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El propósito de esta guía es mostrarte qué es Time
Tracker y cómo navegar en este sistema para que
conozcas las actividades y los procesos que debes llevar
a cabo dentro de tus labores como Responsable de
Recursos Humanos.

¡Bienvenido a la guía de 
navegación de la plataforma Time 

Tracker! 



Introducción a la plataforma

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

En esta guía podrás ver la funcionalidad del Programador Automático de Roles (PAR) temporal,

herramienta que te permitirá optimizar el presupuesto de tu rol quincenal como Responsable de

Recursos

También tiene el objetivo de mostrarte, a nivel general, el funcionamiento del PAR y cómo debes

usarlo en tu conjunto. De esta manera, podemos asegurar la correcta programación de los turnos

de los empleados operativos de acuerdo a las necesidades del conjunto.



Tipos de Jornada

La duración de un rol programado estará limitada de acuerdo al tipo de jornada.

 Tipos de horas: diurnas y nocturnas.

 Tipos de jornada: diurna, mixta y nocturna.



Acceso a la plataforma

1. Para ingresar a la plataforma, entra a la siguiente liga: http://10.2.81.18

2. En la pantalla de bienvenida, deberás ingresar tus datos de usuario.

Usuario: ID

Contraseña: Clave genérica

Nota: En caso de olvidar la contraseña, puedes presionar el link “¿Olvidó su
contraseña?”, en el cual solo requieres ingresar el correo electrónico del cine para
que te sea enviada una nueva contraseña al mismo

http://10.2.81.18/


PAR Temporal

El módulo PAR permite la programación de los horarios del

personal operativo así como el control de presupuesto de horas

operativas del cine y de Nuevos Negocios.



Acceso a PAR

Una vez que inicies sesión en Time Tracker, haz clic en el botón “Menú” en la pantalla de inicio

para que se desplieguen los módulos de la plataforma. Selecciona el de “Programador 2.0”.



Ajustes de Empleados

Al dar de alta a un nuevo colaborador en PeopleSoft, se verá reflejado al día siguiente en el

sistema Time Tracker. Una vez que tengas a los colaboradores en el sistema, deberás configurar

su disponibilidad, día de descanso y el nivel de capacitación en la sección “Ajustes de

Empleados”.



Ajustes de Empleados

1. En el lado izquierdo de la pantalla, encontrarás un listado de los colaboradores con los que

cuenta el Conjunto y sus claves de PeopleSoft. Da clic sobre el nombre del colaborador que

quieres configurar. (Los empleados que corresponden a una unidad de explotación de Islas de

Nuevos Negocios se mostrará su clave de PeopleSoft subrayado en color amarillo).

Notas:
Al tener a los colaboradores precargados desde PeopleSoft, revisa a quién se tiene en nómina 200, ya que, si se 
encuentra en este grupo, no aparecerá en el listado. Recuerda que también, al solicitar la modificación de tipo 
de nómina, los cambios se verán reflejados hasta el día siguiente en el PAR.
En caso de que algún cinepolito no aparezca en el listado, deberás levantar un soporte vía OTRS.



Ajustes de Empleados

2. Ajustes de Empleados. En la sección “Nivel de capacitación”, debe seleccionar las estrellas

acorde al nivel de capacitación que tiene el colaborador en cada estación (cinco estrellas es el

nivel máximo).

Importante: Para empleados con UEXP de Negocios Alternos, deberás asignar niveles de capacitación únicamente en Spyral o Isla Coffee Tree en el campo de “Fijos”.



Ajustes de Empleados
3. En la sección “Configuración de horario”, se deben de configurar las 3 columnas siguientes:

c) Día de descanso, Se debe 

palomear el día que se 

considerará como descanso 

a) Limitar disponibilidad, puedes 

limitar la disponibilidad de un 

colaborador o lo puedes dejar en 

blanco 

b) Máximo horas laborales, coloca el 

máximo de horas a laborar por día en 

función de la disponibilidad del 

cinepolito

NOTA: Los campos modificados aparecerán con un triángulo rojo en la esquina.

IMPORTANTE: Es obligatorio que todos los colaboradores tengan asignado al menos un día de descanso porque si no el sistema 

no te permitirá generar horario.



4. Cuando termines de modificar la ventana

“Ajustes de Empleados”, da clic en el botón

“Guardar” para aplicar los cambios.

Ajustes de Empleados

5. Valida que, al guardar los cambios de un colaborador, aparezcan los siguientes símbolos al costado 

derecho de su nombre (éstos dependen de la configuración que se le haya asignado). 



PAR Temporal

Una vez que hayas realizado la configuración de usuarios podrás ingresar al PAR Quincenal

Temporal, en base a tu presupuesto de Cine y Negocios Alternos podrás programar los horarios

de tus empleados para toda la quincena siguiente



Fechas importantes

* El módulo de programación se abrirá una semana antes* del día de inicio de la quincena.

* Los horarios deberán ser aprobados a más tardar 1 día antes de que comience la quincena.

*Dependerá de las fechas en que se comparta el presupuesto (normalmente 5 días antes del

término de la quincena)

Ejemplo:



Próximas quincenas

Para evitar volver a generar desde 0 los horarios, en las próximas quincenas se replicarán los roles

de estaciones fijas de la siguiente manera:



PAR Temporal

Cada cine y nuevo negocio tienen un presupuesto asignado de horas por quincena.

Los conceptos que consumen horas de presupuesto son:

- Horas programadas

- Permisos con goce de sueldo

Nota: las vacaciones no consumen horas de presupuesto.



Generar horario

7. Para editar o agregar alguna estación, haz clic sobre la celda a modificar. Inmediatamente se

mostrará un menú desplegable. Selecciona la estación.

IMPORTANTE: Todos los colaboradores deben tener al menos un día de descanso. El sistema no permitirá editar un día de descanso de un 

colaborador cuando los otros seis días de la semana tenga un rol programado, y se mostrará la siguiente advertencia. Para programar un rol en un 

día de descanso, primero asigna otro día de descanso al colaborador. 



Generar horario

8. Si quieres editar la hora de salida, da clic sobre la celda para ver el menú desplegable que te

mostrará los horarios de salida que respetan los lineamientos de programación (mínimo 1 y

máximo las horas del tipo de turno). Selecciona la hora de salida.

9. Los campos modificados aparecerán con un triángulo rojo en la esquina, da clic en “Guardar” 

para aplicar los cambios. 



Generar horario

10. Al realizar ediciones, podrías incurrir en alguna inconsistencia. Éstas se visualizarán por

empleado y por día con un cuadro rojo. Coloca el cursor sobre los cuadros rojos para leer la(s)

inconsistencia(s).

IMPORTANTE: Las inconsistencias en las que podrás incurrir son las siguientes: 
- Se encuentran fuera de los límites de disponibilidad. 
- El colaborador no tiene el nivel de capacitación para desempeñar sus labores. 
- El colaborador no tiene un espacio mínimo de 10 horas entre un turno y otro del día siguiente.
- Empleados con UEXP externa en Estación del cine. 
- Se refiere a casos en los que un colaborador dado de alta en una Unidad de Explotación de 
Negocios Alternos (Isla Coffee Tree, Spyral o Yogurista) está enrolado en una estación del cine. 
- Empleados con UEXP del cine en Estación externa.  
- Se refiere a casos en los que un colaborador dado de alta en una Unidad de Explotación del 
Conjunto está enrolado en una estación de Negocios Alternos  (Isla Coffee Tree, Spyral y Yogurista).



Información de quincena en curso del empleado 
1. Para ver la información de la quincena en curso de un empleado, haz doble clic sobre su nombre.

Aparecerá un recuadro donde verás lo siguiente:
a) Semana y día (la semana que se está programando se indicará en negritas..)
b) Estación en la que están/estuvieron enrolados
c) Programación: qué horario se le programó y la duración de la jornada.
d) Marcación: Hora de las marcaciones de entrada y salida y las horas laboradas dentro de lo

programado
e) Tipo de Turno laborado/programado
f) Inconsistencias del día
g) Resumen Semanal



Información de quincena en curso del empleado 

2. Para visualizar la información en pesos, haz clic en el botón “Mostrar $” (a) en la parte superior

izquierda de la vista. Al hacerlo, se desplegarán columnas al final de la sección Programación y

Marcación que te indicarán el monto de las horas programadas vs. las marcadas (b).

b)
a)



Cuadro de Totales

1. Una vez que hayas terminado de asignar horarios, despliega la pestaña “Totales” que se

encuentra en el extremo derecho de la ventana.



Cuadro de Totales 

2. Se abrirá el cuadro de totales para cines y Negocios Alternos; donde encontrarás :
a) Horas de presupuesto: se establece un limite de horas quincenal para cine
b) Horas Marcadas y Proyectadas: Contabiliza todas las horas checadas y completadas hasta el

momento, también realiza la suma de las horas que están programadas a futuro
c) Permisos especiales: Concentra el calculo total de todos los permisos especiales programados
d) Horas Marcadas, Horas Proyectadas y Permisos especiales: es la suma de los 3 conceptos
e) Horas a favor: Las horas se contabilizan hasta transcurrir 3 días después del horario

programado en cuestión o al marcar falta
f) Empleados sin y con horario: Se realiza la comparación de cuántos cinepolitos se les ha

programado en la quincena y cuántos faltan por programar



Cuadro de Totales  
3. Una vez que revises la información de tu cuadro de totales y horarios con tu Gerente de Cine,

haz clic en el botón “Enviar para validación”, seguidamente el sistema enviará un correo al

Conjunto notificando que se envió la programación a validación y otro al Gerente Regional para

que valide o rechace la programación. El Gerente Regional tendrá hasta un día antes del inicio de

la nueva quincena para aprobar o rechazar la programación; de esta manera, el Encargado de

Recursos Humanos tendrá tiempo para realizar los ajustes pertinentes.

Nota: recuerda que los acuerdos de tiempos para enviar roles y aprobarlos varían entre cada Gerente Regional y sus cines por lo

que cada región podrá manejar los tiempos de envío/aprobación a su conveniencia.



Descarga de Horario
1. Una vez que generes o guardes modificaciones de un horario, en el menú de “Programador”,

junto a la pestaña “Generar Horario”, se habilitará el botón “Descargar Horario”; haz clic en él.

2. Se abrirá una versión PDF del rol semanal con una marca de agua sujeta a la aprobación. En 
otras palabras, si no haz enviado el rol semanal a aprobación o si no lo han aprobado, aparecerá la 
marca de agua “No aprobado”; si, por otro lado, tu Gerente Regional ya lo autorizó, aparecerá la 
marca de agua “Aprobado”. 
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