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iBilenvenido a la guia de

navegacion de la plataforma Time
Tracker!

El propdsito de esta guia es mostrarte qué es Time
Tracker y cOmo 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.
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Introduccion a la plataforma

Time Tracker es un sistema gque 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 guia podras ver la funcionalidad del Programador Automatico de Roles (PAR) temporal,

herramienta que te permitird 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 como debes

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

de los empleados operativos de acuerdo a las hecesidades del conjunto.
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Tipos de Jornada

La duracion de un rol programado estara limitada de acuerdo al tipo de jornada.
» Tipos de horas: diurnas y nocturnas.

» Tipos de jornada: diurna, mixta y nocturna.

HORAS CONSIDERADAS DIURNAS ~ HORAS CONSIDERADAS NOCTURNAS
(6 AMA8PM) (8 PMA 6 AM)

DURACION
MAX DE
TOTAL TURNO

TIPOS DE
HORAS

. . Entrada:9a 8 HRAS DIURNAS Salida: 5 O h
¢QUE DURACION MAX DIURNA ntrada:? am alida: 5 pm 8 horas 8 horas

COMPRENDE? DETURNO

MIXTA Entrada:3pm SHRASDIURNAS  yaeruenee  Salida: 10:30 pm 7.5 horas O 7.5 horas

DIURNA Horas diurnas entre 6amy 8 pm 8 horas

Jornada que tiene horas diurnas y nocturnas, siempre
que las horas nocturnas sean menos de 3y media

NOCTURNA Entrada:7pm "R Salida:2 am ot O 7horas
7.5 horas (7 hrs 30 min)

TIPOS DE JORNADA

Jornada que tiene 3y media horas nocturnas o mas. (Cualquier
NOCTURNA turno cuya salida sea 23:30 horas o posterior, sera considerado 7 horas
nocturno)
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Acceso a la plataforma

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

&) TIMETRACKER

C © 25 10.2.81.18

TIME
TRACMER
mXx

BIENVENIDOS

BIENVENIDOS

Usuano

2. En la pantalla de bienvenida, deberas ingresar tus datos de usuario.
U suar | O. | D Nombre de usuario o correo

Contrasena: Clave genérica Contrasefia

Contrasefia

Nota: En caso de olvidar la contrasefa, puedes presionar el link “;Olvidé su " = I'
contraseia?”, en el cual solo requieres ingresar el correo electronico del cine para \.I nepo Is

que te sea enviada una nueva contraseia al mismo



http://10.2.81.18/

PAR Temporal

El mdodulo PAR permite |la programacion de los horarios del
personal operativo asi como el control de presupuesto de horas

operativas del cine y de Nuevos Negocios.
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Acceso a PAR

Una vez que inicies sesion en Time Tracker, haz clic en el botéon “Mend” en la pantalla de inicio

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

5. E} um =

MENU | VACACIONES Y CASOS ESPECIALES ~ AUDITORIA DE EVENTOS ~ CARGA DE HORARIOS — REPORTE DE MARCACIONES 2.0  REPORTE DE ESTADIA  CONSULTAR EMPLEADOS
REGISTRO DE PERSONAL b
REPORTES b
VACACIONES Y CASOS ESPECIALES
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

PROGRAMADOR 2.0

PRENOMINA 2.0

O ~y .
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Ajustes de Empleados

™ Ajustes de Descargar

: Buscar:
8 | Empleados horario

Al dar de alta a un nuevo colaborador en PeopleSoft, se vera reflejado al dia siguiente en el
sistema Time Tracker. Una vez que tengas a los colaboradores en el sistema, deberas configurar

su disponibilidad, dia de descanso y el nivel de capacitacion en la seccion “Ajustes de

Empleados”.

-
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Ajustes de Empleados

1. En el lado izquierdo de la pantalla, encontraras 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 explotacion de Islas de

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

PROGRAMADOR

™ Ajustesde L.l Descargar

® | Empleados EH horario Buscar: AJUSTES DE EMPLEADOS

PS Nombre Configuracion =

226334
228717 Para editar seleccione un empleado desde la columna de nombre.

230398 o - A . .
_ Debe ingresar el nivel de capacitacion del empleado (obligatorio).
231206 . -

233370 [ Debe indicar al menos un dia de descanso (obligatoric).
114023

(71 _ Puede indicar un rango de disponibilidad si es necesario.

Notas:

Al tener a los colaboradores precargados desde PeopleSoft, revisa a quién se tiene en ndmina 200, ya que, si se
encuentra en este grupo, no aparecera en el listado. Recuerda que también, al solicitar la modificacion de tipo
de ndmina, los cambios se veran reflejados hasta el dia siguiente en el PAR.

En caso de que algun cinepolito no aparezca en el listado, deberas levantar un soporte via OTRS.
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Ajustes de Empleados

2. Ajustes de Empleados. En la seccion “Nivel de capacitacion”, debe seleccionar las estrellas
acorde al nivel de capacitacion que tiene el colaborador en cada estacion (cinco estrellas es el
nivel maximo).

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

AJUSTES DE EMPLEADOS

ATENCION A CLIENTES
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Ajustes de Empleados

3. En la seccion “Configuracion de horario”, se deben de configurar las 3 columnas siguientes:

a) Limitar disponibilidad, puedes
limitar la disponibilidad de un
colaborador o lo puedes dejar en

blanco

Limitar Ssponibilidac

Inicio

2:00

NOTA: Los campos modificados apareceran con un triangulo rojo en la esquina.

cinepolito

b) Maximo horas laborales, coloca el
maximo de horas a laborar por dia en

funcion de la disponibilidad del

Datos generales

PS:

Nombre:

Configuracién de horario

Limitar disponibilidad
Dia
Inicio Fin

Viernes " 1200 7 1000

Sabado
Domingo
Lunes

. Martes
Miércoles

Jueves

Maximo
horas

laborales § descanso

ODOO o

O O

Maximo
noras

laborales

c) Diade descanso, Se debe
palomear el dia que se

considerara como descanso

Dia

oe

cascanso

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

‘ no te permitira generar horario.
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Ajustes de Empleados

PROGRAMADOR

AJUSTES DE EMPLEADOS

4. Cuando termines de modificar la ventana
“Ajustes de Empleados”, da clic en el botdon

“Guardar” para aplicar los cambios.

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

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

Nivel de capacitacion m Dia de descanso asignado Se le colocé una disponibilidad

PROGRAMADOR

Guardar AJUSTES DE EMPLEADOS

212143

214433

Limitar disponibilidad

inépolis

-

¢)

B
B
B
0]
B
0]
B
B
B
B
B
B
n




PAR Temporal

Una vez que hayas realizado la configuracion de usuarios podras ingresar al PAR Quincenal
Temporal, en base a tu presupuesto de Cine y Negocios Alternos podras programar los horarios

de tus empleados para toda la quincena siguiente

PAR Quincenal Temporal

Seguimiento a
ppto

Enrolador Aprobacién > Edicién —
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Fechas importantes

* El modulo de programacion se abrira una semana antes* del dia de inicio de la quincena.
* Los horarios deberan ser aprobados a mas tardar 1 dia antes de que comience la quincena.

*Dependerd de las fechas en que se comparta el presupuesto (normalmente 5 dias antes del
término de la quincenaq)

Ejemplo:

Martes Miércoles

= |Inicio de

quincena

polis
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Proximas quincenas

Para evitar volver a generar desde O los horarios, en las proximas quincenas se replicaran los roles

de estaciones fijas de la siguiente manera:

Lunes mm Jueves Viernes Sibado | Domingo
3 < 5

1 2 4

polis
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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. I

cinépolis
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Generar horario

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

mostrara un menu desplegable. Selecciona la estacion.

PAR QUINCENAL TEMPORAL

Quincena: Quincena 1 - del 01 de Enero al 15 de Enero v | T Descarga

Empleados Estaciones
Horas Ppto:1015:00 Hrs proy/marcadas + hrs permisos: 1008:25

v

Total Dias viernes, 1 de enero de 2021 = sabado, 2 de enero de 2021 =

Guincenal | programad o g, Entrada  Salida  Horas Estacion Entrada  Salida

35:00
40:00 - 5h 00m D

35:45 5h 00m /D

30:00

45:00 Sh 00m PROYECCION ...
35:00 5h 0om @ LIMPIEZA PROF...
35:00

00:00

05:00

30:45 LIDER DE SANL...
40:45 SPYRAL

70:30 APOYOS

35:00

Horas

5h 00m

5h 00m D
5h 00m @

5h 00m D
5h 00m D
5h 00m ‘D

Estacic

PROYECC

SALAS
LIMPIEZ/

COFFEE 7

APOYOS

LIDER DE

X

Editando quincena 1 - del 01 de Enero al 15 de Enero «

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

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

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

7 IATENCION!

[} No puede programar mas de 6 dias en una semana, si necesita programar este dia libere otro dia
A

¢)
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Generar horario

8. Si quieres editar la hora de salida, da clic sobre la celda para ver el menu desplegable que te
mostrara los horarios de salida que respetan los lineamientos de programacion (minimo 1y

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

Empleados Estaciones
Horas Ppto:1015:00 Hrs proy/marcadas + hrs permisos: 1008:25

viernes, 1 de enero de 2021 < sabado, 2 de enero de 2021 =

Total Dias

Ao~ uincenal = programad
o _— Estacién Entrada Estacion Entrada Salida Horas

35:00 7
40:00 PROYECCION Y... 18:15 21:30 |~| 5hoom D
35:45 DULCERIA 16:45 : SALAS 13:45 5h 00m

30:00
45:00 SALAS 13:45 : PROYECCION Y... 18:15 5h 00m D

35:00 LIMPIEZA PROF... 18:45 ; LIMPIEZA PROF... 18:45 5h 00m®

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

para aplicar los cambios.

Empleados Estaciones
= Horas Ppto:1015:00 Hrs proy/marcadas + hrs permisos: 1008:25

Total Dias viernes, 1 de enero de 2021 @ sabado, 2 de enero de 2021 @ domingo, 3 de enero de 2021 =

Nombre «

uincenal  programad . . . .
4 prog acic rada Salida Horas Estacién Entrada Salida Horas Estacion Entrada Salida Horas

"s1:00 "8 "TAqQuILLA "12:00  "18:00 6h 00m
40:00 8 PROYECCIONY... 18:15 2345  s5pqom D
3545 7 DULCERIA 1645 2145 shoom D 13:45 18:45 Sh 00m

PROYECCION Y... 18:15 23:15 5h 00m ‘D
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Generar horario

10. Al realizar ediciones, podrias incurrir en alguna inconsistencia. Estas se visualizardn por
empleado y por dia con un cuadro rojo. Coloca el cursor sobre los cuadros rojos para leer la(s)

inconsistencia(s).

Horas Pplo: 1015:00 Hes proy/marcadas + hes :-*f'_lvt\_l"_ﬂ“',-’_ . SPYRAL 12,00 18,00

1 ¥ Tumos sin capacitacién
Empleados con UEXP del cine en Estacion externa

IMPORTANTE: Las inconsistencias en las que podras incurrir son las siguientes:

- Se encuentran fuera de los limites de disponibilidad.

- El colaborador no tiene el nivel de capacitacion para desempenar sus labores.

- El colaborador no tiene un espacio minimo de 10 horas entre un turno y otro del dia siguiente.

- Empleados con UEXP externa en Estacion del cine.

- Se refiere a casos en los que un colaborador dado de alta en una Unidad de Explotacion de
Negocios Alternos (Isla Coffee Tree, Spyral o Yogurista) estd enrolado en una estacion del cine.

- Empleados con UEXP del cine en Estacion externa.

- Se refiere a casos en los que un colaborador dado de alta en una Unidad de Explotacion del
Conjunto estd enrolado en una estacion de Negocios Alternos (Isla Coffee Tree, Spyral y Yogurista).

polis

2
=
(0




Informacion de quincena en curso del empleado

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

Aparecerd un recuadro donde veras |lo siguiente:

a) Semana y dia (la semana que se esta programando se indicara en negritas..)

b) Estacion en la que estan/estuvieron enrolados

) Programacion: qué horario se le programo y la duraciéon de la jornada.

) Marcacion: 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 dia

g) Resumen Semanal

220643 - MENDOZA TORREBI.ANC;A ESTEFANIA 25.91 UEXP: 1020224

Quincena No.12, del Domingo 16 de Junio ol Domingo 30 de Junio, 2019

Sab 29 COFFEE TREE
Dom 30
TAQUILLA
Mar 02 TAQUILLA 14:30 - 22:00  7h 30m
Mi¢ 03 TAQUILLA 11:45 - 1915 7h 30m
Jue 04 TAQUILLA 11:45 - 19:15  7h 30m
TOTAL SEMANAL




Informacion de quincena en curso del empleado

2. Para visualizar la informacion en pesos, haz clic en el botén “Mostrar $” (a) en la parte superior
izquierda de la vista. Al hacerlo, se desplegaran columnas al final de la seccion Programacion y

Marcacion que te indicaran el monto de las horas programadas vs. las marcadas (b).

02747 - CORRO MUNIZ MIGUEL MEDARDO 25.91 UEXP: 1020224
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uadro de Totales

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

encuentra en el extremo derecho de la ventana.

PAR QUINCENAL TEMPORAL ?

Quincena: Quincena 1 - del 01 de Enero al 15 de Enero v | [# pescarga Editando quincena 1 - del 01 de Enero al 15 de Enero

Empleadc Estaciones
Horas Ppto:1015:00 Hrs proy/marcadas + hrs permisos: 1008:25

Total Dias viernes, 1 de enero de 2021 <= sibado, 2 de enero de 2021 = domingo, 3 de enero de 2021

Nombre «
quincenal = programad

Estacidn Entrada Salida Horas Estacion Entrada Salida Horas Estacidn Entrada Salida Horas
35:00
40:00 PROYECCION Y... = 8 5h 00m D PROYECCION H sh 00m D
35:45 DULCERIA : 21: 5h 0om ‘D 5h 00m
30:00
45:00 SALAS : 145 0om PROYECCION Y... 23: 5h 0om D SALAS 13: B 5h 00m
35:00 LIMPIEZA PROF... 45 5 5h oom @ LIMPIEZA PROF... 23: 5h 00m W LIMPIEZA PROF... 45 sh oom @
35:00
00:00
05:00

7
8
7
<]
9
7
7
4]
6

5h 00m

0,
-
D
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Cuadro de Totales

2. Se abrira el cuadro de totales para cines y Negocios Alternos; donde encontraras :

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 estan 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 dias después del horario
programado en cuestion o al marcar falta

f) Empleados sin y con horario: Se realiza la comparacion de cuantos cinepolitos se les ha
programado en la quincena y cuantos faltan por programar

Totales

Quincena 1, Vie. 01 de Ene. a Vie. 15 de Ene. 2021

Cine: Negocios Alternos:

Horas presupuesto: 1015.0 100 % Horas presupuesto: 90.0 100 %
Hrs marcadas/proyectadas: 974.4 96.0 % Hrs marcadas/proyectadas: 78.7 874 %
Permisos especiales: 36.5 3.6 % Permisos especiales: 0.0 0.0 %

Hrs marcadas/proy+permisos: 1010.9 99.6 % Hrs marcadas/proy+permisos: 78.7 87.4 %

Horas a favor: 0.4 % Horas a favor: 11.3  12.6 %)

Empleados sin horario: 3.2 % Empleados con horario:

0,
-
D
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Cuadro de Totales

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

haz clic en el botdn “Enviar para validacion”, seguidamente el sistema enviara un correo al

Conjunto notificando que se envio la programacion a validacion y otro al Gerente Regional para

que valide o rechace la programacion. El Gerente Regional tendra hasta un dia antes del inicio de

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

Recursos Humanos tendra tiempo para realizar los ajustes pertinentes.

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

que cada regiéon podrd manejar los tiempos de envio/aprobacion a su conveniencia.

Quincena: Quincena 1 - del 01 de Enero al 15 de Enero

Empleados Estaciones

~ Guardar  Horas Ppto:1015:00 Hrs proy/marcadas + hrs permisos: 1008:25

Total

guincenal programad

35:00
40:00
35:45
30:00
45:00
35:00
35:00
00:00
05:00

7

8
7
6
9
7
7
0
6

o "_Ef Descarga

PAR QUINCENAL TEMPORAL

viernes, 1 de enero de 2021

Estacién

PROYECCION Y...
DULCERTA

SALAS

LIMPIEZA PROF...

Entrada

18:15
16:45

13:45

18:45

Salida

23:15

21:45

18:45

23:45

Horas

5h DOm D
5h 00m ‘D

5h 00m

5h 00m (W

5h 00m

Editando quincena 1 - del 01 de Enero al 15 de E

sabado, 2 de enero de 2021 =

Estacién Entrada Salida Horas

SALAS 13:45 sh 00m

PROYECCION Y... 18:15 Sh 00m D

LIMPIEZA PROF... 18:45 5h 00m @

domingo, 3 de enero de 2021 <
Estacién Entrada Salida Horas

PROYECCION Y... 18:15 23:15 5h 00m ‘D

SALAS 13:45 18:45 5h 00m

LIMPIEZA PROF... 18:45 23:45 5h l:IOn'lo

épolis



Descarga de Horario

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

junto a la pestana “Generar Horario’, se habilitara el botén “Descargar Horario’; haz clic en él.

PAR QUINCENAL TEMPORAL

2|(%
Quincena: Quincena 1 - del 01 de Enero al 15 de Enero

Editando quincena 1 - del 01 de Enero al 15 de Enero

Empleados Estaciones

-~ Guardar  Horas Ppto:1015:00 Hrs proy/marcadas + hrs permisos: 1008:57

Nombre Total Dias viernes, 1 de enero de 2021
ea

sabado, 2 de enero de 2021 @
quincenal = programad

domingo, 3 de enero de 2021 @
Estacidn Entrada Salida  Horas Estacién Entrada Salida

Horas Estacién Entrada Salida Horas
35:00 7

40:00 8

3 5h 00m R N 8:15 23:15 5h pom 4D
3530 7 ULCERT/ 5 5 5h 00m SALAS g:45

2. Se abrira una version PDF del rol semanal con una marca de agua sujeta a la aprobacion. En
otras palabras, si no haz enviado el rol semanal a aprobacion o si no lo han aprobado, aparecera la

marca de agua “No aprobado”; si, por otro lado, tu Gerente Regional ya lo autorizo, aparecera la
marca de agua “Aprobado”

C. PATIO COATZACOALCOS
Quincena: 1, 2021-01-01 - 2021-01-15
Horario aprobado

PROYECCION PROYECCIONPROYECCI
Y SONIDO | Y SONIDO | Y SONI
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