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Objetivos del Médulo

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

> Establecer un flujo de trabajo estandar mediante los
siguientes roles:

> Solicitante: responsable RH del conjunto
> Nominas

> Concentrar la informacion de los finiquitos en una sola
plataforma accesible por los roles mencionados, evitando
extravios y rezago de correos.

> Simplificar el proceso de pago, a través de sélo dos medios:

transferencia y cheque.




Ventajas del Médulo

v 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.)

v’ Disminuir tiempos de respuesta en pagos por transferencia (dos
dias de pago por semana) vs. los tiempos actuales del pago via
cheque (igual o superior a una semana).

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

v En de archivos de célculos al Portal. finiguitos simples sin
retenciones especiales (la gran mayoria de los casos), el calculo es
inmediato dentro del Portal RH sin tener que esperar la

generacion y carga




Rol

Funcionamiento del Moédulo SOLICITANTE

(Conjunto)

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

> Informacion de Némina »» Modulo Finiquitos

> Al ingresar por primera vez se mostrara la clave de Acceso, la
cual deberas anotar en un lugar seguro.

MENU > v Bienvenido al Sistema:i‘ ._E]_‘ -
Favoritos - S Inicio Ma ?Siti -

Tu contrasefia expirara dentro de 1 dia(s), para cambiarla haz click aqui

Informacién de Némina »» Mddulo Finiquitos

La clave de acceso al Médulo para tu Conjunto es: &if#iss

Favor de anotarla en un lugar seguro (solo debe saberla el responsable de RH y el Gerente de Conjunto).
Haz click en el botdn para ya no mostrar este mensaje en lo futuro.

Entendido

Contrasefia para Médulo Finiquitos: [ |
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Rol

Funcionamiento del Moédulo SOLICITANTE

(Conjunto)
> Para ya no volver a mostrar la clave de acceso en esa pantalla,
dar click al boton de “Entendido” y confirmar.

> Ingresa la clave de acceso para el mdédulo (6 digitos).

-

MENT = ' Bienvenido al Sistema: GR-10 C. PLAZA MORELIA
Favoritos (SAD0G0 - SADDGD - C. PLAZA MORELIA)

=)

il
- -
— Mapa Sitio

Informacién de Némina »» Médulo Finiquitos

Contrasefia para Mddulo Finiquitos: sssesas|

© 2008-2016 Proyectos RH Cinépolis

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

Funcionamiento del Moédulo SOLICITANTE

(Conjunto)
> Para generar un nuevo finiquito, captura el ID de Empleado y
presionar “Crear Solicitud”

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

Captura ID
Empleado
B v ienvenido al Sistema: GR-10 C. PLAZA MORELIA o)) & ®
Favorites (SA0060 - SAD0S0 - C. PLAZA MORELIA) I H Mapa Sitio Cambiar contraseiia
Informacion de Némina »» Moédulo F_4quitos
Cerrar Modulo Se genera un
ID Empleado: 172112 fIanUItO con
Mota.- |as bajas en PS deben tener una fecha de no mas de hace 10 dias Folio u nico

Finiguito creado con folio 77 Para editarlo haz il click aqui

Mes: (cualg.) » | Estatus: (cualquiera) « | F.Pago: (cualquiera) « |ID Empl | Nombre |

© 2008-2016 Proyectos RH Cinépolis
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Rol

Funcionamiento del Moédulo SOLICITANTE

(Conjunto)

> Se muestra la caratula de calculo, con tres secciones:
> Datos Generales
Con este paso, se
> Percepciones / deducciones / neto elimina la
elaboracion
manual de un

» Comentarios por el Solicitante y por Néominas

MEN( » ' Bienvenido al Sistema:GR-10 C. PLAZA MORELIA @‘l -_1- = %i\;;
o Favoritos (SADDG0 - SADO60 - C. PLAZA MORELIA) Inido Mapa Sitio Cambiar contraseiia Ayuda Exce I d O n d e S e
7

Regresar al listado
Pasos para solicitar el Finiquito de CORTES BARCENAS,EDGAR (142487)

ingresaban todos

1. Verifica los datos del colaborador e ingresa la informacién solicitada I O S d a to S d e I
FQ# 80 [Normal] | Estatus: CREADO | Forma Pago: e m p I e a d O y | a S
Colaborador CORTES BARCENAS,EDGAR ID Empl 142487 .
percepciones
Departamento: C. PLAZA MORELIA (SA0060) G. Pago 003
Fecha/M?livo tfaja 2016-10-04 (RVC) Sl AR Antig. 1.276712 S O I I C I ta d a S .
Fecha ultimo dia lab. 04/10/2016 Prop. 0.761644
CURP: COBE911203HMNRRD04 RFC: COBE-911203-212 IMSS: 53119107489
Sueldo por hora $ 22.43 || Horas promedio por dia 5.48 hrs Sueldo diario prom. $143.41 Se re d ucen
Concepto Unidades Importe .
tiempos
PERCEPCIONES p y
2UELDO PORH probabilidad de
. ) ) o ) 0 Horas $0.00
Sueldo horas pendientes de pago (Incluye importe correspondiente a Séptimo Dia por $ 0.00)
PRIMA DOM HRS e r ro res *
O ——— C I 0 Horas $0.00
rima Dominical pendiente a ptu rar los
FESTIVO PAG HRS cam p oS [T Horas $0.00

Pago horas pendientes en dias festivos (horas efectivamente lab

habilitados con los
datos solicitados

4 Cinépolis.
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Descripcion de Campos a Capturar Rol

SOLICITANTE

Personal Operativo {Conjunto)

> Fecha ultimo dia laborado: fecha del ultimo dia que laboro el
empleado, normalmente coincide con fecha de baja.

> Sueldo por Hora: numero de horas laboradas después del ultimo

dia pagado en su ndmina quincenal. Solamente indicar las horas
checadas, el importe del séptimo dia sera calculado por el sistema.

> Prima Dominical: indicar el namero de horas laboradas en dia
domingo, después del ultimo dia pagado en su ndmina quincenal.

> Festivo horas: indicar el numero de horas laboradas en dia
Festivo, después del ultimo dia pagado en su ndmina quincenal.

> Vacaciones: indicar numero de dias de vacaciones pendientes de

disfrutar por aniversarios ya cumplidos (la proporcién del afio o
aniversario en curso la determinara el sistema en el concepto de Vacaciones
Proporcionales).
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Rol

Descripcion de Campos a Capturar SOLICITANTE

Personal Administrativo

>

(Conjunto)

Fecha ultimo dia laborado: fecha del ultimo dia que labor¢ el

empleado, normalmente coincide con fecha de baja.

Sueldo: nimero de dias laborados después del ultimo dia pagado

en su ndmina quincenal.

Prima Dominical: indicar el nUmero de domingos laborados
después del ultimo dia pagado en su ndmina quincenal.

Festivo pagado: indicar el nUmero de dias festivos laborados
después del ultimo dia pagado en su ndmina quincenal.

Vacaciones: indicar numero de dias de vacaciones pendientes de

disfrutar por aniversarios ya cumplidos (la proporcion del afio o
aniversario en curso la determinara el sistema en el concepto de
Vacaciones Proporcionales).




Rol

Funcionamiento del Moédulo SOLICITANTE

(Conjunto)

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

> El solicitante puede llenar comentarios relevantes para el area
de NOminas.

Parte proporcional de Prima Vacacional “ T “
VACACIONES PROP 0 Di $0.00
ias I

Parte proporcional Vacaciones
VACACIONES

1] Dias $0.00
Pago dias Vacaciones pendientes
Este finiquito no esta calculado atin
Comentario solicitante: Comentario Nominas:
En esta seccibn se colocan comentarics (opcicnales)
para €l departamento de Nominas.

Seccién de
[T .
comentarios )
[Actualizar{Calcular Finiquito] Botdn de
Regresar al listado calculo
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Rol

Funcionamiento del Moédulo SOLICITANTE

(Conjunto)

> Una vez calculado el finiquito, el solicitante puede enviarlo a
Nominas o Aprobarlo.

VUEUULLIVNE D
ISR NETO $88.00
Impuesto Sobre la Renta '
Percepciones: H $ 1,002.00” Deducciones: $ 88.00 | Importe Neto: $914.00
Comentario solicitante: Comentario Nominas:
En e3ta seccidén se colocan comentarios (opcionales)
para £1 departamento de Nominas.
Avanzar el
[ ==
estado del :
Vista para impresion
finiquito
[Actualizar[Calcular Finiquito]
2_Avanzar al siguiente estado. Si el / {to estd CALCULADO y no rebasa de 54,000 puede enviarse directamente a estatus de APROBADO para tramitar el pago.
Si el colaborador tiene créditos o £scuentos especiales, o el finiquito supera § 4,000 aparecera la opcidn de enviarlo a Mdminas marcando el estatus REWV_NOMINA.
Enviar finiquito a estado: | CALCJLADO i |

CALCULADO

REV_NOMINA

AERO Regresar al listado 1 h

hegresar al istado
En caso que requileras nacer

cambios a un finiquito ya

2. Avanzar al siguiente estado. Si el finiquito esta CALCULADO y no rebasa de $4,000 puede enviarse directamente a estat

Si el colaborador tiene créditos o descuentos especiales, o el finiquito supera § 4.000 aparecera la opcidn de enviarlo a AprObadO, d e be ré S SO I iCita ra
ﬁ Enviar finiquito a estado: | APROBADO : | No/mlnas que por faVOF IO

e T regrese al estatus Calculado.
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Rol

Funcionamiento del Moédulo Ep—

> Finiquitos con deducciones como Caja Ahorro, Infonavit,
Pension, Préstamo companiia, ... el sistema los obliga a pasar
por el rol Nominas antes de ser Aprobados.

Nomina/Prestaciones »» Modulo Finiquitos

1D Empleado: Complemento

Mots - las bajas &n PS deben tener una fecha de no més de hace 10 dias

Mes: | (cualg.) ¥ || Estatus: | (cualquiera) ¥ || F.Page: | (cualquiera) ¥ |[ID Empl 172112 | Nombre | ID Depto | Region | Zona RL
(cualg.) ¥ || Complem | (todos) ¥ |

Buscar.. - Registros 1-1de 1

00000077 172112 / [Normal] DROZCO GUTIERREZ LENINVINIZIO AARON BANAMEX
2016-09 2016-09-17 C. PLAZA MORELIA (SADDG0) 90295418558

‘ 914.00

APROBADO ‘

25 ¥ | Registros por Pagina Pag 1de 1

Ejemplo

5|T—‘

CREDITO INFONAVIT

Deduccion por crédito infonavit
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Funcionamiento del Moédulo [ . }

> Una vez revisado, el Rol Nominas puede aprobar el finiquito
para continuar el proceso.

5. Avanzar al siguiente estado. Si el finiquito esta CALCULADO y no rebasa de $4,000 puede enviarse directamente a estatus de APROBADO para tramitar el pago.

Si el colaborador tiene créditos o descuentos especiales, o el finiquito supera $ 4,000 aparecera la opcion de enviarlo a Nominas marcando el estatus REY_NOMINA.

Enviar finiquito a estado: | APROBADO ¥ |

APROBADO
SOLICITADO

CALCULADO Regresar al listado

REV_NOMINA

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

www.cinepolis.com



Rol

Funcionamiento del Médulo .
Solicitud via Transferencia (de S0a $ 5,000 ) (Conjunto)
> El conjunto ingresa al finiquito y debera imprimir la caratula
del mismo y recabar la firma del exempleado.

» Cuenta bancaria: es la activa en sistema PS.

> El conjunto debera confirmar gue ha recabado |a firma del
exempleado en la caratula del finiquito antes de enviar el
finiquito a estatus de “Solicitado”.

”W Hl 280
Vista para impresién Para solicitar finiquito por transferencia, va se debid haber recabado firma de recibido

[Actualizar,-'Calcular Finiquito]

2. Detalles de Cuenta Bancaria
Verifica con el ex-colaborador que tenga activa su cuenta bancaria:
Banco: BANAMEX Cuenta/Tarjeta: 90295418558
3. Obtener firma en caratula de finiguito. 3. Obtener firma en caratula de finiquito.
Para descargar la caratula de finiquito haz click aqui Para descargar la caratula de finiquito haz click aqui
Recuerda que debes resguardar en expedienie: Renuncia del empleado, Copia de Iden| Recuerda que debes resguardar en expediente: Renuncia del empleado, Copia de Identificacion Oficial, Carat|

4. Avanzar al siguiente estado. Si el finiquito esta CALCULADO y no rebasa de $4,000 pug{ 4. Avanzar al siguiente estado. Si el finiquito esta CALCULADO y no rebasa de $4,000 puede enviarse directame

Si el colaborador tiene créditos o descuentos especiales, 0 el finiquito supera $ 4,000 ay Si el colaborador tiene créditos o descuentos especiales, o el finiquito supera $ 4,000 aparecera la opcion de 4
Enviar finiguito a estado: | APROBADO : | Enviar finiquito a estado: SOLICITADOE [ se ha recabado firma de recibo de finiquito ﬂ-:nuiar]

APROBADC

SOLICITADO

Regresar Regresar al listado
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Rol

Funcionamiento del Médulo .
Solicitud via Cheque ( mayores a $ 5,000 ) (Conjunto)
> El solicitante ingresa al finiquito y debera imprimir la caratula
del mismo.

> La firma de la caratula por el exempleado podra realizarse al
momento de la entrega del cheque.

‘I 26 H

Vista para impresion

==

[ActualizarfCaIcular Finiquito]

2. Obtener firma en caratula de finiguito.

Para descargar Ia caratula de finiquito haz click aqui
Recuerda que debes resguardar en expediente: Renuncia del empleado, Copia de Identificacion Oficial, Caratula de Finiquito con firma, nombre manuscrito y huellas digitales.

3. Avanzar al siguiente estado. Si el finiguito esta CALCULADO Yy no rebasa de $4,000 puede enviarse directamente a estatus de APROBADO para tramitar el pago.

Si el colaborador tiene créditos o descuentos especiales, o el finiquito supera $ 4,000 aparecera la opcion de enviarlo a Nominas marcando el estatus REV_NOMINA.

Enviar finiquito a estado: APROBADD: |
APROBADO
_ Nota: El proceso de Cheques se

Regresar al listado . .
mantiene igual: una

impresidn por semanay con
envios el martes siguiente.
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Caratula

Detalle
Caratula
Finiquito en
PDF (no
editable)

CINEPOLIS DE MEXICO, SA DE CV
RECIBO de FINIQUITD para ex-empleado

LUGAR ¥ FECHA: MORELA, MICH, 2 de SepSembre de 2016
SOLICITA: JOSE ANTONID AYALA CABRERA
COMNJUNTO: C. PLAZA MORELIA {SADOBO)
EMPLEADD: LEMINVINIZIO AARON OROZCO GUTIERREZ (ID. 172112)
PUESTC: EMPLEADO GRAL HORAS
RFC DDGL-871229-FHE CURP DG L0T 122 Bell=B M -RTH=05
IMES B1+1 607 0558-3 Antig{afios) 0.08
Fecha Ingreso 1% de Agosio de 2016 Fecha Baja 17T de Sepliembre de 2016
Sueldo por hora §3243 Horas prom. por dia S.44
Sueddo diaria 1423
PERCEPCIONES DEDUCCIOMNES
Concapis Lirnchcius imperia | Conoapis Unchucim e
sk = . mL ] 5,00 Hoosm WAB0 | Irpuesio Sobre b A AN
Prima Dominical pancianis LN o E100 i1 -]
Farl i c Prisa 3 [L43 Chuica 2408 [:1: -]
Partes propaeconal Voo 48 Dimica B0 11 ]
Pagn diss Vecscones pandleclas 200 Dl JEE 00 [:1: -]
Aguinakds paris proporcional 119 Chiies 1600 .08
TOTAL PERCEPCIONES 1,002 0 TOTAL DEDIM-CHINES BEY
Impaos en Pesos Medcanas Monada Macional) IMPORTE NETD LT
Con in cantided qua rec, quedan yh iccian o gua b Serecho, dessdes de mi coninein de bebag, degnco constancis an o ogue s
darache procsds, cus rachil [ ¥ o g Brem o i anlen citeden. Todo lo anier we me oo
o por b by, bambain manifeis g dussnin e emps no s esgs i an 1]
Aufoeun e an s cusnts bancass s mi nombne: Coeste: SI2954 1558 Su bn mifucdn BARAMEY, v neconaocs qua el

auls o, ErArE sorro @ reoho s ecns LA Bt SEecto procsda, del segs ohl Sor concepio de Finepls S0 mE cos .

En comscusncia, NO ME BESERVO MMGUNA ACCION ¥ DERECHD que sjercitar an confrs da CIMEPOLIS DE MEXICD, SA DE CW ni de

FOSOOOOM0TT [ormal]

AUTORIZA:

guisras otergo ol mas smelie gua an
RORELRA, MICH, 28 du Saptiambn de 2018
ELABORA: ACGEPTA FINIQUITC:
(O SRR D
f !
k5l
e 71

P, AN SERIN L.
Analisa de Naminas

“'&k Cinépolis.

LENINVINIZIO AARON OROZCO GUTIERREZ
RFC: DOGL-ST1229-FHS5
Fatifon sl conlamds § frma de saie s

Gernme o Rolaciores Laboralos

Www

.cinepolis.com




Rol

Cierre del Mddulo SOLICITANTE

(Conjunto)

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

B ") ienverido al Sistema: GR-10 C. PLAZA MORELIA 7= & C S @
Favoritos (SA0060 - SA0060 - C, PLAZA MORELIA) Inicio Mapa Sitio Cambiar contrasefia Ayuda Cerrar sesitn

Informacion de Nomina »» Modulo Finiquitos

Cerrar Médulo

D Empleado:

Mota - |85 bajas en PS deben tener una fecha de no mas de hace 30 dias

Mes: (cualg.) = | Estatus: (cualquiera) = | F.Pago: (cualguiera) - |10 Empl | Nombre |

B v ienverido al sistema: GR=10 C. PLAZA MORELIA ) - e i @
Favoritos (SADOGD - SA0060 - C. PLAZA MORELIA) Inicio Mapa Sitio Cambiar contraseiia Avuda Cerrar sesion

Informacion de Nomina »» Médulo Finiquitos

Contrasefia para Mddulo Finiquitos:

© 2008-2016 Proyectos RH Cinépolis
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Calendario de Pagos por Transferencia

> Los finiquitos solicitados con forma de pago por transferencia,
se procesaran dos veces por semana, de acuerdo al siguiente

calendario.
Lunes (después de las 14:00 hrs) Viernes
Martes, Miércoles (antes de las
Jueves (antes de las 14:00 hrs) 17:00 hrs)
Jueves (después de las 14:00 hrs) Martes
Viernes, Sabado, Domingo (antes de las
Lunes (antes de las 14:00 hrs) 17:00 hrs)

(*) En caso de ser Feriado, el pago serad el dia habil inmediato siguiente.
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Comunicado sobre cambio en
forma de pago

Morelia, Mich., 2 de enero de 2017.

» Se te enviara un comunicado T

Nuevos Lineamientos para Pago de Finiquitos

e Sca n e a d O a t u CO nj u nto, Estimado Gerente de Conjunto y/o Responsable de RH:

o o . A partir del mes de enero 2017, el pago de Finiquitos en conjuntos se realizara mediante Transferencia
n Ot Ifl Ca n d O e Ste Ca m b I O . Bancaria (finiquitos hasta $ 5,000 pesos) y mediante Cheque (finiquitos mayores a $ 5,000 pesos). Lo
anterior con el fin de mejorar el control de los recursos de la empresa y agilizar Pa3gos que anteriormente
aplicaban mediante cheque.

> Este documento podra e S o
m 0 St ra rS e a u n eX-CO | a b O ra d O r solicitar al Corporativo el depésito a la cuenta bancaria de némina correspondiente,
que tenga dudas sobre el nuevo e
p roceso y te n ga 0 bj ec i O’ no Lunes {después de las 14:00 hrs), Martes, Miércoles, Viernes

Jueves (antes de las 14:00 hrs) {antes de las 17:00 hrs)

desconfianza para la firma de su fees et dts 16001, s e, | Martes

Domingo, Lunes {antes de las 14:00 hrs) (antes de las 17:00 hrs)

Las fechas de pago por transferencia serdn los dias Martes y Viernes de cada semana, de acuerdo con el
siguiente calendario:

Ca ralt u | a d e fi n iq u itO . (*) En caso de ser Ferlado, el pago serd el dia habil inmediato sigulente.

En el caso de Finiquitos mediante Cheque, el proceso y las fechas de envio se mantienen sin cambios.

Si tlenes alguna duda o deseas dar seguimiento al proceso de algun finiquito, te pedimos dirigirte con:

e C.P. Adridn Servin, Analista SR de Néminas * C.P José Dolores Carbajal, Jefe de Nominas
finiquitos@cinepolis.com jcarbajal@cinepolis.com
Tel. 01{443) 322 6200 Ext. 2509 Tel. 01(443) 322 6200 Ext. 2503

' Ty o~
Sin mas por el momento, agradecemos tu atencién a -] présqu

Atentamente,

Ing. Miguel Angel Figaredo Haya.

Gerente de Administracién de Personal.
Cinépolis Corpeorativo

Cinépolis de México,
SA.deCV

'&k Cinépolis.
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Contactos para Dudas

» C.P. Adrian Servin
Analista SR de Néminas
finiquitos@cinepolis.com
Ext. 2509

> C.P.José Dolores Carbajal

Jefe de Ndminas

jcarbajal@cinepolis.com
Ext. 2503




iGracias por su atencion!

'&k Cinépolis.



