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Objetivos del Módulo

➢ Facilitar el proceso de solicitud y seguimiento de Finiquitos
del personal Operativo y Administrativo en los conjuntos.

➢ Establecer un flujo de trabajo estándar mediante los
siguientes roles:

➢ Solicitante: responsable RH del conjunto

➢ Nóminas

➢ Concentrar la información de los finiquitos en una sola
plataforma accesible por los roles mencionados, evitando
extravíos y rezago de correos.

➢ Simplificar el proceso de pago, a través de sólo dos medios:
transferencia y cheque.



Ventajas del Módulo

✓Eliminar captura de datos generales del empleado, que ya se
tienen registrados en la base de PS (nombre, fecha de alta, IMSS,
CURP, RFC, fecha de baja, etc.)

✓Disminuir tiempos de respuesta en pagos por transferencia (dos
días de pago por semana) vs. los tiempos actuales del pago vía
cheque (igual o superior a una semana).

✓Reducir carga administrativa del proceso actual de pagos en
efectivo (registro del gasto en expenses, solicitar aprobación a
Operaciones) y mitigar riesgos asociados al manejo de efectivo.

✓En de archivos de cálculos al Portal. finiquitos simples sin
retenciones especiales (la gran mayoría de los casos), el cálculo es
inmediato dentro del Portal RH sin tener que esperar la
generación y carga



Funcionamiento del Módulo

➢ El conjunto (responsable de RH) ingresa al Portal RH, con la 
clave del cine, a la opción: 

➢ Información de Nómina »» Módulo Finiquitos 

➢ Al ingresar por primera vez se mostrará la clave de Acceso, la 
cual deberás anotar en un lugar seguro.

Rol
SOLICITANTE 
(Conjunto)



Funcionamiento del Módulo

➢ Para ya no volver a mostrar la clave de acceso en esa pantalla, 
dar click al botón de “Entendido” y confirmar.

➢ Ingresa la clave de acceso para el módulo (6 dígitos).

➢ En caso de que por algún motivo necesitaras cambiar la clave 
de seguridad, favor de solicitarlo a Nelly Méndez Pérez 
(nmendez@cinepolis.com).

Rol
SOLICITANTE 
(Conjunto)



Funcionamiento del Módulo

➢ Para generar un nuevo finiquito, captura el ID de Empleado y 
presionar “Crear Solicitud”

➢ Previamente el empleado debió ser dado de baja en PS, de lo 
contrario no va a generar el finiquito.

Captura ID 
Empleado

Se genera un 
finiquito con 
Folio único

Rol
SOLICITANTE 
(Conjunto)



Funcionamiento del Módulo
➢ Se muestra la carátula de cálculo, con tres secciones:

➢ Datos Generales

➢ Percepciones / deducciones / neto

➢ Comentarios por el Solicitante y por Nóminas

Capturar los 
campos 

habilitados con los 
datos solicitados

Con este paso, se 
elimina la 

elaboración 
manual de un 

Excel, donde se 
ingresaban todos 

los datos del 
empleado y las 
percepciones 

solicitadas.

Se reducen 
tiempos y 

probabilidad de 
errores.

Rol
SOLICITANTE 
(Conjunto)



Descripción de Campos a Capturar
Personal Operativo
➢ Fecha último día laborado: fecha del último día que laboró el 

empleado, normalmente coincide con fecha de baja.

➢ Sueldo por Hora: número de horas laboradas después del último 
día pagado en su nómina quincenal. Solamente indicar las horas 

checadas, el importe del séptimo día será calculado por el sistema.

➢ Prima Dominical: indicar el número de horas laboradas en día 
domingo, después del último día pagado en su nómina quincenal.

➢ Festivo horas: indicar el número de horas laboradas en día 
Festivo, después del último día pagado en su nómina quincenal.

➢ Vacaciones: indicar número de días de vacaciones pendientes de 
disfrutar por aniversarios ya cumplidos (la proporción del año o 

aniversario en curso la determinara el sistema en el concepto de Vacaciones 
Proporcionales).

Rol
SOLICITANTE 
(Conjunto)



Descripción de Campos a Capturar
Personal Administrativo

➢ Fecha último día laborado: fecha del último día que laboró el 
empleado, normalmente coincide con fecha de baja.

➢ Sueldo: número de días laborados después del último día pagado 
en su nómina quincenal.

➢ Prima Dominical: indicar el número de domingos laborados
después del último día pagado en su nómina quincenal.

➢ Festivo pagado: indicar el número de días festivos laborados
después del último día pagado en su nómina quincenal.

➢ Vacaciones: indicar número de días de vacaciones pendientes de 
disfrutar por aniversarios ya cumplidos (la proporción del año o 
aniversario en curso la determinara el sistema en el concepto de 
Vacaciones Proporcionales).

Rol
SOLICITANTE 
(Conjunto)



Funcionamiento del Módulo

➢ Una vez capturados los datos, se calcula el finiquito al 
presionar el botón de “Actualizar/Calcular”

➢ El solicitante puede llenar comentarios relevantes para el área 
de Nóminas.

Sección de 
comentarios

Botón de 
cálculo

Rol
SOLICITANTE 
(Conjunto)



Funcionamiento del Módulo

➢ Una vez calculado el finiquito, el solicitante puede enviarlo a 
Nóminas o Aprobarlo.

Avanzar el 
estado del 
finiquito

Rol
SOLICITANTE 
(Conjunto)

En caso que requieras hacer 
cambios a un finiquito ya 
Aprobado, deberás solicitar a 
Nóminas que por favor lo 
regrese al estatus Calculado.



Funcionamiento del Módulo
➢ Finiquitos con deducciones como Caja Ahorro, Infonavit, 

Pensión, Préstamo compañía, … el sistema los obliga a pasar 
por el rol Nóminas antes de ser Aprobados.

Rol
Nóminas

Ejemplo



Funcionamiento del Módulo

➢ Una vez revisado, el Rol Nóminas puede aprobar el finiquito 
para continuar el proceso.

➢ Con esto, el finiquito queda en estatus de “Aprobado”.

Rol
Nóminas



Funcionamiento del Módulo
Solicitud vía Transferencia ( de $ 0 a $ 5,000 )

➢ El conjunto ingresa al finiquito y deberá imprimir la carátula
del mismo y recabar la firma del exempleado.

➢ Cuenta bancaria: es la activa en sistema PS.

➢ El conjunto deberá confirmar que ha recabado la firma del 
exempleado en la carátula del finiquito antes de enviar el 
finiquito a estatus de “Solicitado”.

Rol
SOLICITANTE 
(Conjunto)



Funcionamiento del Módulo
Solicitud vía Cheque ( mayores a $ 5,000 )

➢ El solicitante ingresa al finiquito y deberá imprimir la carátula 
del mismo.

➢ La firma de la carátula por el exempleado podrá realizarse al 
momento de la entrega del cheque.

Rol
SOLICITANTE 
(Conjunto)

Nota: El proceso de Cheques se 
mantiene igual: una 
impresión por semana y con 
envíos el martes siguiente.



Carátula

Detalle 
Carátula 
Finiquito en 
PDF (no 
editable)



Cierre del Módulo

➢ Una vez que has terminado de trabajar con el Módulo de 
Finiquitos, hay que cerrarlo, haciendo click en el enlace 
correspondiente.

Rol
SOLICITANTE 
(Conjunto)



Calendario de Pagos por Transferencia

➢ Los finiquitos solicitados con forma de pago por transferencia, 
se procesarán dos veces por semana, de acuerdo al siguiente 
calendario.

Día Solicitado Día de Pago (*)

Lunes (después de las 14:00 hrs)

Martes, Miércoles
Jueves (antes de las 14:00 hrs)

Viernes
(antes de las 

17:00 hrs)

Jueves (después de las 14:00 hrs)

Viernes, Sábado, Domingo
Lunes (antes de las 14:00 hrs)

Martes
(antes de las 

17:00 hrs)

(*) En caso de ser Feriado, el pago será el día hábil inmediato siguiente.



Comunicado sobre cambio en 
forma de pago

➢ Se te enviará un comunicado 
escaneado a tu conjunto, 
notificando este cambio.

➢ Este documento podrá 
mostrarse a un ex-colaborador 
que tenga dudas sobre el nuevo 
proceso y tenga objeción o 
desconfianza para la firma de su 
carátula de finiquito.



Contactos para Dudas

➢ C.P. Adrián Servín

Analista SR de Nóminas

finiquitos@cinepolis.com

Ext. 2509

➢ C.P. José Dolores Carbajal

Jefe de Nóminas

jcarbajal@cinepolis.com

Ext. 2503



¡Gracias por su atención!


