “Nombre” la palabra “Semana” seguido del nimero de semana
correspondiente al horario que se esta guardando, y hacer clic en el botén “Abrir”.

f%] ESP Scheduling Program |= @] =

Archivo Editar Formularic Horario Ver Herramientas Ayuda

@ avss | @h | X _ 7 4 sdirdelsistema | &) [©5] It 2 horario actusl | ) Revisar el horario pasado » | (#: Comenzar un horario nuevo. ..
inci = Horario actual
Principal Inicio Opciones E5P [ =] 22/02/2013
14) Tnicio (E) Lista para ha{ || OPeracion| Dapartamentos| Configuracion de correo electronica | Licenciamiento | Facha y Hora
pi
Historial de Volumen -
Opdon{ FE] Abrir
[ Proyeccion de Volumen
8} Soliatud de dias libres @T}'l | » Equipo » Discolocal (C:) » Salida ESP o \6,| Buscar Salida ESP
Cuando esté — — arriba. Después, siga los pasos de
[# Turnos fios b _
abajo. Organizar v Nueva carpeta
Antes de eff | oo a B -
Revisar i = Nombre Fecha de medifica... Tipo Realizade [
Lﬂ"% 4 Bibliotecas
Entrada d B Documentos Ningin elemento coincide can el criterio de bisqueda, Realizado [
§ Principal | ™ Imigenes
Realizar p ég & . o Realizado v
&) Msica
3 Empleados Solicitudel 8 videos Realizado ¥/
Revisar tt Realizado ¥/
—— & Grupo en el hogar
Generar ff E Realizado
— % Equipo
% personal Despues de &, Disco local (C:)
Revisar y s Disce local (D:) Realizado |
& ) Reportes
Revisar ri G Realizado
W Red <
= B — ~ ] (T ] 3
{fg Ajustes Reserva Realizado |°
5’ Nombre: Semanaf] -
>< Herramientas
0
iRegistrese hoy!
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

8. Hacer clic en el boton “OK”.

f5] EsP Scheduling Program

|= bd
Archivo Editar Formularic Horario Ver Herramientas Ayuda

@ atas | @ | ¥ ~ 70 4 sdirdelsistema @) [ Ir 2 horario actual | ) Revisar el horario pasado - | (®: Comenzar un horario nueve. ..
. " P ' Horario actual
Principal Inicio Opciones E5P =) 2210202013
1 Inicio [E] Lista para ha| || Operacion| Departamentos|| configuracion de correo electronica Licenciamiento | Fecha y Hora
Historial de Volumen 5
/ fatn N e
[E) Proyeccion de Volumen ¥’ Tareas Cargar autométicamentz la base de datos del Gitma horaria ) Més informacidn
£} solcitud e dias lbres Cuando etd Mumero de copias de sequridad automaticas que se deben quardar s - B —
[# Turnos fijos b )
abajo. Primer diz de la semana viemes -
Antesde ejl | o igg
Revisar bl | #2%  Automaticamente accede a Admin Realizado [
Entrada - Actualmente esta conectado en | Admin Cambiar contrasefia... Realizado |7
XML
Realizar %g ¥ Habilite Importar XML ¥ Archivo de importacion personalizado Realizado (v
solicituda C:\UsersOmar\Documents EmpleolCinépolis TaguilaxMLIn. Revise realizado (7
oy ¥| Habilite Exportar XML ¥ Archivo de exportacion personalizado Roalizado [
e C:\Salida ESP\Semana8, XML
Generar Realizado |-
Despues de
Revisar Realizado -
‘] RepOItES —
Revisar ri Realizado -
™ 1
{fg; § Ajustes Reserva Realizado |°
R
Herramientas
( 0K ) Cancelar
iRegistrese hoy! -
- - “ ” d Lol O O Sn
9. Ingresar a Time Tracker y dar clic en “MENU” y después “CARGA DE HORARIOS”.
= B
= E E § ¥
REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA ~ CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTEDEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL [
REPORTES 4
TURNOS Y HORAS ADICIONALES

I CARGA DE HORARIOS

’ CARGA DE HORARIOS

USUARIOS Cf

EDICION DE HORARIOS

MX-TRA-MPO-SAPET-01 258




M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

10. Dar clic en “Seleccionar archivo”.

Carga de horarios (BEE]

Sucursal
C. PLAZA MORELIA i

Seleccione el archivo XML de horario:

leccionar archivo

Cargar

Seleccionar archive

Buscar en la ventana que se abre el archivo XML correspondiente a la semana en curso
y dar clic en el botdén “Abrir”.

CPLAZA NORIUA

ol s vy S|

o Wi |

B videon ‘
o} Grvpe on ol hoge d
™ fqepe

B Wndows) 08¢

A Dmitart o 11 (Fh e ™

Mombee: Semana 17,06 = (Aahives povensiasdos =]
Abrir |+
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12. Verificar que el sistema valide y cargue el archivo.

L vaidando ardwo

Si se realiza la carga correctamente, el sistema arrojard un mensaje de que ha sido
cargado satisfactoriamente con el nUmero de la semana cargada, dar clic en

13. “Aceptar”. Debemos revisar que el nimero de semana que aparece en el fondo
coincida con la semana en que se encuentren los horarios que estés cargando.

Carga de horarios

Resultados

Sermana 22.
Se insertaron 108 usuarios, 106 horarios.
Tiempo de procesamiento: 52 segundos.

Exito x

\i) El archivo "Sermana 22_16.XML" ha sido cargado satisfactoramente.

Aceptar
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14 En caso de que no sea cargado exitosamente el XML, el sistema nos arrojara dos tipos de
’ mensaje:

a) Que el archivo corresponda a una semana previa.

X

El archivo "Semana 14_16.xmi" comesponde a una semana previa,
. El horario ESP s de |a semana 14,

Aceptar

N

b) Que el archivo que se intenta subir contiene algun tipo de error, los cuales se
explican en la pantalla en blanco.

= [
¥ : =k
MENU H REPORTE DE MARCACIONES ~ CONSULTAR EMPLEADOS ~ CARGA DE HORARIOS  ASIGNAR A ESTA HIHUAHUA
Carga de horarios X
Resultados
nto: 1 segundos.
. Error: Usuario no existe o perter otro conjunto
8. Error: Usuario no existe o ps otro conjunto
Error! X
() El archivo no se pudo cargar satisfactoriamente.
.

Corrija los errores y vuelva a intentarlo.
Revise |2 seccion de resultados para mas detalle.

Aceptar
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Nota:
Los tipos de errores son los siguientes:

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

Semana 29

0 empleados cargados

Total de ermores: |

Tempo de procesamento; | segundos

Usuano: 149672, Emmor: Usuano no axste O pertenscs 3 obro conjunto

Error de estacion incorrecta, se refiere cuando tenemos nombrada de manera

b) incorrecta algun ID de estacién en nuestro ESP?°.

|isuanic: Y5839, Errcr: Estacion < CART » no axtte
Lisuaion: 77348, Error: Estacion < CART > no exste
Usuario: 101973, Error: Mo existe en ol Sstema
Lisuaion: 151384, Emor: Estacion < CART > no exsta
Totsl di emonis: 4.

Thempo de procesamiento: 26 segundos,

0 horarios cangadios

24 En caso de que el colaborador tenga fecha efectiva en PeopleSoft del dia en que quieren cargar el horario o
con fecha efectiva posterior, se debera 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.

%5 En caso de que un ID esté incorrecto debemos regresar a nuestro ESP y modificar el nombre del ID.
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4.5. Revision de reportes
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4.5.1. Reporte de marcaciones

Este reporte permite visualizar las marcaciones reales correctas de entrada o salida, asi
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 veran reflejadas en
el médulo de prenédmina.

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

= - - = am
g = E 2 = -
MENU [l REPORTE DE MARCACIONES  PRENOMINA ~ CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL 4
3
REPORTES w0

TURNOS Y HORAS ADICIONALES

CARGA DE HORARI REPORTES M

PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en “BASICOS”.

= = = = om
Fu ; B i= b
REPORTE DEMARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL »
REPORTES k

Basicos b

REPORTE DE MARCACIONES

TURNOS Y HORAS ADICIONALES

CARGA DE HORARIOS

PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2
‘&i"
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3. Dar clic en “REPORTE DE MARCACIONES”.

p— - — o jejs=}
3. 2 E =8 is u L}
MENU | REPORTEDEMARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~REPORTE DEESTADIA AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL »
REPORTES 7
»
5257 REPORTE DE MARCACIONES

TURNOS Y HORAS ADICIONALES LS

Aupr
CARGA DE HORARIOS REPORTE DE MARCACIONES

FaLTH L
PRENOMINA

RETARDOS

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

%f:{ Cinépolis.

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

BUSCAR = REPORTE DE MARCACIONES =2

Elija un rango de tiempo
Del: |05/04/2016 (3 | m

al: \0s/04/2016 B

PS:

TODOS i
NOMBRE:

TODOS Ea
SUBORGANIZACIONES:

CINEPOLIS 7
REPRESENTACIONES:

CINEPOLIS i

Zonas: todas \’

Sucurszles: todas

Departamentos y pUestas.
Departamentos: todos Sy
L}

Puestos: todos
\ o

buescar
\\_F\r

—

L buscar
N
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Nota:

Apareceran las siguientes opciones para filtrar la informacién: No. empleado, nombre, complejo,
representaciones y estaciones (TODAS, ANFITRION, DULCERIA y TAQUILLA).

En la columna “Total ESP”, podras visualizar la cantidad de horas que se veran reflejadas en la
prendmina dentro de lo programado en ESP. Si la columna “Total” contiene mds minutos u
horas que la columna “Total ESP”, la diferencia se visualizara en la prendmina como “Horas sin
programacion”.

BUSCAR + REPORTE DE MARCACIONES 7Ix
FILTRAR Descargar [N
i Mo, Emplead Nombre Complejo Puesto Entrada ESP Salida B5F | Entrada | Salida Total Total ESP
No. empleado: - . . - - - -
— 101996 €. PLAZA MORELLA DULCERIA 10:25:58  18:36:06  08:10 05:00
101996 101936 €. FLAZA MORELIA DULCERIA 135506 213200 07N 07:30
Nombre: 101996 C. FLAZA MORELLA TAGUILLA o721 06:30
= 10199 C. PLAZA MORELIA DULCERTA 0448 0433
Compleio: 01996 €. PLAZA MORELLA DULCERIA 0423 0423
T = 101936 C. PLAZA MORELIA DULCERIA 4:2 04:2
101996 C. PLAZA MORELLA DULCERIA 07:36 07:00
Representationes:
101996 C. PLAZA MORELIA DULCERIA orizy 0659
|CNEPOLES 100996 €. PLAZA MORELLA DULCERIA =) o428
Estaciones: C. PLAZA MORELIA DULCERIA 04:23 0421
| ToDaS] ‘&E Estaciones: C. PLAZA MORELIA DULCERIA 19:14:13 0415 0415
TODAS [TooAS C. FLAZA MORELIA DULCERIA 19:13:43 0 0440 03
ANFITRION €. PLAZA MORELIA DULCERIA 09292 IM0E12 0T o700
DULCERLA 7 TODAS C. PLAZA MORELLA ANFITRION 15:01:27 22121 079 o7:19
TAQUILLA ANFITRION
DULCERIA
TAQUILLA

Nota:

Las columnas se pueden ordenar de mayor a menor y viceversa, por orden alfabético, asi como
también se pueden quitar columnas que no se necesiten seleccionando el botén columnas y
desactivando la columna no deseada.

Presionando el botdn “Descargar” se puede extraer un archivo de Excel con el reporte de
marcaciones que se filtré.

REPORTE DE MARCACIONES BIEIES

Dia > | No. Emplead Nombre Representacidn Cor 42 l RN e e e Jalida E5P | Entrada salida Tokal Total ESP
q r 1
01-05-2016 Al . & cinesous c. 1:30:00 14:00:53  21:55:17  07:54 07:29
Zz Ordenar en forma ascendente
02-06-2016 7} CINEPOLIS cd Z l P 330:00  15:58:06 233129 07:34 07:30
. A+ Ordenar en forma - i A Ordenar en forma descendente §. =~ | . 07150 0750
ol Columnas 9 =] C. 6:30:00 07:18 07:15
- ¢ [TEh| b R3:30:00 07:41 07:30
7 e 8 H: Columnas :30:0 41 7:3
{ B No. Empleado C. h0-00:00 08:44 07:28
i ¥ Nombre C. PLAZA MORELIA DULCERIA 16:00:00  23:30:00 07:43 07:11
C. PLAZA MORELIA TAQUILLA 17:30:00 23:15:00 05:52 05:45

| ¥l Representacidn

¥ compleio
¥ Puesto

¥ Entrada EsP
¥l salida ESP
¥ Entrada

¥ salida

M Total

& Total esp
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4.5.2. Auditoria de eventos

Este reporte permite identificar el nimero 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”.

Gy = B £l =

- By
MENU [l REPORTE DE MARCACIONES  PRENOMINA ~ CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL 4
3
I REPORTES TS >
2]
TURNOS Y HORAS ADICIONALES
‘CARGA DE HORARI! REPORTES i
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en “BASICOS”.

a

Y = £ ! = ] 0

‘ MENU REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

REGISTRO DE PERSONAL 13
s =]
»
Basicos REPORTE DE MARCACIONES
TURNOS Y HORAS ADICIONALES k
CARGA DE HORARIOS BASICOS 4
PRENOMINA
RETARDOS

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2
R Xy
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3. Dar clic en “AUDITORIA DE EVENTOS".

- =3 - = om
Gy : & = £
MENU | REPORTE DEMARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~REPORTEDEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL »
»
RERoRTE BASICOS 4

REPORTE DE MARCACIONES

TURNOS Y HORAS ADICIONALES
AUDITORIA DE EVENTOS

CARGA DE HORARIOS \
FALTAS

PRENOMINA AUDITORIA DE EVENTOS

RETARD{

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

ﬁufx Cinépolis.

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

i B = E B i= o *
MEN CONSULTAR EMPLEADOS  REPORTE DE MARCACIONES  PREMOMINA  TURMNOS ¥ HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA  ASIGMAR A ESTACION C. PLATA MORELIA
BUSCAR - REPORTE DE AUDITORIA =7 ix

E¥a un Ango de tempa
Det 23052016 [ .

ak 23/05/2016

P5:

TODOS -
NOMERE:

TODOS h
SUBORGANIZACIONES:
CINEPOLIS 5
REPRESENTACIONES:

CINEROLIS *

Zonas: todas ‘(

Sucursales: todas

Departamentos ¥ puestos.

Departamentos: todos -
Puestos: todos 3

f_‘\hm + x__\ buscar

2
pXy
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Si en la busqueda se selecciond la opcién de “TODOS”, aparecera la lista de todos los
5. empleados donde se identifica las columnas del dia, nimero de empleado, nombre,
representacion, complejo, puesto, hora, tipo de marcacién y resultado.

B & B @ TIMETRACKER X 4 v - (=] x
&« (SIS 189.211.84.132 bxd = 2 e
= - - = =
e EH = H
MENU PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
BUSCAR + REPORTE DE AUDITORIA — 2%
FILTRAR = No. Emph Nombre Representacén Complejo Puesto Hora ;‘:’:’(::on Resuitado
No. empleado: 01012017 157917 cnepoLIs C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  PALOMERAS 06:01:44 ENTRADA MARCACION FUERA DE HORARIO PLANEADO
TODAS i 01-01-2017 03501 CINEPOLIS C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  LOBBY 06:48:55 ENTRADA O.K.
Nombre: 01-01-2017 69914 cnepoLis C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  LIMPIEZA PROFUNDA  06:49:15 ENTRADA O.K.
TODAS . 01-01-2017 15853 CINEPOLIS C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  LIMPIEZA PROFUNDA  06:51:04 ENTRADA O.K.
. 01012017 157917 cmepous C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  PALOMERAS 06:53:49 ENTRADA O.K.
Complelo: 01-01-2017 21212 CINEPOLIS C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  PALOMERAS 06:59:06 ENTRADA O.K.
S LA GRAN PLAZA ACAPIROO i 01-01-2017 149043 CINEPOLIS C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  LIMPIEZA PROFUNDA 07:07:55 ENTRADA O.K.
Marcacién: 01-01-2017 148720 CINEPOLIS C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  LIMPIEZA PROFUNDA 07:10:44 ENTRADA O.K.
TODAS A 01-01-2017 173367 CINEPOLIS C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  COFFEE TREE 08:54:25 ENTRADA O.K.
Representadones: 01012017 144668 amepoLs C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  COFFEE TREE 09:04:11 ENTRADA MARCACION FUERA DE HORARIO PLANEADO
T = 01012017 84361 cmepoLs C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  SPYRAL 09:48:01 ENTRADA O.K.
01012017 144357 anepoLs C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  DULCERIA 10:03:20 ENTRADA O.K.
Estaciones: 01-01-2017 153201 CINEPOLIS C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  TAQUILLA 10:23:07 ENTRADA O.K.
TODAS 2 01-01-2017 134099 cmepoLls C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  DULCERIA| 10:23:42 ENTRADA OK, EVENTO REALIZADO MEDIANTE NUMERO DE PEOPLE SOF]
Resultados: 01012017 157892 cnepoLIs C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  COFFEE TREE 10:23:57 ENTRADA O.K.
ToDAS ~ 01012017 144668 cmepous C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  COFFEE TREE 10:26:13 ENTRADA O.K.
01-01-2017 173351 CINEPOLIS C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  BAROS MUJERES 10:28:39 ENTRADA O.K.
Limpiar filtros 01-01-2017 74498 cIinepoLIs C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO PROYECCION Y SO 10:32:44 ENTRADA O.K.
01012017 126244 amepoLts C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  DULCERIA 10:34:26 ENTRADA O.K.
01-01-2017 157868 CINEPOLIS C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  BAROS HOMBRES 10:35:38 ENTRADA O.K.

() primero Aras 1 a 20 de 3619 siguiente Ultimo | 20 v

oles, 20 de septiembre de 2017

La descripcidn de cada resultado de marcacién se presenta en la siguiente tabla.

Resultado de marcacion Descripcion
0O.K. Marcacidn correcta.

OK, EVENTO REALIZADO MEDIANTE NUMERO

DE PS Marcacidn correcta mediante nimero de PeopleSoft?°.

Intento de marcacion realizado mas de 30 minutos antes de su
entrada programada o 5 horas después de su salida programada.
Intento de marcacién de un colaborador que no tiene horario
programado ese dia.

Intento de marcacién de un colaborador que no tiene horario
programado en toda la semana en curso.

Intento de marcacion donde se intentd hacer una salida pero
debid hacer entrada.

Intento de marcacién donde se intentd hacer una entrada pero
debid hacer salida.

NEGADO, EVENTO REALIZADO MEDIANTE | Intento de marcacion con numero de PeopleSoft sin estar dado
EVENTO DE PEOPLE SOFT de alta en el mddulo de huella ilegible.

MARCACION FUERA DE HORARIO PLANEADO

USUARIO SIN PROGRAMACION

USUARIO CON REPRESENTACION NO VIGENTE

SOLO PUEDE HACER ENTRADAS

SOLO PUEDE HACER SALIDAS

%6 Solo podran marcar con nimero de PeopleSoft las personas que tengan problemas con sus huellas y que
estén habilitadas en el médulo de huella ilegible.
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4.5.3. Reporte de Faltas

Este reporte permite identificar los dias en los que ha faltado a laborar algun empleado
durante una quincena respecto a lo que se programé en el ESP.

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

— - — = amm
= @ : | o
MENU REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL L
13
I REPORTES BASICOS »
123
TURNOS Y HORAS ADICIONALES
‘CARGA DE HORARI( REPORTS i
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en “BASICOS”.

‘? = 3 £} =] 1] £

MENU | REPORTE DEMARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL 4
»
A RT‘E DE MARCACIONES
TURNOS Y HORAS ADICIONALES k
CARGA DE HORARIOS BASICOS b
PRENOMINA

RETARDOS
USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2
R Xy
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3. Dar clic en “FALTAS”.

= E 5 =

‘ MENU | REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA ~CONSULTAR EMPLEADOS ~TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS

REGISTRO DE PERSONAL o
ial ’ gisices 2 REPORTE DE MARCACIONES
TURNOS Y HORAS ADICIONALES
AUDITORIA DE EVENTOS
CARGA DE HORARIOS
PRENOMINA
EDICION DE HORARIOS
4, Elegir la quincena de la cual se quiere sacar el reporte de las faltas.

= = 3 = )

MENU  REPORTE DEMARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS TURNOSY HORAS ADICIONALES ~REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS
FALTAS

Elija una quincena: | Rl
1a. de Julio - 2016 h
2a. de Junio - 2016 (CERRADA))

1a. de Junio - 2016 (CERRADA))
2a. de Mayo - 2016 (CERRADA)|
1a. de Mayo - 2016 (CERRADA))

1a. de Julio - 2016 by

2a. de Junio - 2016 (CERRADA)
1a. de Junio - 2016 (CERRADA)
2a. de Mayo - 2016 (CERRADA)
1a. de Mayo - 2016 (CERRADA)

~l
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Apareceran todos los empleados del conjunto que hayan tenido alguna falta durante
la quincena seleccionada.

&. = & E =3 L)

B
e REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
FALTAS 2%
S urs quincens: [ENUEYCRFIOE v/ Suscar:
S Viemes  Sibsdo  Domingo | Lunes Mates  Mércoles | Jveves  Viemes  Sibado | Domingo | Lunes Mates  Mércoles | Jueves | Vieres
o= i o1 (-] o3 04 oS5 05 07 [} [} 10 1 12 13 14 15
X
X
X
X
.
\
X X X X X X X X X
X
X
X
X
X
X
X
X
X

Nota:
Si se requiere buscar a un empleado en especifico, en el campo “Buscar”, introducir el nombre
o el ID de PeopleSoft y el sistema lo marcara.

FALTAS ?x
Bije una quincena:  13. de Jubo - 2016 v
_— Lunes Martes Midrcoles  Jueves Viemes  Sibsdo  Domingd  Lunes Martes Mércoles  Jueves Viernes
- 04 o5 06 07 08 o9 10 1 12 13 4 15
I x
X X
X
X
X
X
L X | |

2
R Xy
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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 dia de la quincena por empleado.

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

& = £ =

- W
MENU REPORTE DE MARCACIONES  PRENOMINA ~ CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTE DEESTADIA ~ AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL 4
b
I REPORTES BASICOS b
be
TURNOS Y HORAS ADICIONALES
CARGA DE HORARI! REPORTES i
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en “BASICOS”.

=s

e

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA ~ AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

REGISTRO DE PERSONAL 2

e =]
»
Saoos. N REPORTE DE MARCACIONES

TURNOS Y HORAS ADICIONALES

CARGA DE HORARIOS BASICOS 4

PRENOMINA
RETARDOS

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

[ ]
Pt
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3. Dar clic en “RETARDOS”.

& = £ 5 & &
MENU REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL 4
FEORTE : (BT % REPORTE DE MARCACIONES
TURNOS Y HORAS ADICIONALES
AUDITORIA DE EVENTOS
CARGA DE HORARIOS
FALTAS
PRENOMINA
USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES [ 3
EDICION DE HORARIOS RETARDOS - -
~,4 vinépolis.
4, Elegir la quincena de la cual se quiere sacar el reporte de las faltas.
RETARDOS S
IEl uincena: | M K
— ‘Za. Ge Julio - 2016 2a. de Julio - 2016
ta.deJulo - 2016 (ceroaly 1a. de Julio - 2016 (CERRADALY
2a. de Junio - 2016 (CERRADA)
1. de Junio - 2016 (CERRADA) 2a. de Junio - 2016 (CERRADA)
2a. de Mayo - 2016 (CERRADA) ’
S Wayor 036 (CERADA 1a. de Junio - 2016 (CERRADA)
2a. de Mayo - 2016 (CERRADA)
1a. de Mayo - 2016 (CERRADA)
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Apareceran todos los empleados del conjunto que hayan tenido retardos durante la
quincena seleccionada.

[SHPEE TS S, de Julo - 2016 V. Buscar:

Empleado

Total: 66:46:53

16

17

RETARDOS

Mércoles
20

Jueves
21

f

Mércoles
27

00:14:48
00:00:05
00:05:22
00:23:33
00:11:30
00:07:22
00:02:02
00:14:53
01:23:07
00:22:11
01:46:05
01:03:38
00:37:52
00:42:43
00:01:21
00:00:38
00:02:58
00:09:42
01:45:42
00:37:29
00:05:00
01:19:08
00:07:58
01:06:04
00:11:07
00:53:58
00:34:30
00:01:58
00:02:12
00:22:57
01:20:59
03:17:27
00:16:16
01:05:12
00:18:53

00:03:32

00:01:15

00:01:11

00:02:13

00:08:42

00:01:16

00:07:35
00:01:53

00:00:32

00:05:05
00:01:21

00:00:44

00:16:08

00:13:25

00:00:54
00:04:44
00:01:58

00:02:03
00:00:55

00:00:05

00:07:22

00:02:01
00:02:46
00:02:00
00:02:03
00:10:14
00:02:18

00:03:09

00:04:15

00:10:30

00:00:49 00:10:48

00:09:45

00:00:12

00:12:37

00:09:37

00:02:33

01:14:43

00:03:55

00:05:22
00:04:28
00:02:51

00:10:00

00:13:05

00:01:47
00:10:09

00:01:56

00:06:04

00:05:22
00:02:46

00:01:55

00:24:50

00:08:02
211
00:03:18

00:00:26

00:20:22

00:11:55

00:06:26
00:02:15

00:03:16
00:00:07

00:05:42
00:00:40
riis

00:41:39
00:12:41

00:02:36

00:14:18

00:07:45
00:06:49

ng

8
3
&
b

00:18:28

00:07:19

00:00:03

00:07:48

00:30:26

00:02:14

00:08:32

00:05:12

00:10:23

S
S
5
&

00:02:27

00:00:03
00:34:39
00:02:49
00:08:15
00:04:51

00:08:50
00:07:56

00:11:39

00:18:16

00:03:49

00:02:12
00:00:39

00:04:20

00:00:42

00:02:24
00:05:08
00:02:36
00:05:48

00:02:01

00:02:00
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00:04:45
00:01:57

00:07:13

00:00:53
00:01:01

00:16:30

00:01:33

00:18:29

00:01:12

00:01:03
00:05:06

00:03:30

00:00:19

00:01:35

03:17:27

00:16:16
00:06:56
00:06:34

00:04:17

00:00:01 r

00:04:49
00:04:33
00:04:41

00:37:29
00:01:35
00:07:32
00:07:58
00:08:46

00:35:41




M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

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”.

B a TIMETRACKER X 4+ v - o X
< > 0 189.211.84.132 : ol =0 e
- 3 = -
G B 1A & i fos] £k
E”A PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES ~ EDICION DE HORARIOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
REGISTRO DE PERSONAL 4
L= BASICOS »
TURNOS Y HORAS ADICIONALES
DESCARGAR REPORTES DESCARGAR REPORTES
CARGA DE HORARIOS
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

TIME
TRACIER &“3
mXx

Bienvenid@
2. Seleccionar la quincena de la cual se quiere descargar el reporte.
B & (@ TIMETRACKER X - a] X
< » )| 1eenisaz I g = f =
[ = - .
ME:U‘ PREINA REPORTE DE MARCACIONES  EDICION I‘.VEM’HWRIUS Ul za' de Agoao - 2017 =il . LA GRAN PLAZA ACAPULCO
1a. de Agosto - 2017 (CERRADA) =)
Ty L > 2a. de Julio - 2017 (CERRADA)
REPORTES OPER 1a. de Agosto - 2017 (CERRADA) 1a. de Julio - 2017 (CERRADA)
o e 1. 40 k2517 (RO 2a. de Junio - 2017 (CERRADA)
2a. de Junio - 2017 (CERRADA) .
- MD_M:, (cemmana) 1a. de Junio - 2017 (CERRADA)
2a.de Mayo - 2017 (CERRADA) 2a. de Mayo - 2017 (CERRADA)
1a. de Mayo - 2017 (CERRADA)
O Resu 2a. de Abril - 2017 (CERRADA) 1a. de Mayo - 2017 (CERRADA)
1a. de Abril - 2017 (CERRADA) g
B e 22 02 M0 - 2017 (CERRADA) 2a. de Abril - 2017 (CERRADA)
s 1a. de Abril - 2017 (CERRADA)
& ] 12 da Febrers - 2017 (CERRADR) 2a. de Marzo - 2017 (CERRADA)
P - 1a. de Marzo - 2017 (CERRADA)
2a. de Febrero - 2017 (CERRADA)
[ Retardos [l Retardos
1a. de Febrero - 2017 (CERRADA)

N Avditoria [ Auditoria

2
pXy
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3. Dar clic en el reporte que se desea descargar. Se descargara automaticamente.
Reporte Descripcion Tipo
Numero de horas agregadas manualmente
Resumen Hrs. Manuales , ereg Excel
por dia por empleado.
. Numero de gratificaciones en pesos por dia
Resumen Gratif. g P P Excel
por empleado.
. Numero de horas retroactivo en horas o
Resumen Retroactivo , Excel
pesos por dia por empleado.
Compilado  de horas retroactivo,
Resumen Ret.Grat.Man gratificaciones y manuales por dia por Excel
empleado.
Resumen de horas agregadas, retroactivo,
Reporte Ejecutivo gratificaciones, horas programadas y horas PDF
checadas totales del cine por quincena.
Numero de faltas contra lo programado en
Faltas , prog Excel/PDF
ESP por dia por empleado
Tiempo de retardo contra la entrada
Retardos P , Excel/PDF
programada en ESP por dia por empleado.
o, Total de marcaciones o intento de
Auditoria . , Excel/PDF
marcaciones por dia por empleado.
B a TIMETRACKER X 4+ v - o X
& O 189.211.84.132 el S A (G
[m. E = - P o £
ME:U evornd repoRTEDEWRCAGOneS . eiconoel] |G Resumen Hrs. Manuales By severoos. ascuraEsTacon C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
IGA DE REPORTES )2l
3::;“.”‘ 1a. de AQosto - 2017 (CERRK x |v m Racwose Gt
[REPORTES OPERATIVOS
@K Resumen Hrs. Manuales @ Resumen Retroactivo
@ Resumen Gratif.
@ Resumen Ret.Grat.Man
@ Resumen Retroactivo
ﬂ Resumen Ret.Grat.Man / o :
h Reporte Ejecutivo
Reporte Ejecutivo.
O Fokss | B Fokas @ Faltas B Faltass
@ Retardos [l Retardos
¥ Retardos [ Retardos
O Auditoria [l Audetoria
@ Auditoria [ Auditoria
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4.6. Turnos y horas
adicionales
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4.6.1. Horas adicionales

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

= - - = o
= : : & is s
MENU REPORTE DE MARCACIONES  PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL b
REPORTES b

| Turnos v HoRas ADICIONALES \

CARGA DE HORARIOS =

TURNOS Y HORAS ADICIONALES S

PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en la pestafia “HORAS ADICIONALES”.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES BEIE
VACACIONES EMPLEADO SIN HORARIO COMPLETAR JORNADA
Buscar: HCT
PERSONAL I H
| Horas abicionaLes | ... ~ = = e . —
01 o2 o3 (2] os 06 or
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Ingresar en el campo de buscar, el nimero o el nombre del empleado al que se le desea
agregar horas y seleccionarlo.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES =@l

VACACIONES | HORAS ADICIONALES = EMPLEADO SIN HORARIO | COMPLETAR JORNADA

EBuiar:
PERSONAL

Buscar:

| [— Viemes Sibado Domingo Lunes Martes Midreches Jusves

Dar clic en el “+ hora adicional” superior o inferior si desea agregar una hora adicional
q, antes o después de la programada para el empleado seleccionado en los dias de la
semana que le interese?’.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES ST
VACACIONES | HORAS ADICIONALES | EMPLEADO SIN HORARIO | COMPLETAR JORNADA
Buscar:
PERSONAL
o § " Viernes Sibado Domings Lures Martes Midrcoles Jueves
e o 02 o 04 os 0 7
DUL 10:30 - 18:30 DUL 14:00 - 21:30 TAQ 14:30 - 22:00 DUL 19215 - 00:15 + hora adscional
+ hora .\.»Bar.n

+ hora adicional
DUL 19:15 - 00:15
+ hora adicional

27 5610 se podran ingresar horas del dia en curso y hora en curso hacia adelante.
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5. Ingresar la hora a la que va a entrar o salir.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

4
VACACIONES =~ HORAS ADICIONALES  EMPLEADO SIN HORARIO = COMPLETAR JORNADA

Buscar: L HORAS ADICH LES
PERSONAL entRapa: 15 {S:lo JT | cusmiR: 0 T :0 [T DEPARTAMENTOS: >
it = Viemes Sibado Domingo Lunes Martes Mdrcoles Jueves
izt s o1 02 03 04 o5 5 o7
. o0 - 21:30 TAQ 14:30 - 22:00 DUL 29215 - W:IIS + hora adickonal + hora adicional + hora adicional
+ hora adicional DUL 19:15 - 00:15 DUL 19:15 - 00:15
ENTRADA: 15 %: == + hora adicional + hera adicional

Ingresar las horas que va a cubrir, el departamento en dénde estara en las horas
adicionales y el puesto que va a desempefiar.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

7%
VACACIONES HORAS ADICIONALES EMPLEADO SIN HORARIO COMPLETAR JORNADA
Buscar:
PERSONAL evmaoa: 16 2o ]S | cvmmm: 1 120113015 peparvamentos: [BaGUIS || puesTos: ~ |
—

4 = Viemes Sibado ringo Lune{ BAGUDS Mortes Midrcoles Jueves
IERSOm 01 2 o o4 &y 05 06 07
101996 ALMONTES QUL DUL 10:30 - 18:30 DUL 14:00 - 21:30 T4 14:30 - 22:00 DUL 19:15 - 00:15 + hors adicional + hors adiclonsl + hors sdiclonsl

+ hoea adicional UL 1915 - 00:15 DUL 19:15 - 00:15
+ hora sdicioeal + hora adicioeal
-~ -~
CUBRIR: 1 130 |5 DEPARTAMENTOS:  BAGUIS v | PUESTOS: v
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7. Dar clic en “AGREGAR”.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

?
VACACIONES HORAS ADICIONALES EMPLEADO SIN HORARIO COMPLETAR JORNADA
Buscar:
PERSONAL evraoa: (16 5[0 ]2 cvmm: 1 127130 £ pepmmameNTOS: [BAGUIS v puEsTOS: [BAGUIS v%‘
v - o Viemes Sibado Domingo Lunes Martes AGRE@Rh Jueves
B 01 02 03 04 oS 7
DUL10:30 - 18:30 DUL14:00-21:30 TAQ 14:30 - 22:00 DUL18:15 - 00:15 + hoea sdhconsl + hees sdiconsl + bees sdicoral
+ bexs sdcioral DUL 15:15 - 0215 DUL19:15 - 00:15
+ hora adiconal + hora adicioral

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

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

-7 x
VACACIONES = HORAS ADICIOMALES = EMPLEADO SIN HORARIO = COMPLETAR JORNADA
Busmcar:
PERSOMAL
. & Viemes Sabade Dominge Lunes. Martas Midreoles Jusves
SERSOHAL 0 02 3 o4 05 06 o7
- DUL 10:30 - 18:30 DUL 14:00 - 21:30 TAQ 14:30 - 22:00 DUL 19:15 - 00:15 + hora adicional + hora adicional + hora adicional
+ hora adicional BAGU 16:00 - 17:30 DAL 19:15 - 00215 DUL 18215 - 0015
+ hors adicional [N + hora adicional + hora adicional
|@ GUARDAR HORAS ADICIONALES |
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4.6.2. Vacaciones

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

1= I B gl i

= W
MENU REPORTE DE MARCACIONES  PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

REGISTRO DE PERSONAL L4
REPORTES b

I TURNOS Y HORAS ADICIONALES \

CARGA DE HORARIOS =

TURNOS Y HORAS ADICIONALES 5

PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en la pestafia “VACACIONES”.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES X

OUTMCENA SIGUTENTE QUINCENA PASADA
HORAS: (1 ‘S0 3

Jurio Jurio Jurio. Junio Jurio Junio. Jurico Jurio Jurio Jurio

PR - Tota Mércoles 01 Jueves 02 Wierres 03 Ssbado 04 Domingo 05 Lunes 06 Martes 07 Mércoles 08 Jueves 09 Viernes 10 s

VACACIONES
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3. Seleccionar la pestafia de vacaciones segun lo que se quiera editar:

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

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES S
VACACIONES = HORAS ADICIOMALES ~ EMPLEADO SIN HORARIO | COMPLETAR JORNADA

| quincena acTuaL [l QUINCENA SIGUIENTE | QUINCENA PASADA

Buscar: HORAS: 1 S50 |3
ERRSONAL RSO, OTAL i:;?ue;n ;:;‘,02 \‘:”MGS ;:::6034 ;:mcs :.:::,06 ;;’:’e‘.:? i\‘::de‘,w ,::-09 1::2‘0 5
QUINCENA ACTUAL
b) QUINCENA SIGUIENTE: se podran colocar las vacaciones de la siguiente
quincena.
PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES 70X
VACACIONES HORAS ADICIONALES EMPLEADO SIN HORARIO COMPLETAR JORMNADA
QUINCENA ACTUAL QUINCENA PASADA
Buscar: HORAS: Sl 15
PERSOMAL _ Jurio Juric Jurio Juric Junio Juric Junio Juric Junio Junic 3
iz Meébrcoles 01 Jueves 02 Vierres 03 Sabado 04 Domingo 05 Lures 06 Martes O7 Miércoles 08 Jueves 09 Viernes 10 s
QUINCENA SIGUIENTE
| P -
MX-TRA-MPO-SAPET-01 284 XY Cinépolis.



M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

QUINCENA PASADA: esta pestafia se habilitara unicamente los primeros tres
c) dias de cada quincena para que se puedan agregar vacaciones a la prendmina
que se esté generando.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES 7%
VACACIONES = HORAS ADICIONALES = EMPLEADO SINHORARIO | COMPLETAR JORNADA

QUINCEMA ACTUAL | QUINCENA SIGUTENTE

Buscar: 2o =
PERSONAL « N Jurés Juris Junis Juris Junio Jurio Jurio i Jurés )
T Mrcoles 01 Jueves 02 Vieras 03 Sibado(4  Domingo 05  Lunes (6 Martes 07 Mircoles 08 Jurves 09 Viemes 10 S

QUINCENA PASADA

Ingresar en el campo “Buscar” el nUmero o nombre de empleado al que se le van a
registrar las vacaciones.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES X
VACACIONES HORAS ADICIONALES EMPLEADO SIN HORARIO COMPLETAR JORMADA
QUINCENA ACTUAL QUINCEMNA SIGUIENTE QUINCENA PASADA
Buscan: HORAS: |1 '5:0 %
—
PERSOMAL 1 PERSONAL o |0 Jurio ey Jurio Juris Junio Durio Junic Jurio Junic b
et TR Medrccles 01 Jueves 02 Vierres 03 Sebado (4 Dormingo 05 Lunes 06 Martes 07 Mércoles 08 Jueves 09 Vierres 10 |
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Revisar que se despliegue el empleado seleccionado junto con los dias del mes
disponibles para vacaciones?®.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES 7%
VACACIONES = HORAS ADICIONALES = EMPLEADO SIN HORARIO = COMPLETAR JORNADA
QUINCENA ACTUAL QUINCEMA SIGUIENTE QUINCEMA PASADA
Buscar: (] Guarmar vACACIONES HORAS: (6 [2f:0 '3
PERSOMAL 1 pERSONAL ToTaL Jures Junic Jurig Junic Jurso Junic Jursoy Junic Jursa Junic 3
. Midrcoles 01 Jueves 02 Viernes 03 Sibado 04 Domingo 05 Lunes 06 Martes 07 Miércoles 05 Jueves 09 Viemes 10 5
% L 06:00 o 02:00 ) 02:00 ¥ 02:00

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

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES SERE]
VACACIONES HORAS ADICIOMALES EMPLEADO SIN HORARIO =~ COMPLETAR JORNADA
QUINCENA ACTUAL QUINCENA SIGUIENTE QUINCENA PASADA
Buscar: (] GUARDAR VACACIONES HORAS:

PERSOMAL “0 ] pERSONAL Junio Jurey Junio Jurey Junio Jureg Junie Jursgy Junio
= . = 01 Jueves (2 Wiemes 03 Sebado 04 Domingo 05 Lunes 06 Martes 07 Migrcoles 08 Jueves (9 Viernes 30 5
L “¥)02:00 ¥02:00 96200 |
—

2 No se podran seleccionar los dias en donde se tenga un horario de ESP programado.
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Nota:
Deberan aparecer las horas divididas entre los dias seleccionados.

=

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

VACACIONES HORAS ADICIONALES EMPLEADO SIN HORARIO COMPLETAR JORNADA
Buscar: (] GUARDAR VACACIONES woras: (12 [3:0 |2
Sabado Mﬂoﬂ Lunes Martes Miéreoles  Jueves Viermes Sabado :xmr\oa Lunes Martes Miéreoles  Jueves Viermes Sabado

PERSONAL ~ -
= 1| PERSONAL TOTAL | e 17 ® % S n z 3 4 = ) 7 % Y »

" o010

&) "12:00 7104:00 ¥ 04:00 ¥ 04:00

| "¢ 04:00 ' ) 04:00 ' ¥ 04:00 |

7. Dar clic en “GUARDAR VACACIONES.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

VACACIONES ~ HORAS ADICIONALES EMPLEADO SIN HORARIO  COMPLETAR JORNADA

QUINCENA ACTUAL  QUINCENA SIGUIENTE __ QUINCENA PASADA
Swcan ! CACIONES| woras: (6 18:0 12
PERSONAL voray e Jureo P Jurio Xk Jnko o Junio X0 Junio
7 A Midrcoles 01 Jueves 02 '\'—MDJ 'mooon 'w:s Wnes06  Mates07  Mdrcoles08 Jueves 09 Viermes 10
06:00 < 62:00 ¥ 02:00 < 02:00

(]
i

-
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4.6.3. Empleado sin horario

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

5_ = B =] =

MENU REPORTE DE MARCACIONES  PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS

REGISTRO DE PERSONAL »
REPORTES »

I TURNOS Y HORAS ADICIONALES \
CARGA DE HORARIOS =

TURNOS Y HORAS ADICIONALES 5

PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en la pestafia “EMPLEADO SIN HORARIO”.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES
VACACIONES ~ HORAS ADICIONALES COMPLETAR JORNADA
Buscar:
PERSONAL

Viernes Sébado Comingo
01 02 o3

Mortes Mércoles
s 06

4]

EMPLEADO SIN HORARI
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W
C. PLAZA MORELIA

Cinépolis.
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Verificar que aparezcan los empleados a los que aln no se les ha asignado horario en
la semana en curso.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES 7%
VACACIONES HORAS ADICIONALES EMPLEADO SIN NWRI% COMPLETAR JORNADA
Buscar: A
P—
PERSONAL
= anes Sabado Do -3 Martes Midrcoles Jueves
s ;;- [ @ b :-‘" 5 05 o7
4, Dar clic sobre el empleado al cual se le asignara un horario.
PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES 1%
VACACIONES HORAS ADICIONALES EMPLEADO SIN HORARIO COMPLETAR JORNADA
Buscar:
PERSONAL
= I PERSONAL M ;*‘:’*’” ?:f-m - ja -

2f
§

1 §

+ ¥
10
£

[ ]

5

a
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5. Dar clic en “+ hora adicional” de los dias en los que se le quiere asignar horario®.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

VACACIONES HORAS ADICIONALES | EMPLEADO SIN HORARID | COMPLETAR JORNADA

Buscar:
FERSONAL
2 PERSONAL e S Eoxioey = e ke s
I +hora R:loml + hora adicional + hora adicional
W
6. Ingresar la hora de entrada y las horas que cubrira ese dia en total.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES
VACACIONES | HORAS ADICIONALES ~ EMPLEADO SINHORARIO | COMPLETAR JORNADA

Buscar:

PERSOMAL |evmaoe: 14 530 3 cusr: 53|45 5 Joermaasenmos: >

7l Vi
Viermnas Sébado Dormings Lunes Martes Midreoles Jusves
PERSONAL
=2 1% % 17 8 19 20 a

+ heea adicional

2 56lo se podran agregar horas del dia en curso y hora en curso hacia adelante.
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7. Ingresar el departamento y el puesto que va a desempeiiar.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

VACACIONES =~ HORAS ADICIONALES ~ EMPLEADO SIN HORARIO = COMPLETAR JORNADA

Buscar:
PERSONAL ENTRADA: 17 155305 cuBRmR:|S Sii30 :Imnmcm: DULCERIA |~ PUESTOS: -
i Viermes Sabaad — e Wortes Mercales
PERSONAL 0 02 03 o | aporos L8 ™ ™
+ hora adscioral + hora ackoional
Dar cli “AGREGAR”30
8. ar clicen .
PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES
VACACIONES | HORAS ADICIONALES | EMPLEADO SIN HORARIO | COMPLETAR JORNADA
Buscar:
2=t ENTRADA: (17 |5 1:(30 5| CUBRIR: |5 '3 : 30 3 OEPARTAMENTOS: DULCERIA | PUESTOS: |DULCERIY -
’ Viemes sébado Demingo Lunes [ Mérooles
EEESCheL 01 @ 0 04 05 o5
+ hoea adicional + hora adicicnal

30 5j se requiere asignar horario en otros dias, se debera repetir el proceso antes de guardar.
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HORARIO”.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES
VACACIONES HORAS ADICIOMALES EMPLEADO SIN HORARIO COMPLETAR JORNADA
Busear: | © cusroar persona siv vorasio |
PERSONAL

4 iemes. Sibado Domingo Lunes Martes Midrcoles Jueves
L 0 0 03 o 05 06 o7

+ hora adicional +hora

[ [ HORAS ADICIONALES |

Aparecera el horario agregado en color azul, dar clic en “GUARDAR PERSONAL SIN

adicional
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4.6.4. Completar jornada3!

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

g_ = 3 B8 is

w

MENU REPORTE DE MARCACIONES  PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL L4
REPORTES b

I Turnos Y HoRAS ADICIONALES \

CARGA DE HORARIOS =

TURNOS Y HORAS ADICIONALES S

PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

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

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES ?x
VACACIONES | HORAS ADICIONALES = EMPLEADO SIN HORARIO
Fecha: v 1ra. Quincena de Julio del 2016 (Viernes 01 - Viernes 15)
No. Emplesds Nombre hora de entrada Hors de salids Accion
s I COMPLETAR Jomum'\l = . ©
152525 06:04 @
06:05 @
08:18 ®
06:18 )
06:21 ®
%:23 ©
108344 06:25 ®
08:26 <
08:27 ©
06:30 @
0638 @
07:54 &
7:59 ®
128814 8:03 ®
N 08:16 ®
166415 08:27 &
a4 08:37 &
8168 08:51 @
o8:58 @
09:11 ®
o33 ®
121 09:X: ®
91766 %39 @

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

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES 7%

VACACIONES __HORAS ADICIONALES = EMPLEADO SIN HORARIO  COMPLETAR JORNADA

ra. Quincena de Julio del 2016 (Viernes 01 - Viernes 15)

Normbre hora de entrads Hors de sabda Acoon
- Viemnes, 01 : 5« :
Ssbado, 02 - g
“1 Domingo, 03 S
] Lunes, 04 h 08:23 :
Martes, 05 — C
o Miércoles, 06 w2 S
Jueves, 07 e ) =
Viemnes, 08 <
sabado, 09 >
Domingo, 10 =
Lunes, 11 S
Martes, 12 . 5

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

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

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES =26
VACACIONES | HORAS ADICIONALES | EMPLEADO SIN HORARIO | COMPLETAR JORNADA

Fecha: |Sibado, 09 |v/|| 1ra. Quincena de Julio del 2016 (Viernes 01 - Viernes 15)

No. Empleado Nombre hora de entrada Hora de salida Accion
168031 BARRIGA DIAZ PEDRO = 22:09
136819 VILLA RANGEL RICARDO - 00:08
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b) Aparecera un aviso “Completando horario sin entrada”, indicar el tiempo que
se le va a tomar al empleado desplazando la barra a la hora correcta.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

COMPLETAR JOR

v 1ra, Quincena de Julio del 2016 (Viernes 01 - Viernes 15

Aviso: Completando jornada sin entrada

Indique ¢ tlempo que ¢ le completard 3l empleado.
Hora de entrada programada ESP: 14:30
Hora de salida programada ESP: 22:00
Hora de salida real: 22:09

Hora de entrada 3 complitar: 14:59 l}

Aceptar il Cerar

Tiempo a pagar: 0 % 7:30
Hora de entrada a completar: 14:59

Aparecerd la hora de entrada a completar debajo de la barra, dar clic en
“Aceptar”.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

COMPLETAR JORNADA

v 1ra. Quincens ¢ 01 - Viernes 15)

Aviso: Completando jornada sin entrada
Indique & tiempo que e e completard 3l empleado.
Hora de entrada programada ESP: 14:30
Hor de walida programada ESP: 22:00
Hora de salida real: 22:09
Tiempo a pagar: 0 7:30
Hora de entrada a completar: 14:59

Le

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.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES /%
VACACIONES | HORAS ADICIONALES | EMPLEADO SIN HORARIO | COMPLETAR JORNADA

Fecha:  Sadbado, 09 v Llra. Quincena de Julio del 2016 (Viernes 01 - Viernes 15)

No. Empleado Nombre hora de ertrada Hora de salida Accion
152092 18:28

166031 0

136819 s

Aparecera un aviso “Completando horario sin salida”, indicar el tiempo que se

b
) le va a tomar al empleado desplazando la barra a la hora correcta.

Aviso: Completando jornada sin salida
Indique ¢ thempo que s he completard al empleado.
Hora de entrada real: 18:28
Hora de entrada programada ESP: 1§ "~

e de i

N

;:ewl Cerrar
Tiempo a pagar: 0 k 7:01
Hora de salida a completar: 24:29
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Aparecera la hora de salida a completar debajo de la barra, dar clic en
“Aceptar”.

Aviso: Completando jornada sin salida
Indique & tiempo que se le completara 3l empleado.
Hora de entrada real: 18:28
Hor: entrada programada ESP: 18:00
Hora de salida programada ESP: 1:30
Tiempo 3 paga

Hora de salida a completar: 24:29
Cerrar

Aparecerd otro aviso preguntando si se esta seguro con el tiempo seleccionado, dar
clic en “Si” si es correcto si no, regresar a modificarlo.

Atencion x

"/ Esta seguro de que & tlempo seleccionado es & comecto?
NS

-1
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El sistema lanzara un ultimo aviso de que se ha registrado la salida correctamente, dar
clic en “Aceptar”.

- ] B8 kil

AMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

Exito X

Se registrd salida comectaments

eptar
R ]

Aceptar
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4.7. Usuarios con huellas
ilegibles

MX-TRA-MPO-SAPET-01 299 wi"{ Cinépolis.
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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 algun otro problema a la hora del
registro.

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

= - b 2 s
=y = - B s L] 43
MENU [l REPORTE DE MARCACIONES  PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL b
REPORTES r

TURNOS Y HORAS ADICIONALES
CARGA DE HORARIOS

PRENOMINA

| USUARIOS CON HUELLA ILEGXBLES\
i USUA}IZIOS CON HUELLA ILEGIBLESJ M Py 4 H
~,4 Cinépolis.

2. Seleccionar al o los empleados que se les va a dar el acceso con su numero de usuario.

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLE -7

Nombre Agregacs
14/04/2016 9:33:55 hes
18/07/2016 14:35:33 hrs

18/07/2016 14:38:33 hes

14{04/2016 5:35:04 hrs

06/06/2016 22:31:11 hes

PREREEERERREEEORPREARORRERERE®O|
H

-
Pt
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Dar clic en “Guardar”.

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLE

128281
120644

o
2
-4
S

PRRRARRARRORRIRRRORIRROR®®CE

El sistema lanzard un aviso de que el estatus de los empleados se cambid

satisfactoriamente, dar clic en “Aceptar”.

EDICION DE HORARIOS

MODIFICAR HORARIO

one un dia:  21/07,

ATENCION

2 Si eimina & horario del empleado ya no podra hacer marcaciones en & relo) checador & dia:
~ 21-07-2016.

¢ Desea eliminaro ?

x
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5. Aparecerd la fecha y hora en que se realizé la modificacion.

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLE -ix

§
1

[ 21/07/2016 17:43:53 hes |

PRRRRRRARRROIRRRRRORRORR®RC

Nota:
Para desactivarles el uso de numero de empleado para ingresar, volver a seleccionar al personal
y dar clic en “Guardar”.

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLE - 7%

Nombre Estatis

14/04/2016 9:35:04 hes

ERERARERRARCRRRARROERERERRAC

2
pXy
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4.8. Edicion de horarios
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4.8.1. Modificar horario

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

5] = E =

¥
MENU REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL b
REPORTES 4

TURNOS Y HORAS ADICIONALES
CARGA DE HORARIOS
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

I EDICION DE HORARIOS b

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en la pestana “MODIFICAR HORARIO”.

EDICION DE HORARIOS -zl

MODIFICAR HORARIO [l INTERCAMBIAR HORARIO
Seleccione un Sy (| Guardar £ Deshace:
Empleado Entrada Salida Estacion Eliminar
- Elija un dia en el calendario

I MODIFICAR HORARIO I

2
R Xy
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Dar clic en el icono del calendario y seleccionar el dia en el que se requiere realizar la

modificacion.

EDICION DE HORARIOS RS

MODIFICAR HORARIO || INTERCAMBIAR HORARIO

un dia:

Empleadig] Julio 2016 ~ > Entrada Salida Estacion Eliminar

- Elija un dia en el calendario

4, Aparecera el listado de todos los empleados que se tienen en el conjunto.

EDICION DE HORARIOS =f2ix
MODIFICAR HORARIO ~ INTERCAMBIAR HORARIO
Seleccione un dia: |21/07/2016 (3 [: O o
Emplaado Entrads Salids Estacion Ehiminar
- — - Para modificar & tiempo de click 0 mantenga
113938 Jueves 21 01:00 SIE Jusves 21 07:00 -+ UMPIEZA PROFUNDA v | [Eliminar horario| B* | presionado Jos botones + 0 -
29520 108: -+ 13:00 S[7y .
12852 Jueves 21 05:00 Jueves 21 13:00 APOYOS ¥ | (Eliminar horaric - Al final de 13 lista y en rofo se encuentran los
133450 Jueves 21085:00  [=][% Jueves 201300 [=)[3 LIMPIEZA PROFUNDA ¥ | Biminar horariol [Jll| #Mleados no programados
137037 Jueves 21 05:00 -+ Jueves 21 12:00 Bt LIMPIEZA PROFUNDA v | |Biminar hocario) - Para 3gregar un empleado 3 este dia
sdeccione un horaro y una estacion.
132237 Jueves 21 05:00 -l Jusves 21 13:00 B LIMPIEZA PROFUNDA v | [Bliminar borario
T = R — - — = - Tenga en cuenta que los cambios tardaran
Jueves 21 05:00 -lle Jueves 21 12:00 Sies UMPIEZA PROFUNDA Bliminar horaniol | | 3oroximadamente 30 minutos en verse
147370 Jueves2105:00 ][+ Jeves 211300 [=)[3] UMPIEZA PROFUNDA v [Eliminer horario ;’-‘\?ff"““‘ S c] checador 30t de'que
de.
156063 Jueves 21 05:00 - Jueves 21 13:00 Bt UMPIEZA PROFUNDA v | [Sliminar boraric)
- - - Para cambiar de dia, seleccione e &
158147 -+ Jusves 21 13:00 B LIMPIEZA PROFUNDA v | [Bliminac boraric| | | calendario.
164355 Jueves 21 05:00 -+ Jueves 21 13:00 -+ UMPIEZA PROFUNDA v | |liminar horario;
153487 Jueves 21 06:00 Bies Jueves 21 13:00 e UMPIEZA PROFUNDA v | Bliminar horario
83606 - Jueves 21 06:00 -l Jueves 21 15:00 -lle SALAS v | Sliminar horario
130658 Jueves 21 08:00 -+ Jueves 21 17:00 Bies CINECAFE v | [Biminar horario
166132 Jueves 21 08:00 -]+ Jusves 21 14:00 -+ CINECAFE v | |Bliminar horario
80269 - Jueves 21 06:00 -+ Jusves 21 16:00 -+ DULCERIA v | |Eliminac horaric;
86680 - Jueves 21 09:00 .|+ Jueves 21 16:00 BIes PROYECCION Y SONIDO v | [Bliminar horario
86529 - Jueves 21 09:00 -l* Jueves 21 15:00 -+ TAQUILLA ¥ | Eliminar horario
164338 Juewes 21 05:00 -+ Jueves 21 17:00 Bt COCINA v | [Biminac borario)
163264 Jueves 21 09:00 -)[+ -+ OULCERIA v | Eliminar boraric
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5. Buscar el empleado al que se le desea realizar alguna de las siguientes modificaciones:

Si se desea cambiar su hora de entrada o de salida, dar clic en los signos “+” o

a) “_n

MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARIO
Seleccione un dis: | 21/07/2016 [3
Empleado
113935 -
129520
133450
1372037
132237
143593
147370
156083
158147
154355
153487
83606 -
130658
166132

Entrad
" Jveves 21 01:15
Jueves 21 05:00
Jueves 21 05:00
Jueves 21 05:00
Jueves 21 05:00
Jueves 21 05:00
Jueves 21 05:00
Jueves 21 05:00
Jueves 21 05:00
Jueves 21 05:00
Jueves 21 06:00
Jueves 21 08:00
Jueves 21 06:00
Jueves 21 08:00
Jueves 21 08:00
Jueves 2109:00
Jueves 21 09:00
Jueves 21 09:00

Jueves 21 09:00

segln sea el caso.

EDICION DE HORARIOS

Salida

Jueves 21 07:00 -3

Jueves 21 13:00

552}
(5164 r ~ 5
o LoJ LR e
B — B
B Jueves 21 13:00 S
I Jueves 21 13:00 <l
B Jueves 21 13:00 -lle
B Jueves 21 13:00 e
-lisl eves2013:00 (Gl
-l Jueves 21 15:00 =l
= Jueves 21 17:00 B
-l Jueves 21 14:00 -l
B Jueves 21 16:00 -4
BIES Jueves 21 16:00 B
BIE Jueves 21 15:00 BIs
-l Jueves 21 17:00 -l
-l Jueves 21 16:00 B

Estaoon

UMPIEZA PROFUNDA
APOYOS

UMPIEZA PROFUNDA
UMPIEZA PROFUNDA
UMPIEZA PROFUNDR
UIMPIEZA PROFUNDA
UMPIEZA PROFUNDA
LIMPIEZA PROFUNDA
UMPIEZA PROFUNDA
UMPIEZA PROFUNDA
UMPIEZA PROFUNDA
SALAS

CINECAFE
CINECAFE

DULCERIA
PROYECCION Y SONIDO
TAQUILLA

COCINA

DULCERIA

- Para modificar @ tiempo de click o mantenga
Presionado los botones + o -

- Al final de |a lista y en rojo se encuentran los
empleados no programados

- Para agregar un empleado 3 este dia
sdeccione un horario y una estxion.

- Tenga en cuenta que 03 cambios tardaran
aproximadamente 30 minutos en verse
reflejados en su reloj checador apartir de que

- Para cambiar de dia, seleccione en ¢f
| calendario.

b) Si se desea cambiar de estacion, desplegar la lista y elegir la estacidn correcta.

MODIFICAR HORARIO  INTERCAMBIAR HORARIO

Seleccione un dis: | 21/07/2016 (3
Empleado
113338

129520
133450
137037

32237
143592
147370
156063
158147
164358
153487
83606 -
130858
166132
80269 -

86929 -
164338
163284 -

EDICION DE HORARIOS

Entrads

" Jueves 21 011
Jueves 21 05:04
Jueves 21 05:
Jueves 21 05:04
Jueves 21 05:04
Jueves 21 05:04
Jueves 21 08:04
Jueves 21 05:4
Jueves 21 0S¢
Jveves 2105
Jueves 21 06:04
Jueves 21 08:04

Jueves 21 08:00

Jueves 21 09:00
Jueves 21 09:00
Jueves 21 09:00
Jueves 21 09:00

MX-TRA-MPO-SAPET-01

CARRITO DULCERIA a
COCINA

EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS
ESTACIONAMIENTO
MANTENIMIENTO

PROYECCION Y SONIDO
PUBLICIDAD

SUPERVISOR SALA 4DX

SUSHE

VIDEOQJUEGOS

VIGILANCIA

BANOS HOMBRES

BANOS MUJERES

LOBBY

CHAROLAS

LENTES

PALOMERAS

CONDIMENTERO

* Jueves 21 16:00 (53
=lL# Jueves 21 15:00 Lz
-+ Jueves 21 17:00

-+ Jueves 21 18:00 -l

306

SUPERVISOR SALA 40X
susk

VIDEOJUEGOS
VIGILANCIA

BANOS HOMERES
BANOS MUJERES

DULCERIA
PROYECCION Y SONIDO
TAQUILA

COCINA

DULCERIA

{- Para modificar el tiempo de click 0 mantenga

= | presionado los botones + 0 -

- Al final de la ista v en rofo se encuentran los
| empleados no programados

- Para agregar un empleado 3 exte dia
| seleccione un horario y una estacién,

- Tenga en cuenta Que los cambios tardaran
| 3proximadamente 30 minutos én verse
| reflesados en su relo) checador apartir de que
| quarde.

- Para cambiar de dia, seleccione en o
| cadendario.
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c) Si se desea eliminar el horario a algin empleado, dar clic en “Eliminar horario”.

EDICION DE HORARIOS =i2ix
MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARIO
Seleccione un dia: | 21/07/2016 3 [ v O
Emplaado Entrads Salids Estacion Eliminar ~
- Para modificar & tiempo de click 0 mantenga
113935 - Jusves 21 01:00 BIE Jueves 21 07:00 BlE UMPIEZA PROFUNDA v | JSiminas ~ | presionado los botones + o -,
129820 Jueves 21 05:00 -lle Jueves 21 13:00 e APOYOS v | [Biminafiborans B _ 5\ final de fa lista y en rojo se encuentran los
133450 Jueves 21 05:00 B Jueves 21 13:00 Sie UMPIEZA PROFUNDA bk ae
137037 Jusves 21 05:00 SiFs Jueves 21 12:00 SIS UMPIEZA PROFUNDA |El|mmar hOfaﬂOIa agregar un empleado 3 este dia
W clone un horario y una estacion.
132237 Jueves 21 05:00 BIE Jueves 21 13:00 BIE UMPIEZA FROFUNDA ¥ | |Giminar horario
. - Tenga en cuenta que los cambios tardaran
143583 Jueves 21 05:00 BIES Jueves 21 12:00 -+ UMPIEZA PROFUNDA ¥ | Biminachorario] | 3proximadamente 30 minutos en verse
147370 Jueves2105:00 |-+ Jueves 211200 [<)[# UMPIEZA PROFUNDA v | [Biminer hocario) ;?:’:S“ on 3 el chiscador: 3partie e que
156063 Jueves 21 05:00 B Jueves 21 13:00 B UMPIEZA PROFUNDA v | [Bliminer horario
- — - Para cambiar de dia, seleccione en &
158147 Jusves 21 05:00 SIS Jueves 21 13:00 B LIMPIEZA PROFUNDA v | |Biminer horarlo] | calendario.
164255 Jueves 21 05:00 Bl Jueves 21 13:00 BlE LIMPIEZA PROFUNDA v | |Bliminar horario
153487 Jueves 21 06:00 B Jueves 21 13:00 B UMPIEZA PROFUNDA v | [Biminar hoario)
83606 - Jueves 21 08:00 -l Jueves 21 15:00 < SALAS v | [Bliminar horario
130658 Jueves 21 06:00 S Jueves 2117:00 <. CINECAFE v | (Biminac hocario
166132 Jueves 21 06:00 B Jueves 21 14:00 BIEs CINECAFE v | [Bliminar horario)
80269 - Jueves 21 08:00 -+ Jueves 21 16:00 B OULCERIA v | Eiminac hocario
55680 - Jueves 21 09:00 -l Jueves 21 16:00 - PROYECCION ¥ SONIDO ¥ | Eliminar horario
86929 - Jueves 21 09:00 -+ Jueves 21 15:00 -l TAQUILLA ¥ | [Biminar horario
164338 Jueves 21 09:00 BIES Jueves 21 17:00 BIES COCINA v | [Biminer horario
163264 Jusves 21 05:00 BES Jueves 21 18:00 -t DULCERIA v | | Bliminer horario

Nota:
El sistema lanzara un aviso de que, si se elimina al empleado, este ya no podra marcar en el reloj
checador en el dia en que se elimind el horario.

EDICION DE HORARIOS X

MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARIO

Slimnar ~

Entrada

Jueves 21 01:00 ]l ¥ | Ehmirar horario

¥ | Eliminar hocario

¥ | (Elminer horario

Ellerinar hoearic

ATENCION x
Elieninar horario

2 ?dl;ﬂzmglbormdaimvampodra hacer marcaciones en & refoj checador & dia: I s horarie
o 1-07-2016.

¢ Desea eliminardo ?

Eliminar horario

Elierunar horseio

Elimnirac hoeario

¥ Eliminar horario
* | |Eliminar hocario
¥ | \Eleminer horario

¥ | |Eleminar hocario

¥ | |Eliminar horario

v [Elemiras horario

v [Eliminar horario
v | |Blieniner horatio

v | [Eliinas hoeario

¥ Elmirar horano
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6. Dar clic en “Guardar” después de haber realizado las modificaciones correspondientes.

EDICION DE HORARIOS -2ix
MODIFICAR HORARIO INTERCAMBIAR HORARIO
Seleccione undia: | 21/07/2016 (3 ©O Deshacer
Emgleado Entrada Salida Estacion Eliminar
e e v - -’ o v ’ - Para modificar el tiempo de click 0 mantenga
3§ Jueves 0:00 <+ Jueves 21 00:0 =+ TAQUILA = = | presionado los botones + 0 -
126520 Jueves 21 05:00 -+ Jueves 21 13:00 -+ APOYOS v | [Biminachocario] M1 o) final de Ia lista y en roj se encuentran los
133450 Joeves 2105:00  [=)[# Jueves 211 [y UMPIEZA PROFUNDA v [Biminachoraric] ||| #MPleados no programados
137037 Jueves 21 05:00 s Jusves 21 12 -+ UMPIEZA PROFUNDA v | [Eliminar horaric - Pard agregar un empleado a exte dia
Seleccione un horario y una estacion.
13237 Jueves 21 05:00 -|le Jueves 21 13:00 SIS UMPIEZA PROFUNDA v | [Bliminar horario
- Tenga &n cuenta que los cambios tardaran
143583 Jueves 21 05:00 =il Jueves 21 12:00 e UMPIEZA PROFUNDA ¥ | (Eminerhorado | 3proximadamente 30 minutos en verse
147370 Jueves2108:00  [=l[3] Jueves 21 13:00 I UMPIEZA PROFUNDS v [Biminar hocario 'c‘f;;’;fs .24 relof checador 3partir do que
156063 Jueves 21 05:00 BIE Jusves 21 13:00 -+ LIMPIEZA PROFUNDA v | [Bliminar borario)
- Para cambiar de dia, seleccioneend
158147 Jusves 21 05:00 -lls Jueves 21 13:00 -l% LIMPIEZA PROFUNDA v | [Elimninac horario calendario.
164358 Jueves 21 05:00 e Jueves 21 13:00 - UMPIEZA PROFUNDA v | (Eliminac horario,
153467 Jueves 21 06:00 BIE Jueves 21 13:00 B UMPIEZA PROFUNDS v | [Biminar bocario)
Jueves 21 08:00 -+ Jueves 21 15:00 B SALAS v | [Biminar bocario)
Jusves 21 08:00 BIE Jueves 21 17:00 Bies CINECAFE v | [Eliminar horario)
Jueves 21 08:00 -|ls Jusves 21 14:00 B CINECAFE v | [Bliminar horario
Jueves 21 06:00 -Jle Jueves 21 16:00 B DULCERIA v | [Eliminar horario
Jveves2109:00  [=l[# Jueves 21 16:00 B PROYECCION Y SONIDO ¥ [Biminar hocario)
Jueves 21 09:00 BIE Jueves 21 15:00 -+ TAQUILA v | [Bliminar borario)
Jusves 21 09:00 -l Jusves 21 17:00 -+ COCINA ¥ | [Eliminar hocario
Jueves 21 09:00 <Jle Jueves 21 18:00 e DULCERIA v | [Bliminar horario)

Aparecera el aviso de que los cambios se guardaron correctamente y que se pueden
comprobar en “CONSULTAR EMPLEADOS”32,

EDICION DE HORARIOS

MODIFICAR HORARIO  INTERCAMBIAR HORARIO

Entrada Biminar «

v | [Eliminas horanio

v Eliminar hocario

ATENCION x JEiminar hocario

Eliminas horario

- Los cambios se guardardn comectaments,
- Puade comprobarios en este modulo o en & modulo CONSULTAR EMPLEADOS dentro del detalle del
usuaio.

jEliminar horario
fEliminar horacio

JEliinas hocario

Nota:

Los camblos se veran reflejados en & reloj checador en aproximadaments 30 minutos. [Etiminas hocario
Sl se carga un xmi que modifique Jos cambios que hiso en este modulo estos seran sobrescritos
El xmi solo modifica a futuro. Elimirar horario

JEliminar hocario

JElimanar borario

¥ | |Blimines bocario
v | |Eliminar horario
ot Elirminas horario
hd Eliminar hocario.
¥ | Eliminer horario
¥ | Eliminas horario

¥ | Eliminar horario

-lls Jueves 21 18:00 P APOYOS v | Eliminar horatio

32 os cambios se veran reflejados en el reloj checador después de 30 minutos de la modificacién en el sistema.
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4.8.2. Intercambiar horario

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

- — = al
= B =3 L @ W
MENU REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

REGISTRO DE PERSONAL b
REPORTES 4
TURNOS Y HORAS ADICIONALES
CARGA DE HORARIOS
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

I EDICION DE HORARIOS b

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en la pestana “INTERCAMBIAR HORARIO”.

EDICION DE HORARIOS -l(2](x
MODIFICAR HORARIO I INTERCAMBIAR HORARIO !
Seleccione un empleado: v Seleccione un empleado: v
Seleccione un dia: 3 Seleccione un dia: 3
A

- Seleccione un empleado y un dia. - Seleccione un empleado y un dia.
- El intercambio de horario debe ser entre dos empleados operativos. - El intercambio de horario debe ser entre dos empleados operativos.
- El empleado debe tener un horario programado SIN cubrir 0 marcaciones fallidas del tipo (USUARIO SIN - El empleado debe tener un horario programado SIN cubrir o marcaciones fallidas del tipo (USUARIO SIN
PROGRAMACION,AUN NO ES HORA DE HACER SU EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, etc..) para poder intercambiar | PROGRAMACION,AUN NO ES HORA DE HACER SU EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, efc..) para poder intercambiar
- No debe ser un dia de vacaciones. - No debe ser un dia de vacaciones.
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3. Seleccionar al empleado al cual se le va a intercambiar el horario.
EDICION DE HORARIOS S
MODIFICAR HORARIO INTERCAMBIAR HORARIO 121196 -
57723
Seleccione un empleada: e 2 l - 94045 >
Selecionn m 57723 100177 |
Programacil 94045 103659
LT 103692 i
Entrada Jueves 21 h
salida  Viemes 22 103992 108651 1
10esst 110949 ,
110949
113935 113935
115321 115321
116113
B 1161131
120405 1198221
120960 .
e ; 120405
120960
122204 1 ) -
* HORARID INTERCAMBIAELE - Seleccione un empleado y un dia.

- El intercambio de horario debe ser entre dos empleados operativos.

- El empleado debe tener un horario programado SIN cubrir 0 marcaciones fallidas del tipo (USUARIO SIN
PROGRAMACION, SN NO ES HORA DE HACER SU EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, #t..) para poder intercambiar
- No debe ser un dia de vacaciones.

4, Seleccionar la fecha en la cual se va a realizar el intercambio de horario.

EDICION DE HORARIOS -2
MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARIO |
Seleccione un empleado: | 100177 HERNANDEZ GUZMAN LILIANA v Seleccions un empleado: v
Seleccione un dia: Seleccione un dia: ]

- Seleccione un empleado y un dia.
- El intercambio de horario debe ser entre dos empleados operativos.

- El empleado debe tener un horario programado SIN cubrir o marcaciones fallidas del tipo (USUARIO SIN
PROGRAMACION,AUN NO ES HORA DE HACER SU EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, tc..) para poder intercambiar

- No debe ser un dia de vacaciones.

MX-TRA-MPO-SAPET-01

- Seleccione un empleado y un dia.
- El intercambio de horario debe ser entre dos empleados operativos.

- No debe ser un dia de vacaciones.
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- El empleado debe tener un horario programado SIN cubrir o marcaciones fallidas del tipo (USUARIO SIN
PROGRAMACION,AUN NO ES HORA DE HACER SU EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, etc..) para poder intercambiar
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En la parte de abajo aparecerd la leyenda de “Horario intercambiable” si es que es
posible realizar el intercambio.

EDICION DE HORARIOS SIEAES
MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARIO
Seleccione un empleado: | 103659 CAMPECHANO CHACHA SEALTIEL ESLIT 2 Seleccione un empleado: %
Seleccione un dia: | 21/07/2016 3 Seleccione un dia: [}

Programacion ( creada Jueves 14, 15:07 )
Tipo DIA HORA ESTACION
Entrada  Jueves 21 18:30

PROYECCION Y SONIDO
Salida Viemes22  01:30

[* HORARIO INTERCAMBIABLE

HORARIO INTERCAMBIABLE - Seleccione un empleado y un dia.

- El intercambio de horario debe ser entre dos empleados operativos.

- El emplezdo debe tener un horario programado SIN cubrir o marcaciones fallidas del tipo (USUARIO SIN
PROGRAMACION,AUN NO ES HORA DE HACER SU EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, etc..) para poder intercambiar
- No debe ser un dia de vacaciones.

En la otra columna, seleccionar al empleado con el que se desea realizar el intercambio
de horario.

EDICION DE HORARIOS -7
MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARIO 121196 -
57723
I Seleccione un empleado: _"k 94045 =
cabeccione un dia:| 121195 C
O e 100177 1
Programach 94045 103659
Tipa DIA 100177 103602 k
Entada  Jueves 21| 103659 [N
Slids  Viemes 22 :g:g:i 108651 1
. 110949,
113935 113935
115321 115321
116113
110823 1161131
120405 1198221
120960 .
123304 . 120405
120960
122204/ . -
* HORARID INTERCAMBIABLE - Sebeccione un empleado v un dia.

- El intercambio de horaro debe ser entre dos empleados operatives.

- El empleado debe tener un horario programado SIN cubrir 0 marcaciones fallidas del tipo (USUARIO SIN
PROGRAMACION, AUN NO ES HORA DE HACER SU EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, €4C..) para poder intercambiar
- Mo debe ser un dia de vacaionss.
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Seleccionar el dia por el cual se va a realizar el intercambio dando clic en el icono del
calendario.

EDICION DE HORARIOS =?)x
MODIFICAR HORARIO INTERCAMBIAR HORARIO
Seleccions un empleada: 25 Seleccione un empleadoc P
Selaccione un dia: | 21/07/2016 [ laccions un dia:

Programacicn ( creada Jueves 14, 15:07 )
Tipo Dia HORA ESTACION
Entrada Jueves 21 18:30
Salida Viemes 22 01:30

D L M M 3] ¥ S

PROYECCION ¥ SONIDO

I%:z 23
24 25 26 27 28428 30

» {Hor}

Hoy

* HORARIO INTERCAMBIABLE - Seleccione un empleado y un dia.
- El Intercamblo de horario debe ser entre dos empleados operativos.
- El empleado debe tener un horaro programado SIN cubrr o marcaciones fallidas ded tipo (USLMRIO SIN
PROGRAMACION, AUN NO ES HORA DE HACER SU EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, etc..) para poder Intercamblar
- No debe ser un dia de vacaciones.

Si el horario es intercambiable, en la parte de abajo aparecera la leyenda “Horario
intercambiable”.

EDICION DE HORARIOS 7%
MODIFICAR HORARIO INTERCAMBIAR HORARIO
(2] Apticar intercambio
Salecrione un emplaada: 25 Seleccione un empleadac 5
Selaccione un dia: | 21/07/2016 & Saleccione un dia: | 21/07/2016 ]

Programacidn ( creada Jueves 14, 15:07 ) Programacidn ( creada Jueves 14, 19:07 )
Tipo Dia HORA ESTACION Tipo (=Y HORA ESTACION
Entrada  Jueves 21 18:30 Entrada  Jueves 21 14:00
Salida Viemes 22 01:30 EHHECERM Y Satea Salida Viemes 22 00:00 SR

|* HORARIO INTERCAMBIABLE |

* HORARIO INTERCAMBIABLE
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9. Dar clic en “Aplicar intercambio”.

EDICION DE HORARIOS
MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARIO

-
Seleccione un empleado: e Seleccione un empleado: -
Seleccione un dia: | 21/07/2016 ] 1/07/2016 (]

Programacion { creada Jusves 14, 15:07) I @ Aplicar intercambio k. 1o 14, 19007
Tipo we) HORA  ESTACION Tipo DlA HORA  ESTACION
Entrada  Jueves21  18:30 Entrada  Jusves2l 1400

PROYECCION ¥ SONIDO APONOS

Salida  Viemes22  01:30 Salida Viemes 22 00:00

* HORARIO INTERCAMBLABLE * HORARIO INTERCAMBIABLE

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

EDICION DE HORARIOS
MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARIO

Entrada Salida Estacion Eliminar

- Elija un dia en el calendario

ATENCION

El intercambio de horario fue satisfactorio puede verificarlo en el detalle del usuario dentro del modulo
‘CONSULTAR EMPLEADO.

Aceptar

Aceptar
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4.9. PrenOmina
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4.9.1. Operativos

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

=3 = £ =3 i

W
MENU [l REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS ~TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL b
REPORTES L

TURNOS Y HORAS ADICIONALES

CARGA DE HORARIOS

PRENOMINA

USUARIOS CO

PRENOMINA

EDICION DE Hg

2. Dar clic en la pestafia “OPERATIVO”.

PRENOMINA -2
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elija una quincena: I
PRENOMINAJ 'S ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES HORAS MANUALES

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

PRENOMINA -I2]ix
OPERATIVO | ADMINISTRATIVO
Eisa una quincena: || }vh
PRENOMINA || {12 deJulio - 2016 CIONALES || HORAS SINPROGRAMAR | VACACIONES || HORAS MANUALES
" 2a. de Junio - 2016 (CERRADA)
1a. de Junio - 2016 (CERRADA)|
2a. de Mayo - 2016 (CERRADA)
1a. de Mayo - 2016 (CERRADA)

4.

Dar clic en la pestana “PRENOMINA”,

B & @ TIMETRACKER X 4 v - 08 X

(= O | we2nsa b 7 &

&. @ = &8 E =] o

MENU PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 SEXE]

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

Ehja una quincena:  23. de AQSto - 2017 v 1) GUARDAS  Buscar: v Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUALIZAR 3’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

CHECADAS | HORAS ADICIONALES = HORAS SIN PROGRAMAR | VACACIONES | HORAS MANUALES
Origen Percepciones $
$1799.10 3703:1S 197412 00:00  00:00  00:00 0105 1975:17  00:00  01:30 281 00:00 0 $311208  §0.00 $0.00  $3541
Suldo Moss  Wocss  Wos  Woas  \OUR Woas  Totl  Hoas  Moas  Oas Mo OB seime  SFetw Lo SMeto
porhora  ESP checadas Vacacon  Addonal oL Ll Manodles Quincens | Exceddas Retrowctvo babajedos Festvo o . dominial  pagado ool Retroactvo |
® W Vyatg o Sl 3w &/ &N/ . [V Solas
® w58 $2361 6630 3000 30:00 4
® 115726 $2361 414 1828 18:28 3 s
® 1195733 $2361  40:30 29:00 29:00 4 = $5371
® 195790 $2361 4400 210 21:30 3 $57.84
® 195920 $2361 4500 2947 25:47 4 56198
@ usas 2361 ]
© 140 s236 ]
doble dick para ver detalle
e Midrcoles  Jueves Viernes Sébado Domingo  Lunes Martes Midrcoles  Jueves Viernes Sibado Domingo  Lunes Martes Midrcoles  Jueves
Dacripdia 16 7 18 19 20 21 2 2 24 25 2% 2 2 29 30 3
Horas checadas
Horas adicionales
Horas sin programacion
Hocas de vacasones
Horas manuales
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Aparecerd el listado de todo el personal del conjunto, hasta abajo de la lista aparecerdn
5. los empleados que se tienen desactivados para la prendmina de la quincena que se
estd revisando?3.

P & @ TIMETRACKER X = -

o x
<& » O 189.211.84.132 Pvg = {4 =&
- - ~ =
¥y . [ = & i =} 2
Mo PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE MORARIOS — TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION €. LA GRAN PLAZA ACAPACO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 2%
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
s una quincena: | 23. de AQOSto - 2017 |~ UAEDAR  Buscan ~ Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUALIZAR W DESCARGA DE TXT ¥ PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES MORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES HORAS MANUALES
Ongen Percepaones s
$1799.10 370315 197412 00:00 00:00 0000 01:05 1975117 00:00 o130 281 00:00 o $3112.08 $0.00 $0.00 $3540
s Nombre completo Torsa Dws s

Sueldo Horas Horas Horas Hocas No Prog. Horas Total Horas Horas Dias Horas de $ Prima $ Festivo Exc $ Monto

por hora  ESP checadas Vacacon Adicioosl » " Quincena Excedidas Retroactivo trabagados Festivo & dominical pagado de horss Retroactvo
@ s VAZQUEL GUMEL AKLUS R s s . e
@ 195715 SALOME RANGEL JOSE ANDRES $2361 66:30 30:00 30:00 “
Q() 195726 MARCHANTE DIMAS FRANCIS LIZBET  § 23.61 4148 18:28 18:28 3 s
@ 195733 TEXOA SALMERON SEBASTIAN $2361 4030 29:00 29:00 “ s
@ 1957 ESPIRITU LOPEZ DIEGO ARMANDO S$2361 00 21:30 21:30 3 $57.04
@ 195920 ALEMAN SANCHEZ ANA KAREN $2361 45:00 2947 947 4 s 6198

T ]
142401 $ 23,61 [ ]
2
doble click para ver detalle
Total Muércoles Jueves Viernes Sabado Domwngo Lunes Martes Mudreoles Jueves Viernes Sadbado Oomingo Lunes Martes Muércoles Jueves
16 17 18 19 20 2 n 23 24 25 26 27 28 29 30 n

Moras checadas.

Moras adsconales
Hocas sin programacion
Horas de vacaciones
Horas manudles

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

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

B & @ TIMETRACKER X 4 - o x
&« O 189.211.84.132 * =i
- — 2 =
. M@ & 2} i Lx
MEN PRENOMINA  REFORTE DE MARCACIONES ~ EDICION DE HORARIOS — TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 7 x
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
s una quincena; | 23. de AGoSto - 2017 AROSE Buscar: ~ Datos actuahizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUALIZAR R’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES HORAS MANUALES
Origen Percepcsones s
$1799.10 3703:35 197412 00:00 00:00 00-00 01:05 1975:17 00:00 01:30 281 00-00 ° $3112.08 $0.00 $0.00 $354
Ps HNombre completo Horas Ouas s
Sueldo Horas Horas Horas Horas o Prog. Horas Total Horas Horas Onas Horas de $ Prima $ Festivo Exceds $ Monto
por hora  ESP checadas Vacacon  Adconal ” Manuales Quincena Excedidas Retroactivo trabajados Festivo " dominical pagsdo & horss: Retroactvo
T . mwr « seiss
$2361 66:30 30:00 30:00 “
$2361  AuAS 18:28 18:28 3 sa3
$ 2361 40:30 29:00 29:00 “4 s$53
52362 4400 21:30 21:30 3 $57.04
s236 45:00 2947 2947 “ $61.98
s2361
s23.61
doble click para ver detalle
Total Mércoles Jueves Viernes Ssbado Oomengo Lunes Martes Muércoles Jueves Viernes Sébado Domngo Lunes Martes Muércoles Jueves
1% 17 1 19 20 21 22 23 29 25 26 27 28 29 0 n

Horas adisonales
Horas sin programacion
Moras de vacaciones
Horas manuales

$BCualquier columna de la prenémina se puede ordenar de menor a mayor dando clic en el titulo de la
columna, y de mayor a menor volviendo a dar clic en el titulo de la columna. En el caso de la columna de
"Nombre completo" se ordenara alfabéticamente.
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

El sistema arrojara un aviso de que si se activa o desactiva el empleado se

b) modificara el archivo TXT, dar clic en “Si”.

B € @ wercar « oV -

o x
(o O W21 LALN % = £ @
— - - » -~
'. . L‘ ) s}
MW INCETR  MPGIOT (O ARCACEMES  CIIKCIOM Of NORAR B0 ¥ MORAS ACOOCIVAEY | CORDGATAR IMPLIICON  ASERAR A EXACIIN A GRAN PATA MK
Quincona No, 16, dol NMidrcoles 16 de Agosto o Joeves 11 de Aposto, 2017
CPTRATIVG  ASPLINGL TRA 1TV
TN W mmanal T e AQouty < 201 = [ » Dwtoe sk ¥ Septmrdwr, 10.31:01 s ¢ ATuaLOA B [NARGA DF 7T ¥ PR
PRINCHIINA WAL CMICADAR WA ALIOKNRAIES MR AN PROCKAMAS  WACAL IR MUAS MAMIALL
Ongen orapmman '
LU DML WAL sese 200 - A IR M " " " ANEESE b L »
" - -y -
: froves o Mee ew ::‘ e e New e O e ren T e :‘i_ =
e o Maey Veinsen Ao L onesios  Ovaions  Tacadier  Semnates Dobaeten Famne PR .._‘.‘ [P E
N 14 ue (15 ACTIVAR 111 ADO = 3 run
W 1B e ‘ '
W atva o wnglesds, se 2 egaca en o wOwe TXT
" L '] .- J ’ »e
& Desed avace 7
) S8 am ne . AL
(e LR = L
o LRART)
[T "o
1w (P
doble dlick para ver detalle
- [, [W P Tatete Conmamgs Lanen et 1 P e fpraey Cormgr Laven e Y v PO
T - " w " " B n n o H a o 5 R N »

"o el
]
e

o e e —

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

® & @ TIMETRACKER X 4+ v - o X

& » O 189.211.84.132 e = 4 &

G. @ = 7§ 53 i =2} &

MEw PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 7%

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

Elja una quincena:  2a. de Agosto - 2017 v || GUARDER  Bascar: v Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUALIZAR B’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA = HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES = HORAS SIN PROGRAMAR | VACACIONES = HORAS MANUALES

Origen Percepciones $
$1799.10 370315  1974:12 00:00 00:00 00:00 01:08 1975:17 00:00 01:30 281 00:00 (] $3112.08 $0.00 $0.00 $3541
i Heras Duas s
Sweldo  Horas Horas. Horas Horas o Prog. Horas Toral Horas Horas Dias. Horas de $ Prima § Festvo. Exc $ Monto
pochora  ESP checadas Vacacon  Adickonal o Manuales Quincena  Excedidas  Retroactvo trabajades Festvo dominkal  pagado dehoas  Retroactvo |
e
(X) 15245 $2361 6400 31:48 01:05 32:53 5 | $6523 I
® 12221 $2361  $6:00 15:58 15:55 2
® 96267 $23.61 600 23:46 23:46 3
® ous $2361  #:30 2420 24:20 4
® oM $2361 2830 21:28 21:28 3 $61.98
® oz $2361 [
® o301 $23.61  40:00 27:30 27:30 4 ] $61.98
0814 SERammacie £2361 _41:00 15:00 16:00 3 | £41.32
152545 - SUELDO POR HORA: 23.61
Toud Miérecles  Jueves Viernes Sébado Domingo  Lunes Martes Miérecles  Jueves Viernes Sibado Domingo  Lunes Martes Miércoles  Jueves
16 17 18 19 20 21 2 2 24 5 26 27 28 29 30 3

Horas checadas 31:48 07:58 07:58 07:58 07:53
Hocas adioonales
Hocas sin programacion  O4:51 01:26 02:56 00:23 00:04
Horas de vacaciones
Horas manusles 01:05 01:05
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En “Horas sin programacion”, 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 rengldn, debes realizar lo siguiente:

Identificar el dia en el que se le desea hacer un ajuste de horas y dar doble

a) .
clic.
B &8 @ TWMETRACKER X o - o x
&« » O 18921184132 % = L @
= L =
B. @ L ot : iF
MENU  PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 7%
OPERATIVO  ADMINISTRATIVO
Ehja una quincena:  23. de Agosto - 2017 v MDM Buscar: ~ Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () AcTuAIZAR 3’ DESCARGA DE TXT ¥ PAPERLESS
PRENOMINA ~ HORAS CHECADAS ~ HORAS ADICIONALES ~ HORAS SIN PROGRAMAR ~ VACACIONTS | HORAS MANUALES
Ongen Percepoones s
$ 179900 30318 192 00:00 00:00 00:00 01:05 197517 0000 01:30 m 00:00 ° $3112.08 $0.00 $0.00 $3541
e B Horas [ s
Sueldo  Moras MHoras Horas MHoras Mo Prog. Horas RCH Moras Moras Ouas Horas e $ Prima § Festvo B $ Moato
porbora  ESP checadas Vacaoon Adconal oo U0 Masuaes Quicess Exceddas Retroactvo babajados Festvo dominical  pagado ‘.:‘_"m
® 152545 $2361 600 3148 0105 3283 5 [v] sen
® 2 $2361 5600 1555 15:58 2
@ 96267 s34 AN 2% D% 3
® ons $261 M 420 2420 4
® oM s261 W0 28 128 3 $6198
@ o $2361
® oot W61 400 20 730 4 s6198
D014 L2041 4100 16:00 1600 - | L4102
152545 - : 23.61
Duaciedia Yol Midrcoles  Joeves Viernes Sébado Horas sin programaC|on Viernes Sibado Domingo  Lunes Martes Midrcdles  Joeves
1% 7 " il 3 % o 2 3 » n
Moras checadas e 07:58 s 07:58 078y 1
Horas adonales
[ Horas s programacion 0451 01:26 02:% 00:23 00:04 | |
Hocas de vacacones
Hocas mamues 01:05 01:05
b) Agregar las horas y minutos correspondientes.
B & @ TIMETRACKER X o v - o x
& S0 18921184132 w = 4 @&
- ¥ —
G. @ 7 0 i )
MOwW PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE MORARIOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 7%

OPLRATIVO  ADMINISTRATIVO
e una quincena:  2a. de Agosto - 2017 v AAEDAR Buscar: v Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUAIZAR 3’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA ~ HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES ~ HORAS SIN PROGRAMAR ~ VACACIONES | HORAS MANUALES

Origen Percepciones $

$1099.10 370315 197412 00:00  00:00 0000 0105 171 0000 01:30 P 00:00 ° $311208 $0.00 $0.00 $3541

»s Nombre completo e :

Soddo Mo Mo Mol ctosmedibdeits) *Bs  Om Horss Shima  SFetvo o § Mosto

por hora  ESP checadas Vad Domingo 20 foactvo  trabajados Festvo domucal payedo de horas Retroactvo
@ 152545 S35 G400 3148 s s65)

Tiempo sobrante (hhcmm):  00:04
® 2 S %600 15:55 2
, Tiempo a tomar: 230 12
® sy S 00 2 0 IS0 Iv 3
® onm ST M3 M Oescripoda: ™ 4
® o s261 283 n28 CERRAR 3 s6L98
® o s 2861
® o $3461 w000 p2p p2s 4 $61.98
0814 L2181 4100 16:00 16:00 3 v L4102
152545 - SUELDO POR HORA: 23.61
Total Midrcoles Joeves Viernes Satado Domingo Lunes Martes Muércoies Jueves Viernes Sabado Domngo Lunes. Mactes Miércoles Joeves
1% 7 18 19 2 2 2 23 bl 3 2% 2 2 2 30 3

Horas hecadan B orss or:ss 07:58 "
Horas adoonsles.
Horas tin programacion  04:51 0126 0256 003 00:04
Horas de vacaoones
Morss manases 01:05 01:08
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Desplegar el campo “Descripcidon” y seleccionar la opcidn que corresponda.

c)

B = @ TMETRACKER X 4+ - 8 x
& O 18921184132 Y| = £ @
&. @ = ) =4 v

MENU PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS ~ ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPRLCO

Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 -1 x

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

Ekja una quincena:  2a. de Agosto - 2017 v | GUARDAR.  Buscar: v Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUALIZAR 0’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES | ﬂ)uis @EUEALE,
Origen Percepaones. $
$1799.00 3703:1S 197412  00:00  00:00  00:00 0105 197507 00:00 01:30 281 00:00 0 $311208  $0.00 5000  $3541
s Nombre completo

Suddo Moas  Moas Mot SHRRTIIO * s ows Horas :" SPima  SFetv P §Moto

por hora  ESP checadas  Vac Domingo 20 troactvo  trabajados Festivo pagado de Retroactvo |
® 152545 $2361 6400 3148 ORAS ADICIONALES
® 1211 $2361 5600 1555 ™ subiaste ). 0604 H ad

) ) Tiempo a tomar: D4 1S PLEADO RARI
® 9s267 $2361  64:00 23:46 & 9t i EM SIN HO 0 f
® ons ST M 2420 IW’ e |—. POLITICAS RH
02774 $2361  28:30 21:28 |
® | EMPLEADO SIN HORARIO FALLAS DE RELOJ
® o s2361 POLITICAS RH
® o3s01 $2361 4000 2730 FALLAS DE RELO) OTRA
R 03614, P S2361 410 16:00 OTRA 3 — $41
152545 - SUELDO POR HORA: 23.61
=2 Midrcoles  Joeves Viernes Sibado Domingo  Lunes Martes Midrcoles  Jueves Viernes Sibado Oomingo  Lunes Martes Midrcoles  Jueves

s 16 17 18 19 20 21 2 2 24 25 2% 27 28 29 30 31
Hocas checadas 31:48 o7:s8 07:8 07:58 07:53
Horas adiconales
Horas tin programacion  04:51 01:26 02:56 00:23 00:04
Horas de vacaciones
Horas manusles 01:05 01:05

Justificar la razén de las horas agregadas en el campo “Especifique”. La

d) justificacion debe contener al menos 10 caracteres.

B & @ TIMETRACKER X 4+ v - o x

& O @ 18921184132 * k= L e

G. @ = b ) bd

MENU PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPILCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 -[2lx

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

Elja una quincens: 23, de Agosto - 2017 v A5 Buscar: . Datos actualizados: 14 Septiembre, 4:43:20 pm () ACTUALZAR 8 DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA | HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES ~ HORAS SIN PROGRAMAR | VACACIONES || HORAS MANUALES
Origen Percepaones. s
$1799.10 3703:15 197412  00:00  00:00 0049  29:55  2004:56  00:00 2:30 %9 00:00 1 $311263 $0.00 $000  $520.61
s Nombre completo
Sueldo  Hoas  Horas  Hel SUMAR TIBHPO * ras Dias Horas :“ SPima  §Festvo :.x $ Monto
porhora  ESP checades Vac Viernes 18 troactvo  trabajados Festivo 4 dominical  pagado 7 Retroactivo
® 15254 $2361 6400 3148 s 6 1 $65.78 514953
Tiempo sobrante (hh:mm): 00:11 p—
® 12n $2361 56:00 1555 3
Tiempo a tomar: 2510 12 —
® 9s267 $2361 6400 2346 LB o LR s
@ oxe $2361 30 2420 Descripadn: HORAS ADICIONALES ¥ A
® o $2361 28:30 21:28 rm 4 [7]  seues
® o2 $2361 1o 1 = $16921
CAR  CERRAR —
® o03s01 $2361 4000 2230 4 [ $61.98
122121 - R‘ Ejemplo horas sin prog x I.DO POR HORA: 23.61
Tetal Muércoles Jueves Viernes Sabado — Jueves Viernes Sébado Domngo Lunes Martes Muércoles Jueves
Descipcda 16 17 18 19 20 21 2 2 £ 2 2 2 ] 2 30 31
Horas checadas 15:55 07:55 08:00
Horas adsconales
Hocas sn programacon 01:08 00:11 00:56
+00:30 +00:30
Horas de vacaciones
Hocas manusles 05:30 05:30
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

e) Dar clic en “APLICAR”.

B 43 @ TIMETRACKER X 4 - o x
“ O 18921184132 2+ = 4 =
B. @M = k& oY = Lk
MENU PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION €. LA GRAN PLAZA ACAPRCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 7%
OPERATIVO  ADMINISTRATIVO
Ehja una quincena:  23. de Agosto - 2017 | UARDAR  Buscar: > Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUALIZAR W0 DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES HORAS MANUALES
Origen Percepcones. s
$1799.10 3703:15 197412 00:00 00:00 00:00 01:05 1975:17 00:00 01:30 281 00:00 ° $3112.08 $0.00 $0.00 $354
(3 Mombre completo
Sueldo  Moras Moras Mot SR (RO, * ras Oias Hocas b $ Prima srevo 3 $ Monto
porhora  E5P checades Vac = froactvo tabajados Festvo domincal | pogeds  Gudet®  peroactvo
@ 152548 $2361 6400 3148 s ] $65.23
® n2an $2361  56:00 15:55 whsaan (M:mjz oo.o: 2
® se267 $2361 6400 2346 Thmpoatomer: [0 IOHY IO 3
® o389 $2361 430 24:20 Descripadén: HORAS ADICIONALES v~ 4
® o $2361 2830 21:28 Especfique: Apoyo a jefe iInmediato 3 $ 6190
® o2 s 2361 = ]
® 03501 $ 2361 40:00 27:30 “ $ 6198
G014 £ 2141 4100 16:00 216:00 3 $41.0
152545 - SUELDO POR HORA: 23.61
Moras checadas 348 07:58 07:58 07:58 07:53
Horas adsoonales
Horas sin programacion oSt 01:26 02:56 00:23 00:04
Horas de vacaoones
Hocas manuales 01:05 01:05
H H H . u ”
En la parte superior izquierda se encuentra el botén de “Guardar” el cual se debe
. . e . L.
presionar cada que se realice una modificacion en la prendmina.
[T | TIMETRACKER X _ o X
<« O 18921184132 x * = L =2
. I = .
mws” RN SEPCKTE O MARCACIONES KON 08 MORARIR. LRI Y HRAS AGKCIONALLS  COMA TAR EWAEAOR,  ASKOWAK A ESTACIOR A G TR ACHRALD

Quincena No.16, del Mircoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017

Datos actuakzados: 9 Sepbembre, 11:08:15 am (3 AcTuscas B DOSCARGA DF TXT ¥ PAMIRLESS
e ‘ Gatsesben
T wes | ow | wa [ | 1 |ewom vos | wew [ wwens [ o] sem | sem
S P P S TS PSS PP T P PO
o e O] o= ol £ S ot e
‘ e
» 1 n
» 200
.s
i
e
ssocnse
SUELDO POR HORA: 23.61
e o ey o i preees o — s e e
: » : > 5 » : - » » ;

Nota:
Una vez aplicado el cambio, se puede notar como esos minutos u horas agregadas se reflejan en
la columna “Total” precedido con un simbolo de mas. También se veran reflejados esos minutos

u horas en la columna de “Horas No Prog. Pagadas”.

Cinépolis.

~l
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

10. Se puede modificar también el campo “Horas Manuales” realizando lo siguiente:

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

] o [ Mo e R il s

2%

Quincena No.18, del Sabado 16 de Septiembre al Sabado 30 de Septiembre, 2017 -

OPERATIVO | ADMINISTRATIVO

Elifa una quincena: | 2a. de Septiembre - 2C |~ Buscar: ~ Datos actualizados: 21 Septiembre, 11:33:39 am | () ACTUALIZAR N DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA | HORAS CHECADAS | HORAS ADICIONALES | HORAS SIN PROGRAMAR || VACACIONES || HORAS MANUALES
Origen Percepciones s
$1785.40 2344:00 | 846:51 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 & 846:51 | 00:00 00:00 118 a15:10 ° $2318.70 | $19027.42 | s0.00
s Nombre completo e =
Sueldo  Hores  Hores  Horas o . Hores | Towl Horas  Horas Dias o s Prima sFestvo S
por hora | ESP oS- Manusles Quincens Excedidas Retroactivo  trabajados pagado. =
@ 7ss22 CARALAMPIO REYES SOCORRO s2380 32:30 12:57 2 - ss6.21 $32135 ~
@ 105094 MARTINEZ DE LA CRUZ BEATRIZ $24.80  36:30 14:30 2 - s 372.00
@® 109560 GOMEZ AGUILAR VIANEY ELIZABETH  $24.80  36:30 15:26 2 - s 69.01 $371.20
® 112035 ALMANZA BERNAL MIRTA s17.35  35:30 21:28 3 - sa2.51 s259.49
@ 11229 RAMIREZ NICOLAS JULIO OTHON $17.35 | 21:00 13:37 2 - sa2.51
@ 112274 RODRIGUEZ VENEGAS JOSEFINA C. s1735 | 37:30 14:51 2 - s4s.02 s 25857
® 11229 ALCARAZ CANO ERICA s17.35  45:00 15:00 2 - s 4554 $260.25
@ 112337 REYES ZARATE ADRIANA s24.80  36:30 1s:10 2 - s 86.30 s371.15
@ 112542 CORDOBA SUAREZ MELQUIADES $2480 | 38:00 08:00 1 - s 396.30
@ 112603 ESCALANTE MARTINEZ FELIX ALBINA ~ $24.80  37:30 15:00 2 - ses.10 s 372.00
@ 112704 RAMIREZ MORALES ARACELT $17.35 | 37:30 15:00 2 - s45.54 s 260.25
@ 114354 ALVIRDE SEDANO ARMANDO s2480  15:30 o07:30 1 - so0.1s s 372.00
® 17617 MARTINEZ PATLANI ROSA ISIDRA s2480  42:00 14:00 2 - se0.76 s347.20
® 120728 DIAZ AMARAL GONZALO s17.35  35:30 14:15 2 - s<251 s2s158
@ 122025 HERNANDEZ MORALES ELSASILVIA  $24.80  37:00 o7:18 1 - s362.30
@ 122226 MONTIEL LOPEZ ALMA VANESSA s24.80 22130 14:35 2 - ses.25 s 356.33
@ 129643 GOMEZ AGUILAR EDUARDO DANIEL  $24.80  36:00 14:02 2 - ss57.67 s 386,78
® 124013 MORENO MARTINEZ LUIS EDUARDO  $24.80 | 08:00 v
® 126279 MARTINEZ MARTINEZ PATRICIA $24.80 | 30:30 07:23 07:23 1 07:23 - 536636 =
78522 - CARALAMPIO REYES SOCORRO SUELDO POR HORA: 24.8
x Sébado Domingo Lunes Martes Miércoles. Jueves Viernes Sabado Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
Descipac) ol 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Horas checadas 12:57 ce:28 =
Horas adicionales
Horas sin programacion | 00117 o0:05 00:11
+ioras de vacaciones
| =
B & @ TIMETRACKER X 4 - o X
o2 O 18921184132 w| = L & -
o7} - B ==
5 i) 7 : Lk
MENU  PRENOMINA REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAARCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 e
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
E4 una quincena: 23 de AQosto - 2017 v (I GUARDAR  Buscar: X Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUALIZAR K3’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES | E)Ris ",IE'!EAL§,
Origen Percepciones s
$1799.10 3703:1S 197412 00:00  00:00  00:04  OLOS  1975:21  00:00 1:30 81 00:00 o $3112.63 $0.00 $0.00 $35.41
(3 Nombre completo =
Sveldo  Moss  Moras SR T *hs  Oas Moras SPrma  SFetvo o § Monto
porhora  ESP checadss Vi Wersesd fosctvo vabajados Festvo domical  pagado LTI Retroactvo
@ 152545 $2361 6400 3148 s "se578
Tiempo sobrante (hhimm):  00:00 T
® 22 $2361  56:00 15:55 2 [
Tiempoatoma: 0 $:0 £ —
® a7 $2361  64:00 23:46 > > 3 [
® oxs $2361 430 2420 Jx .
® on s261 2830 28 @ e compo o5 bigoterte 3 [ $61.98
® on2 $ 2361 [
® o301 $2361  40:00 27:30 4 $61.98
152545 - SUELDO POR HORA: 23.61
Total Muércoles Jueves Viernes Sabado Domngo Lunes Martes Muércoles Jueves Viernes Sébado Domingo Lunes Martes Maércoles Jueves
Desipciéa 16 17 18 19 20 21 2 2 24 25 2 27 28 2 ) 3
Horas checadas 31:48 07:58 07:58 07:58 07:53
Horas adconales
Horas s programacion 04:51 01:26 02:56 00:23 00:04
+00:04 +00:04
Hocas Ge vacaoones
Horas manuales 01:05 01:05
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

c)

Desplegar el campo descripcidn y seleccionar la opcidn que corresponda.

B & @ TIMETRACKER X 4 - o X

“« O 18921184132 w = 4 ¥©

G. @ = ] ) £ o £k

MENU PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION €. LA GRAN PLAZA ACAPURLCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 DS

OPERATIVO ~ ADMINISTRATIVO

E4 una quincens: 23, de AQOSto - 2017 v I GUARDAR  Buscar: v Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am ) ACTUALIZAR 5’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES HORAS P!ANUALES
Origen Percepciones s
$1799.10 3703:15  1974:12  00:00  00:00  00:04 0105 1975:21  00:00 01:30 281 00:00 ° $311263 5000 $0.00 $35.41
s Nombre completo

Sueldo  Moas  Moras Mot SUMAR TIEHPO * s Dias Hoas 0 sPma  sremwo 5o $ Moato

porhora  ESP checadas  Va¢ Vierses 18 troactvo trabajados Festvo dominical  pagado deborss | Retrosctvo
@ 152545 $2361 6400 3148 B "se578

Tiempo sobrante (hhemm):  00:00 ¥
® 12n $2361  56:00 15:55 2e 2 [
Tiempo a tomar: 1102 =
@ 9e267 $2361 6400 3:46 LS ol 3
@ oxs $2361 4430 24:20 Descripadn: OTRA 2 . —
® 0w $2361 2830 2128 Especifique: Apoyo evento 3 $61.98
® o2 $23.61
APLICAR | CERRAR
® o301 $2361  40:00 27:30 L $61.98
152545 - SUELDO POR HORA: 23.61
ot Mdscoles  Jveves Viemnes Sibado Domingo  Lunes Martes Miércoles  Jueves Viernes Sibado Oomingo  Lunes Martes Miércoles  Jueves
Desrivcie 16 17 18 19 20 21 2 23 24 25 26 27 e 29 £ 31
Moras checadss 31:48 07:58 07:58 07:58 07:53
Horas adsionales.
Moras sin programackon  04:51 01:26 02:56 00:23 00:04
+00:04 +00:04

Horas de vacaciones
Horas manuales 01:05 01:05

Justificar la razén de las horas agregadas en el campo
justificacion debe contener al menos 10 caracteres.

B & @ TIMETRACKER X 4 v - 0 X

& O @ 189.211.84.132 g ¥ L &

5. @ ] 7 a £ o

MENU PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPLCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 -i?ix

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

MX-TRA-MPO-SAPET-01
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Eijs una quincena: 23, de Agosto - 2017 v [L] GUASDAR  Buscan: ¥ Datos actualizados: 14 Septiembre, 4:43:20 pm () ACTUAUZAR 0 DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA | HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES ~ HORAS SIN PROGRAMAR | VACACIONES | HORAS MANUALES
Origen Percepciones s
$1799.10 3703:15  1974:12  00:00  00:00 0049  29:55  2004:56 00:00 2:30 289 00:00 1 $311263  $0.00 $000  $52061
Ps Nombre completo

Sueldo Hoas  Hoas  Hol SUMAR TIBNPO * s Ouas Horas z" SPima  §Festvo ;m‘* $ Monto

porhora  ESP checades  Vac Viernes 18 troactivo  trabajedos Festivo 4 dominical pagado b Retroactivo
® 152545 $2361  64:00 3148 s 6 [1~] sesm 514953

Tiempo sobeante (hh:mm): 00:00 —
® 2 $2361 56:00 1555 3
Tiempo 3 tomar: S5 1512
® 9s267 $2361 6400 2346 LSl s
® oxe9 $2361 M3 M0 Descripaida: HORAS ADICIONALES | 4
® o $2361 2830 2128 4 $61.98
® o $2361 1o 1 = $16921
® o501 $2361 40:00 2% 4 $61.98
122121 - le Ejemplo horas manual '.DO POR HORA: 23.61
T Midrcoles  Jueves Viernes Sébado Jueves Viernes Sibado Domingo  Lunes Martes Midrcoles  Jueves
Deeabcca 16 17 18 19 20 21 2 2 24 25 2% 27 2 ) 30 31
Horas checadas 15:55 07:55 08:00
Horas adicionales
Horas sin programacion 01:08 00:11 00:56
+00:30 +00:30

Horas de vacaciones
Hocas manuales 05:30 05:30




M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

e)
B & @ TIMETRACKER X
o » O 18921184132
L

MENU PREMOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

Dar clic en “APLICAR”.

+ v

Ehja una quincens: 23, de Agosto - 2017 v [ GUARDAR|  Buscar:

PRENOMINA HORAS CHECADAS

HORAS ADICIONALES

$1799.10 3703:15

Ps Nombre completo
Sueldo
por hora
@ 152548 $ 2361
® 12 $23.61
® 9s267 $ 2361
® o028 $2361
® $2361
® on2 $ 2361
® os0r $2361
Descripaén Toral e eae
16 17
Horas checadas 3148 07:58 07:58
Hocas adicionales
Horas sin programacion 04:51 01:26 02:56
+00:04
Hoeas de vacadones
Horas manuales 01:05

HORAS SIN PROGRAMAR ~ VACACIONES | HORAS MANUALES
Origen
1974:12  00:00  00:00  00:04  01:05  197%:21
MHocas Moras Hot SUMAR TIEMPO
Esp checadas  Vac v 18
6400 31:48
Tiempo sobrante (hhcmm):  00:00
56:00 15:55
Tiempo a tomar: S 1015
64:00 2:46 1 il
430 24:20 Descripoda: OTRA
28:30 21:28
40:00 30
152545 -
Viernes Sabado
18 19
07:58
00:23 00:04
+00:04

-

01:05

s

Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUALIZAR

- o X
Y| = L e
w
C. LA GRAN PLAZA ACAPLCO

3’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

Percepciones. s
o1:30 281 00:00 0 $311263  $0.00 $0.00  $3541
s o Moas  OF sema  sretw 5, § Monto
troactvo  trabajados Festvo oocanto dominical pagado de borss Retroactvo
s ] Tsesos
2
3
4
3 $61.98
56198
Domingo  Lunes Martes Midrcoles  Jueves
2 2 2 30 an

En la parte superior izquierda se encuentra el botén de “Guardar” el cual se debe

11.

B + @ TIMETRACKER X (-
<« » O 18921184132
. =

WOWS MENCMINA | SEFOKTE DX MASCACIONES.

OPERATIVO | ADMENINTRATH vo
O o w20 do Agomo - 2017~ )

Nota:

TONCION D MORAKIDN. | TURNOR ¥ HCMAS ACICIONALLS

COMIATAR EMPLEADOS  ASIGHAK A ESTACION

presionar cada que se realice una modificacién en la prendmina.

Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017
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Datos actuakzados: 9 Septiembre, 11:08:15 am (3 AcTuscan - o

e

) » om0 ni o o | swen
- O e Shema  §re - 8o
™ Gt
o tesbmmin Pt e rorossalii =
2,00 ey
1% T n
o 100
.3
e
e
an
Fer
Ve s
oo 1008.00
'
SUELDO POR HORA: 23.61
o i S o . [e— [ o Searcrmn PO
n n » » » » » » "

Una vez aplicado el cambio, se puede notar como esos minutos u horas agregadas se reflejan
en la columna “Total”. También se veran reflejados esos minutos u horas en la columna de
“Horas Manuales”.
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

12. horas.

B & @ TIMETRACKER x
< » O 189.211.84.132
M I =

WOWS  PENCMINA  SEPONTE OX MANCACIONES.  TOICION 6 MORAKIOS. | TUSNOS ¥ MORAS ADICIONALLS  CORGAATAR EMPLEADOS.  ASIGHNAR A ESTACION

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO
e o urcaves: 32, do Agomo - 017w
PRENOMINA | WORAS CHECADAS

Dl s

Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017
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B & @ TIMETRACKER X

« >0

189211.84.132

K. @ = &

+ v

W) PENCMINA  REFONTE OF WARCACIONES.  EDICION O MORARIS.

OPERATIVO | ADMINISTHATIVO

s orm qurcans: 22 do Agomo - 2017 v | [CTERNEAR] e

Omat vl
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Datos actuakzados: 9 Septrembre, 10:31:01 am (3 acTuasa

LSO ¥ MORAS ADKCIONALS.  CONEALTAR DWLEAOGE  ASIGHAR A ESTACION

Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017
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Datos actuakzados: § Septiembre, 10:31:01 am (3 acTuas
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Para agregar Horas Retroactivo, identificar el empleado al que se le van a agregar las

Dar clicen el renglén del empleado seleccionado, dentro de la columna "Horas
Retroactivo"
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o
€ LA GRAN FRAZA ACHAACO

B DESCARGA DE THT ¥ PARERESS.

[roe—

Horas Retroacovo [hhimm) : o~ =
SUELDO POR HORA: 23.61 .
Agregar la descripcion correspondiente desplegando las opciones.
- o x
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Verbalizar con al menos 10 caracteres la razén de las horas agregadas en el
campo "Especifique".

B & @ TIMETRACKER X+ v - 8 x
E 5 0O @ 2 mwmsan ¥ % Loe
| T~ .
. @ [ :
| MENU  PRENOMINA REPORTE DE MARCACIONES EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 -l2x
OPERATIVO  ADMINISTRATIVO
Ehja una quincens:  2a. de AQosto - 2017 v ] GUARDAR  Buscan: v Datos actualizados: 14 Septiembre, 4:43:20 pm € ACTUALIZAR K3’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA = HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES = HORAS SIN PROGRAMAR = VACACIONES | HORAS MANUALES
Origen Percepciones. s
$1799.10 37031S  1974:12  00:00  00:00 0049  29:55 200456  00:00  22:30 289 00:00 1 $311263  $0.00 $0.00  $52061
P Nombre completo — s
Suddo  Moras  Moras Mot AGREGAR RETROACTIVO X ras Dias Hoas 0 SPima  SFetvo oo §Monto
por hora  ESP checadas Vac T ox = troactvo  trabajados Festivo & dominical da horns Retroactvo |
® 152545 ST 6400 e Horas Ratrosctivo (kh:mex) - X T -] sesm $19.53
2 56:00 :
® nan $2361 15:55 o , ON TAR L 3
® 96267 $2361 6400 2346 s
Vi 3 35 REtro:
® oney $2361 430 2420 4
® o $2361 2830 28 4 $61.98
® o327 s .61 = 10 1 ] $169.21
® o3s01 $2361 40:00 2730 - 4 V] seres
= l Ejemplo de Horas Retroactivol
122121 - R : 23.61
Total Mércles  Joeves Viernes Sibsdo  Domingo  Lunes Martes Miércoles  Jueves Viernes Sibado  Domingo  Lunes Martes Midrcoles  Jueves
Dwcycia 16 7 18 19 20 2 2 2 24 25 2% 2 2 29 30 3
Horas checadas 15:55 078 08:00
Horas adicionales
Horas sin programacion 01:08 00:11 00:56
+00:30 +00:30
Horas de vacaciones
Horas manuales 05:30 05:30
: “ : ”
d) Dar clic en “Aplicar”.
B & @ TIMETRACKER X 4+ v - 08 X
& > 0O @ 2 weamsamn . | & L e
| £~ -
®. @ k& :
| MENU  PRENOMINA REPORTE DE MARCACIONES EDICION D HORARIOS TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPLCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 -f2|x
OPERATIVO  ADMINISTRATIVO
Ehjs una quincens: 22, de Agosto - 2017 v ] GUARDAR  Bascar: v Datos actualizados: 14 Septiembre, 4:43:20 pm € ACTUALIZAR K3’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA = HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES = HORAS SIN PROGRAMAR = VACACIONES | HORAS MANUALES
Origen Percepcones s
$1799.10 37031S 197412 00:00  00:00 0049  29:55 200456 00:00  22:30 289 00:00 1 $311263 5000 $000  $52061
Ps Nombre completo e .
Suedo Moras  Moas Mot AGREGAR RETROACTIVO X s Dias Hoaas SPima  SFetvo oo $Monto
por hora  ESP checadas  Vac z - s troactvo  trabajados Festivo . dominical  pagado PR Retroactivo |
® 152545 $2361 6400 3148 Horas Retroactivo [hh:mm) : Y Y. i 6 [1-] sesm $149.53
® 122 $2361 5600  15:SS 7 N TAR B 3
® 96267 $2361 6400 2346 s
Verbalzacién: Ejemplo de Horas Retroactivel
® o2 $2361 430 2420 4 .
® o $2361 2830 2428 4 [Z] sese
® o327 $ 2361 10 1 [ $169.21
® o3s01 $2361 40:00 230 4 [V] seres
122121 - SUELDO POR HORA: 23.61
Total Maércoles Joeves Viernes Ssbado Domngo oles Jueves Viernes Sibado Domngo Lunes. Martes Midrcoles Jueves
Dwchdia 16 7 18 19 20 24 25 2 2 2 29 30 3
Horas checadas 15:55 078 08:00
Horas adicionales
Horas sin programacon 01:08 00:11 00:56
+00:30 +00:30
Horas de vacacones
Horas mancales 05:30 05:30
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

El sistema calculard las horas que se hayan agregado en pesos y se podran
visualizar en la columna "S Monto Retroactivo"

B 8 @ TMETRACKER X [ - o X
& > O 18921184132 g = 4 ©
®. @ = 7 8 - & .
WOw PMNOMIA  SIPCHTY (X MARACIONES  (ICIO OF MOMAKKS. RS ¥ MORAS ADIIVETS  CONIA TAR DRI ASKIAK A E5TACEN € LA G A ACARACD

Quincend No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017

OPERATIVO  ADMININTRATIVO

B4 e e 2. du Agestn - 2037 Lt > Datos actualzades: § Septiembre, 11:06:15 am () ATumsia 5 ORMCMGA OF TXT ¥ ITRLESS
rernoning wonas momas sin
o e ' Omiecares
B UEII eI 000 G000 | 80 &3S WA 088 SeX W e P ANMEE em jem g g jom | jese
" Nortre comgets o= ~ e
S v rwm  mem e D mem  Tas em e Om o T Lo TN b G e
ooy (W acate Vacacon  Adcoma | ST Mamas | Quvws | Caniien Wetvacoes bupin Fotn O e | e o || cmnces T Py
1OA wx an o Qe [ no
ina ex e nn we e 1w na
e m  ne woe @8 e ‘. i ven vim
e ] simm
ne ) "
na > um M
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wm . L) %
o 3 s Retroactivo «
now . 1
na . o e
e > 1an ¥ 100000
> )
nu ) e
ne
»a . s

lmzz-mmmw anno'onm 23.61

o i (. e e Crme - e - s e s o - s Mo S
N w " " » n n n - » » 2 » » » »

0 o700 e won

@ 03 wee e

En la parte superior izquierda se encuentra el botén de “Guardar” el cual se debe
presionar cada que se realice una modificacion en la prendmina.

B + @ TIMETRACKER X [ _ o x
&« » O 18921184132 x bre = £ @
R. @ = |7 o8 £ &
v PNIGHMINA | SEPCKTE (X MASCACONES  TOKION 6 MORAIR. TURNOR Y RAS ACKIRALLS.  COMBAATAR EDEADOR  ASIOVAK A ESTACIO © U G PATA ACARALD

Quincena No.16, del Midrcoles 16 de Agosto ol Jueves 31 de Agosto, 2017
OPERATIVO  ABMININTRAT o

e e w20 do Agomo - 2087 v BT G S - Datos actuskzados: § Septiembre, 11:08:15 am (3 acTussan N DUSCHRGA DF TXT ¥ PARERESS.

MX-TRA-MPO-SAPET-01 327 xi‘{ Cinépolis.



M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Otro campo que se puede modificar en la prendmina es en las “Percepciones”, el

14. , . .
campo “Dias descanso”, realizar lo siguiente:

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

Quincena No.13, del Viemnes 01 de Julio al Viernes 15 de Julio, 2016 NEXES
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elija una quincena: | 13. de Julio - 20 | v PEOPLESOFT: v. Nombre: v &8 DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

PRENOMINA ~ HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES = HORAS SIN PROGRAMAR | VACACIONES | HORAS MANUALES

Origen Percapcions Gratficacionas Deducciones
291559 11683:30 9645:16 | 01:X 64545 0 2 13200.34 0.0 0.0 X 00.0 04 !

“ e $291589 11683:30 9645:16 0 | 9646 00:00 1328 3 $ 13200 $0.00 $50.00 $0.00 $10000  $10000  $000  $000
Soeldo | Hoas  Homs . Hos Horas Dias Dias q Retrosctivo DXCedente | Agregar Totalde  Valesde | Descuentos
porbors | planesdas  checadss trabsjsdss excedentes trabsjsdos descanzo 4 deboras  Gratificacidn Gratficacién cajs varios

® 1237 $2243 8945  69:07 69:07 10 v O

@ 121083 $2243  88:45 77:08 77:06 1 v

® 12 $2243  90:00 7454 74:54 10

® $2 0:00  81:53 s1:53 n ° 2

® $2 71:20 10 %

® u 74:18 10 3 3

® u 450 u v $IRE

®@ 4:32 10 v $117.76

® 1 74:53 10 v $

616 4:4: 1 v $112.76 =

SUELDO POR HORA: 22.43
= Viemes Martes Mércoles  Jueves Viernes Sibado Domingo  Lunes Martes Mércoles  Jueves Viernes
0 05 05 07 08 3 o 11 2 13 4 15

74:54 o729 0 5 w -
05:35 00:36 00:34 00:29 00:25 00:30 00:36 00:35 00:37 00:31 00:38

Moras de vacaciones

Horas manuales

En el apartado “S”, podemos modificar el campo “S Monto Gratificacion” de la
siguiente manera:

Identificar el empleado al que se le va a agregar alguna de esas gratificaciones
y dar clic en el campo a modificar.

[ ] TIMETRACKER X 4 - o x
&« (&) 18921184132 * s
&. W ; a ; G
vy PENCMINA | WEPOKTE OR MARCACIONES.  TOHCION 56 WORAKIDS. | TUSNES. Y MORAS ACRCIONALES  COMGATAR EMPLEADS  ASINAR A ESTACION € LA GRAN FLAZA ACARACD
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017
oremATIVO  AommasTRATIVO
O e qurcann; 23 do Agomo - 2007 v [JRRMAEAR. o - Datos actuakzados: 9 Septiembre, 10:31:01 am (3 AcTuasta B DESCARGA DE TXT ¥ PAPERLESS
PRENOMINA | WORAS CHECADAS reomas HORAS MANUALES
..... - f [ —
e o«  wmas  mam | e | ese | m | oe V suum sem | sem | smar  slowes  s0m | semm
" e st — <z
o o8 s o 3 ol EE - Concamrns
o S poguts S el Cnnrcan v
" von
A .3
x
3 ™
» e $ Monto
o 2 Gratificacion
noe serme
e » nw
e rae e
s -n 1000 0¢
o
¥ s ssan
152545 - SUELDO POR HORA: 23.61
- et v verren . P [ - o, s [ P — [ a [rye e
oot “ ’ » 2 n n Bl » » x » » »n
e " - - 0
* “ 0 00
e

2
R Xy
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Colocar la cantidad que se solicitara al empleado por gratificaciéon en el campo

b) "S Monto Gratificacidn".

® & @ TIMETRACKER

X =4 - o x
<&« O 18921184132 b+ e = 4 e
- - =
7. W 28 : o o
| o FRDNCMINA  SEPONTE DX MASCACIONES.  EOROIOM OF MORAGION  TUNNOS ¥ 2 € LA GRAN FLAZA ACAMALD
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017
ommATIvO | ASwBasTRATIVO
O e Gurconn: 23 do Agowo - 3037 v | [CTRRMAARY o - Datos actuskizados: § Septiembre, 10:31:01 am (3 AcTussan BN DRSCARGA D TXT ¥ PAAERESS
ratnonina
o ' Oetsonms
e | mee @i wan e | oo | | wme 1 enae | sesm | sem | ema | smem | sem | sem
" RN - ; .
o SO P2 P [ ey pros) TR Presegy o . M Feeae
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@ wn e i e oo
® 1 fwoe  Taars ey e fsan vaee
® unn s ) ie
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- s ¢ :
® .. .
pre—p——n 5 Monto Gratificacion [§] :
® ene ina e . ) i
® o voa o
® | eom T T 2 ‘s
® o snn we e “ v
D oo sna s mes » [
® wr ine wn  »e na . s e
® sna e e s s ) + rocace
ioa @ s s C
‘B e nm ns s =
sna ex e e [
sna wxm ars [ 5
115409 - SUELDO POR HORA: 23.61
= prvey s Vieean frain o e oy o Vs o poey prooy [ prove posee
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) Agregar verbalizacién de minimo 10 caracteres en donde se especifique la
razén de la gratificacion.
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B & @ nMETRACKER X+ v - 8 x
& O @ 189.211.84.132 g ¥ L &
m = 5 =
&H. @ L Y ¥
MENU  PRENOMINA REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 S L3
OPERATIVO  ADMINISTRATIVO
s una quincens:  23. de Agosto - 2017 v ] GUARDAR  Buscar: . Datos actualizados: 14 Septiembre, 4:43:20 pm () ACTUAUZAR 0’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES HORAS MANUALES
Origen Percepciones s Deducciones.
$1799.10 3703:15  1974:12  ©00:00 | 00:00  00:49  29:55  2004:56  00:00 2230 289 00:00 1 $311263  $0.00 $0.00  $5061 $108900 $0.00  $0.00
s Dias s Vales
Sueldo  Horas Horas Horas. Horas No Prog. Horas. Total Hooas L Nias. Horas e § Prima § Festvo. Exced $ Monto $ Monto de Descuent
pochora | ESP checadss Vacadon  Adcional Ma AGREGAR GRATIFICACION X dominical s Wit Grabhcacéa Varios
vk [
- )
$2361  60:30 29:01 Monto Gratficacion [$] : 3 v 1
$261 030 2281 Eremplo de $S371
$2361 4230  27:87 o] seuss
$2361  60:00 30:04 K $60.56
$2361  S0:00  26:37 e $59.30 $50.00
$2361 5630 35:26 | j\ $57.84 R$ 50
ST s JEjemplo de Gratificacién |
122121 - SUELDO POR HORA: 23.61
Toal Midrcoles  Jueves Viernes Ssbado Domingo  Lunes Martes Miércoles  Jueves Viernes Sibado Domingo  Lunes Martes Midrcoles  Jueves
Dtececia 16 17 18 19 20 21 2 2 24 2 2 27 2 2 30 3
Horas checadas 15:55 or:ss 08:00
Horas adsconales
Horas sin programacion 01:08 00:11 00:56
+00:30 +00:30
Horas de vacaciones
Hocas manuales 05:30 05:30




M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

d)  Darclicen “Aplicar”.

B & @ TIMETRACKER X 4+ v - 0 X
&~ PR 189.211.84.132 Prg ¥ L @
R @ = [ a z &

MENU PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO

Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 -i2)x

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

Ehja una quincens:  23. de AQOSto - 2017 v (1) GUARDAR  Buscar: v Datos actualizados: 14 Septiembre, 4:43:20 pm () ACTUALIZAR 3’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES HORAS MANUALES |

Ongen Percepoones s Deducoones.
$1799.10 3703:15  1974:12  00:00  00:00  00:49  29:55  2004:56  00:00 22:30 289 00:00 1 $311263  $0.00 $0.00 | $52061 $1069.00 $0.00  $0.00
wheto
Soddo | Woas  Woss  Moas  Mems 0% Mo Tod  Hea Mo D Heox % s sFemve Do smemo  §Meeto e Descvent
por hora  ESP checadas Vacacon  Adiconal P Mat AGREGAR GRATIFICACION X dominical  pagado B hacas Retroactve  Gratficacké af Varos
e~ wxins svave
$2361  60:30 29:01 Monto Gratificacion [$) : i &2 J—
$2361 S0 221 Ejemplo de Grath I v] ssan
$2361 4230 757 ] sese
$2361  60:00  30:04 V] sess
$2361  $0:00 26:37 m CERRAR = $59.30 $ 50.00
$2361  $6:30 35:26 £ S v s RS 50
[T I RE IR T LRAT A} AS-00 1450 14-50 2 L ] i
122121 - SUELDO POR HORA: 23.61
Total Maércoles Joeves Viernes Sibado Domngo WCAR Jércoles Jueves Viernes. Sébado Domingo Lunes Martes Muércoles Jueves
Ruscipckia 16 17 18 19 20 24 2 2% 27 2 29 30 31
Horas checadss 15:55 07:55 08:00
Horas adconales
Hocas sin programacion 01:08 00:11 00:56
+00:30 +00:30
Horas de vacadiones
Hocas manuales 5:30 05:30

Dar clic en el botén "GUARDAR". En caso de que se desee agregar gratificaciones a
16. otros colaboradores, seguir el mismo proceso con cada uno y al finalizar todos,
presionar "GUARDAR"

® & @ TIMETRACKER X - - o x
< » O 18921184132 . brg = 4 &

IR, I8 = 1] o B -] <

| ows T A PKTE O MASCACIONES. BOKION 6 MORAKIRS TR ¥ LA AN PRAZA ACARACD.

Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017

O o e 2. do Agomo - 2017~ ) - Datos actuakizados: 9 Septiembre, 11:06115 am (3 acrussae B DRSCARGA OE TXT ¥ PARERESS
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

17 El sistema arrojara un mensaje avisando que se ha enviado la solicitud o solicitudes al
gerente Regional y que estd en espera de aprobacion, dar clic en “Aceptar”.

B ¢ @ woaoar < BB

&« O 21 LA

POGAS MAMAL LS

—————

T e s e i ¥ O Sl e (1] e v o ap—
. N S e

!21:.'.'1

Acepltar

w0y SO0 POR MORA. 21 4

Se observa como la gratificacién o gratificaciones que se agregaron, se tornan color
18. amarillo con una P de "PENDIENTE" indicando que estd en estatus de pendiente de

..

aprobacion.
[ J TIMETRACKER X 4 — o %
&« O 18921184132 ¥ = 4L =2
G, W = = 0
Pins” PGS | SEPORTE (X WARCAONES,  SOK0M D6 MORAKI. TARROS ¥ MORAR ADKCIONALES  COMATAR EXPREAGOR:  AGBOWAN A ESTACION

Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017

Datos actuakzados: 9 Septiembre, 10:31:01 am (3 acTusstan

B oescasca o ..
HORAS MANUALES
w » o0 ' fiowce 3000 o0
” R e - -
b~ BT L P TR (i Concamrns
| Mebvsis (gt P [ oromy L, -
D 1 100
-oer 3
2 '
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"z i 1%
s " . 1500 4
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e s
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vy s ssan
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Tu n B - ” »
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26 w00
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

Nota:
Una vez aprobada la gratificacion aparecerd en color verde, en caso de ser rechazada la
gratificacién aparecera en color rojo.

19. En la pestaiia “OPERATIVOS” podremos encontrar las siguientes pestaias:

En la pestafia “HORAS CHECADAS” se pueden observar las horas y dias que
fueron programadas en ESP y que fueron marcadas correctamente.
e Las jornadas que ya fueron completadas por falta de la marcacion de

entrada o salida, aparecerdn en color naranja.
Quincena No.8, del Sdbado 16 de Abril al Sabado 30 de Abil, 2016 7%

a

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

20 v PEOPLESOPT: v Nombre: v KB’ DESCARGAR TXT

Eligs ura quincera: 2.

PRENOMINA EHORAS CHECADAS B HORAS ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES HORAS MANUALES

S406:21 A4 614:18 an 454:5) 5s8:21 41404 2 Sl 462:37 491:58 a4
Nombee completo v, Sibado  Domingo  Lunes Mortes  Mércoles Jueves Viemes  Sébado  Domingo  Lumes Mates  Miércoles Jueves  Vienes  SSbado
otal v 20 > » 2 2 2 » ” p o 0
16 1 18 19 ) 1 2 b 2 6 2 3 3
» N

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

Quincena No.8, del Sabado 16 de Abril al Sdbado 30 de Abxil, 2016 ?x
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elija una quincera: | 23. de Abdl - 20 > PEOPLESOFT: v Mombre: - BB’ DESCARGAR TXT
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGEAMAR VACACIONES HORAS MANUALES
0002 | 00:00 00:00 | 00:00 00:00 000 | 0000 | 00:02 00:00 00:00 00:00 | 00:00 00:00 00:00 00:00 | 00:00
P Nerrbre complets Toew | Sbede  Domingo  Lumes Murtes  Mdrcles Juews  Viemes  Sibado  Domingo  Lunes Martes  Mércoles Juewes  Viemes | Sibado
16 17 18 13 2] 21 2 2 Y = % 2 = = %
r 00:02 00:02 | =

152528
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En la pestafia “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
rengldn “horas sin programacién” aparecerdn precedidos de un signo “+”.

Quincena No.8, del Sdbado 16 de Abril al Sabado 30 de Abril, 2016 %
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Eiga una quincena:  23. de Abrll - 20 v PEOPLESOFT: v Nombre: v BB DESCARGAR TXT
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES VACACIONES HORAS MANUALES
34 B2 380 11:30 1702 | 2200 | 227 | 1740 | 2924 | RS | 2006 | 204 | 00:00 00:00 00:00 00:00
ps Nombre completo ol ‘s;eosc Domingo E.sns v;wes Mércces Juves  Viemes | Sitado E‘:nfv: Laent Hates ::mn ';f:.m

00:04 00:0 00-08 00:07 0041 00:18

En la pestafia “VACACIONES” se pueden observar el tiempo de vacaciones que

d) han tomado cada uno de los empleados y los dias en los que las disfrutaron.

Quincena No.8, del Sabado 16 de Abril al Sabado 30 de Abril, 2016 -tx

OPERATIVO | ADMINISTRATIVO
Blija una guincena: | 2a. de Abril - 20 | v DAR PEOPLESOFT: ¥ Mombre: 7

PRENOMINA = HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES = HORAS SIN PROGRAMAR - HORAS MANUALES

[ DESCARGAR TXT

= s 9390 | sibado | Domings | Lues Martes | Mdrooles  Jueves  Viemes  Sibado | Domingo | Lumes Martes  Midrcoles  Jueves  Viemes | Sibado
e Toml |16 17 18 19 20 2 2 3 24 25 % Fl % ) 30

17237 15:00
39:00 X X X

2
pXy
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MENU

2

PRENOMINA

M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

OPERATIVO | ADMINISTRATIVO

Elija una quincena: | 2a. de Septiembre - 2C v | [

PRENOMINA

78522
104094
104560
112035
112245
112274
112290
112347
112542
112603
112704
114354
117617
120728
122025
122226
124644
124913
126279

- 20R00RRRRORRRRORRORRR®

HORAS CHECADAS

Nombre completo

HORAS ADICIONALES

$1785.40 2344:00

| TURNOS ¥ HORAS ADICIONALES  REPORTE DE MARCACIONES _ CARGA

Horas

por hora | ESP

Sueldo
CARALAMPIO REYES SOCORRO $24.80
MARTINEZ DE LA CRUZ BEATRIZ $24.80
GOMEZ AGUILAR VIANEY ELIZABETH  § 24.80
ALMANZA BERNAL MIRTA $17.35
RAMIREZ NICOLAS JULIO OTHON $17.35
RODRIGUEZ VENEGAS JOSEFINA C $17.35
ALCARAZ CANO ERICA $17.35
REYES ZARATE ADRIANA $24.80
CORDOBA SUAREZ MELQUIADES $24.80
ESCALANTE MARTINEZ FELIX ALBINA | § 24.80
RAMIREZ MORALES ARACELT $17.35
ALVIRDE SEDANO ARMANDO $24.30
MARTINEZ PATLANI ROSA ISIDRA $24.80
DIAZ AMARAL GONZALO $17.35
HERNANDEZ MORALES ELSASILVIA  § 24.80
MONTIEL LOPEZ ALMA VANESSA $24.80
GOMEZ AGUILAR EDUARDO DANIEL  § 24.80
MORENO MARTINEZ LUIS EDUARDO | § 24.80
MARTINEZ MARTINEZ PATRICIA $24.80

R i

12:57 06:28 06:28

00:17 00:05 00:11

32:30
36:30
36:30
35:30
21:00
37:30
45:00
36:30
38:00
37:30
37:30
15:30
42:00
35:30
37:00
22:30
36:00
08:00

> Datos actualizados: 21 Septiembre, 11:33:39 am
HORAS SIN PROGRAMAR || VACACIONES
Origen Percepciones
846:51 | 00:00 00:00 00:00 00:00 84651 00:00 00:00
PSP R P e P
checadas Vacacion | Adicional Manuales Quincens  Excedidas Retroactivo
12:57 12:57 2
14:30 2
15:26 2
21:28 3
13:37 2
14:51 2
15:00 2
1s:10 2
08:00 1
15:00 2
15:00 15:00 2
07:30 07:30 1
14:00 14:00 2
14:15 14:15 2
07:18 o07:18 1
14:35 14:35 2
14:02 14:02 2
07:23 07:23 1

30:30

o |

CL]

DE HORARIOS  AUDITORIA DE EVENTOS  ASIGNAR A ESTACION

Quincena No.18, del Sadbado 16 de Septiembre al Sdbado 30 de Septiembre, 2017

Dias
trabajados.

78522 - CARALAMPIO REYES SOCORRO SUELDO POR HORA: 24.8

Lunes
18

Martes Midrcoles  Jueves
19 20 21

Viemes  Sabado

22

Domingo Lunes

23 24 2s

En la pestafia “HORAS MANUALES” se pueden observar el
agregadas manualmente.

€) ACTuALIZAR

total de horas

B’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

a15:10 ° $2318.70 | s19027.42 | so0.00
Horas e s Prima sFestvo B
Festivo | G2 | dominical | pagado ey
06128 v $5621 $32135 -
07:30 v $372.00
o7:29 v ses.01 $371.20
o7:28 v sa251 s259.44
- s4a2.51
07:27 v s45.02 s2s58.57
07:29 v s45.54 s260.25
o7:28 v s66.30 s37115
08:00 v $396.80
07:30 v s6s.10 $372.00
o7:29 v s 4554 $260.25
07:30 v so01s $372.00
07:00 v s60.76 $347.20
o07:15 v s 4251 s2s158
07:18 v s 362.80
o7 v ses.25 s356.83
07:23 v ss7.67 s 366.76
07:23 v 38638 =
»
Miércoles | Jueves Viemes Sabado
27 25 25 30

MX-TRA-MPO-SAPET-01
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

4.9.2. Administrativos

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

= = £ =1 .

o £ @]
MENU [l REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS ~TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

REGISTRO DE PERSONAL b

REPORTES L

TURNOS Y HORAS ADICIONALES

CARGA DE HORARIOS

I PRENOMINA ?L

USUARIOS COI
PRENOMINA

EDICION DE Hg

| =

1 Cinépolis.

Dar clic en la pestana “ADMINISTRATIVO” y elegir la quincena en la que se desea ver o
modificar informacién.

Quincena No.13, del Viernes 01 de Julio al Viernes 15 de Julio, 2016 -2ix

v B DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

1a. de Julio - 2016

2a. de Junio - 2016 (CE&:DA) Gratificacicens Decucciones

#s 1a. de Junlo - 2016 (CERRaoa) | 1] 13- de Junio - 2016 (CERRADA) $oml koo Ii 10000 T B #00 I $00QT | S0M0N 1000 I cotarion
2a. de Mayo - 2016 (CERRADA) Retrosctho. %Y Tass Gratificacén | Volesde | Descuentos

b 79289\ 2a. de Mayo - 2016 (CERRADA) ks 5 vadtos

12. de Mayo - 2016 (CERRADAS | 1a. de Mayo - 2016 (CERRADA)

106889
114583
17113
120099
21886
31668
™
43368

43686

PRREPRRAIRPRRIRRI®RO®®

$1892 -

MX-TRA-MPO-SAPET-01 335 << Cinépolis.

Pt



M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

3. Aparecera una lista con todos los empleados administrativos del conjunto34.
Quincena No.13, del Viernes 01 de Julio al Viernes 15 de Julio, 2016 7%
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elijs una quincena: | 1a. de Julio - 20 |+ m GUARDAR PEOPLESOFT: ol HNormbre: v IO DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
Percepciores. Gratificaciones Dacuciones
s Moebre compheto = 1 1 4 $ 100.00 $ 50.00 $ 100.00 $ 150.00 $ 200.00 $0.00 $0.00 e
fakae | Fusos | kst | ettt PAUII. priniarno| To| Gathacin) " | S0
® 100138 i
@ | 12009
3 435
® nm
() s
@ 00747
@ 368
@ sua
® e
[
) 14583
& 11713
@ 2ess
G | 100469
@ 07034
&  06ss3

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

Dar clic en el tache o en la palomita que aparece del lado izquierdo del nombre

a) .
segun sea el caso

Quincena No.13, del Viernes 01 de Julio al Viernes 15 de Julio, 2016 -12ix
OPERATIVO | ADMINISTRATIVO
Elijs una quincena: | 1a. de Jullo - 20 v PEOPLESOFT: v, Nombre: v B’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

Percepciones Gratificaciones. Decucciones
s PR S 0 0 (. $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $000 oot
hml;:: :;M m:: u—naf:a »-' Retroactive. 05 Y o T Gathaite Z:)l::de ::::mo».

>
&
® om3
® 0138
® 100469
® 106889
@ 11483
®@ uns
® 12009
® 288
® e
® am
® 4338
@ s
® swn -

34 Se pueden acomodar los empleados por orden alfabético dando clic en “Nombre completo” o por nimero
de PeopleSoft dando clic en “PS”.
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

El sistema arrojara un aviso de que si se activa o desactiva el empleado se

b) modificara el archivo TXT, dar clic en “Si”.

Quincena No.13, del Viernes 01 de Julio al Viernes 15 de Julio, 2016
ADMINISTRATIVO

DESACTIVAR EMPLEADO x

?/ Si desxtiva 3l empleado no sera agregado al archive TXT
~
¢ Desea desctivario ?

Se pueden modificar los campos de las “PERCEPCIONES”, “GRATIFICACIONES” vy
“DEDUCCIONES”, dando doble clic y ajustando los dias o cantidades correspondientes.

Quincena No.13, del Viemnes 01 de Julio al Viernes 15 de Julio, 2016 -2%
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Bijs ura quincena: | 1a. de Julio - 20 v || [} GUARDARY  peostEsOFT: ¥ MNombee: v 0’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
Percepciones Gratificaciones Deduccicnes
1 100.00 00.0 150.0 20000 0.0¢ 0.
s Nombre completo 1 4 $ 100,00 $ 50.00 $ 100,00 $ 150.00 $ 200 $0.00 $0.00 Comentsrs
No. de Das Domingos  Limpieza y Cursos y o Valesde  Descuent:
Pt B (et e Retroactivo o Tasis Gratificadén | [ o
07034 -
100138 2 i

43365
42686
51892
5§7694
73816

80500

PEEPRERAREORAEE OO ®

@
%
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M.P.O. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ESP — TIME TRACKER

En la parte superior se encuentra un botén de “Guardar” para presionarlo cada que se
realice una modificacion en la prenédmina.

Quincena No.13, del Viernes 01 de Julio al Viernes 15 de Julio, 2016 2

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

v Nombee: v B’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
Percepciones Geatificaciones. Deducciones
1 1 4 $100.00 $ 50.00 $ 100.00 $150.00  $200.00 $0.00 $0.00
Comentarios
No. de Dias Domingos  Umpiezay Cursos y Valesde  Descuentos
R ; fieac
foltas  Festivos  laborados S s s e B o

43365

PRERRERERAIRRRRRRR®RR®

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

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

Quincena No.12, del Jueves 16 de Junio al Jueves 30 de Junio, 2016 (CERRRADA) -l2ix
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Bifs uns quincens; | 2a. de Junio - 2(|v. | PEOPLESOFT: v oo v
P

PRENOMINA ~ HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES ~ HORAS SIN PROGRAMAR | VACACIONES

Origen Percepciones. Gratificaciones Deduccionas
s Nombre completo $272748 10636:15  10180:45  423:43 10593:28 10:59 147 236 $12429.9 $0.00 $04 ‘ DSCAR@ x Tx-r Y pAPERlESS
Sueldo  Moras Moras Horas Mocas Dias Dlas Prima Festivo
porhora | planesdss | checades| DYEreNdl o o o des | excedertes: trabofados | descanso | dominical | pagado “‘“l—Pﬁk—Iu o o ——
12741 $2243 910 88:30 03:00 91:30 12 2 $ 5687 .
a7 $2243 97 95:59 95:59 13 2 $117.20
43781 $24 X« 41:50 4450
47224 4 06:00 98:41 13 2 $117.7%
$1897 $5:46 $5:96 13 2 $ 11607
51883 §9:12 912 12 2 $11642
53830 97:30 97:30 13 2 $117.76
58960 85:10 85:10 12 2 $44.81
137 80:28 80:28 1u 2 $ 10958
63512 96:21 02 13 2 $12455
64815 B84 91:49 12 2 $113.03 =
doble click para ver detalle
Descripcién Toral Jueves Viernes. Sabado Domingo Lunes Martes Midreoles Jueves Viernes Sébado Domingo Lunes Martes Miéreoles Jusves
16 17 18 1% 20 21 2 2 243 28 26 22 28 23 30
Horas chacadas

Horas adicionales
Horas sin programacion

Horas de vacaciones

b) Se descargaran 4 archivos: paperless en PDF, paperless en Excel, TXT de
ndmina operativa y TXT de ndmina administrativa.
-'_ SA0060_2016Q12.pdf 3 ﬂ—_-l SA0060_2016Q12.xIsx T ] SA0060_004_2016Q12.txt T ] SA0060_003_2016Q12.txt
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5. Tabla de cambios
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Revision Descripcidon de cambios

e Se ajustd el manual cambiando el sistema
Humanweb por Time Tracker.

e Se cambid la estructura del manual homologandolo
con los manuales actuales.

e Se cambid el nombre del documento, de “Sistema
de administracién de personal ESP — Humanweb” a
de “Sistema de administraciéon de personal ESP —
Time Tracker”.

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

09/09/2016

e Se ajusté el manual modificando en el apartado de
Time Tracker la prendmina, para las horas
retroactivas ya no se coloca el monto, al momento
de colocar las horas el monto se calcula
automaticamente después de haber sido autorizado

1 por el Gerente Regional. 18/10/2017

e Se agregd una seccidn para descargar los reportes
generados en Time Tracker.

e Se agregd la asignacién de Administrador de Time
Tracker.
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