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iBienvenido a la seccion de
Prenédmina!

Aqui te mostraremos los servicios a los que tu,
Responsable de Recursos Humanos, tienes acceso con €|
usuario del Conjunto. Con este tipo de usuario, podras
consultar documentacion de apoyo y solicitar ayuda de
una forma sencilla Y amigable.
Esta plataforma es un centro de servicio eficiente que te
facilita los procesos de RRHH.

A . Ve . .
Prenomina Prenomina Completar Vacacionesy
Operativos Administrativos jornadas Casos especiales
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Prenémina

Si el cine o negocio operd al menos 1dia de la quincena, esta se pagara a Través de Time Tracker.

Escenario 1:

Reapertura:
Negocio cerrado 22-julio Negocio abierto

16al21 22 al 31

Actualmente no se registra un

Se pagaran conforme a lo
pago para los dias cerrados

checado

Escenario 2:

Cierre:
Negocio abierto 23-julio Negocio cerrado

16 al 22 23al31

Se pagaran conforme a lo Actualmente no se registra un

checado

pago para los dias cerrados

cinépolis




Acceso a Prenédmina

Una vez que inicies sesion en Time Tracker, haz clic
en el boton “Menud” en la pantalla de inicio para
qgque se desplieguen los segmentos de la

plataforma. Selecciona el de “Prendmina 2.0".

REGISTRO DE PERSONAL

REPORTES

VACACIONES Y CASOS ESPECIALES

PRENOMINA
USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES
PROGRAMADOR 2.0

PRENOMINA 2.0

PAR QUINCENAL TEMPORAL

cinépolis



Interfaz Prenémina

Para navegar en el segmento “Prendmina”, utilizaras los siguientes elementos:

a) Quincena que se esta visualizando. De manera predeterminada aparecera la quincena en
curso y los dias de prenomina, la quincena pasada.

b) Pestanas de Prendmina para Operativos y Administrativos. De manera predeterminada
aparecera seleccionada a prendmina de Operativos.

c) Menu desplegable para visualizar informacion de quincenas anteriores.

d) Pestanas:
- Prendmina
- Horas Checadas
- Horas sin Programar
- Simulacro y Junta Mensual

Quincena No.1, del Viernes 01 de Enero al Viernes 15 de Enero, 2021 =TEES

OPERATIVO ADMINISTRATIVO

Elija una quincena:  1a. de Enero - 2021 Datos actualizados: 11 Enero, 11:51:01 am | €) AcTuALIzZAR Bl DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

PRENOMINA HORAS CHECADAS VACACIONES
v

Buscar:
$720.16  963:00 640:38 44:53 00:00 00:00 00:00 00:00 685:31 111 0 138:57 $ 1250.97 00:00 $ 0.00 685:31

= Horas Horas Horas Horas Dias
~ PS Nombre completo Sueldo Horas Horas Horas as as as Total Dias Horas $ Prima Horas $ Festivo Horas

z No Prog.  Casos Eventos Permisos
por hora PAR checadas Vacacion 9 > S Quincena  trabajados Prima Dom dominical Festivo pagado Sencillas

de
Pagadas Especiales Especiales Especiales descanso

$ 2572 32:00 32:00 32:00 4 08:00 $72.02 3200 ~

$2572 35:00 25:00 25:00 5 05:00 $45.01 25:00

cinépolis




Ol

INnterfaz Prendmina
Operativos
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Interfaz Prendmina Operativos

)

Columna para habilitar y deshabilitar colaboradores. Si algun colaborador fue dado de baja
durante la quincena, podras deshabilitarlo haciendo clic en el tache que aparece del lado
izquierdo del nombre; si, por otro lado, deseas habilitar a un empleado, haz clic sobre Ia
palomita.

ID de PeopleSoft, nombre completo vy sueldo por hora del cinepolito. Esta informacion
aparecera de manera automatica al dia siguiente que das de alta al colaborador en
PeopleSoft.

Horas PAR. Se visualizan todas las horas que se le programaron al colaborador en la quincena
seleccionada.

Horas Checadas. Se visualizan todas las horas que el cinepolito checd y/o se le completaron
dentro de lo programado.

Horas Vacacion. Se visualizan las horas de vacaciones que se hayan agregado en el modulo
VACACIONES Y CASOS ESPECIALES.

OPERATIVO ADMINISTRATIVO

Elija una gquincena: la. de Enero - 2021 e
PRENOMINA HORAS CHECADAS VACACIONES
Buscar:

% 1130.40] 1486:00 1005:24

MNombre completo Sueldo

Horas Horas
por hora PAR checadas

% 25.12 34:00 0D9:33
% 25.12 34:00

% 25.12 34:00

2
=
(0
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Interfaz Prendmina Operativos

Horas No. Prog. Pagadas. Se visualizan todas las horas
agregadas para pago en la pestana HORAS SIN
PROGRAMAR.

Horas Casos Especiales. Se visualizan horas totales que se
ingresaron en el modulo de VACACIONES Y CASOS
ESPECIALES (Defuncion, Paternidad y Matrimonio).

Horas Eventos Especiales. Se visualizan todas las horas que
se agregaron en la pestana SIMULACRO Y JUNTA
MENSUAL.

Horas Permisos Especiales. Se visualizan las horas de
permisos especiales que se hayan agregado en el mdédulo
VACACIONES Y CASOS ESPECIALES - PERMISOS
ESPECIALES

Total Quincena. Se muestra la suma de las horas de las
columnas Horas Checadas + Horas Vacacion + Horas No.
Prog. Pagadas + Horas Casos Especiales + Horas Eventos
Especiales. Indica el total de horas que se pagaran esa
quincena.

ena No.1, del Viernes 01 de Enero al

uBi]
e

Ho r'j%
Mo l%-:l:l g.

Pagilas

i
|
i
t
a
d
a

Datos actualizados: 11 Enero,

o0:00 Dokbo
e

Horas Hora
- 1
Casos Eventos

Especiales | Espekiales | Especiales

|
i
t
a
d
a

150:00 1206:40

Horas

i Total
Permisos

QJuincena




Interfaz Prendmina Operativos

iernes 15 de Enero, 2021

:04:57 pm

196

Dias
trabajados

() ACTUALIZAR

Prima Dom

£1731.54

% Prima
dominical

00:00

Horas
Festivo

5 0.00

5 Festivo
pagado

k) Dias Trabajados. Se visualiza el total de dias trabajados
de esa quincena.

) Dias de descanso. Selecciona del menu desplegable
cuantos dias de descanso se le pagaran al cinepolito.

m) Horas Prima Dom. Se visualiza el total de horas que
fueron laboradas dentro de los domingos de esa
guincena.

n) $ Prima dominical. Se visualiza el monto a pagar como
prima dominical de acuerdo a las horas laboradas en
domingo.

0) Horas Festivo. Se visualiza el total de horas que fueron
laboradas dentro de los dias festivos de esa quincena.

p) $ Festivo Pagado. Se visualiza el monto a pagar como
festivo de acuerdo a las horas laboradas en los dias
festivos.

cinépolis



Interfaz Prendmina Operativos

En las siguientes cinco columnas, se visualiza el desglose del tipo de pago de las horas en Total

Quincena (la suma de las columnas Horas Sencillas + Horas Dobles + Horas Triples debe ser igual

a Total Quincena).

q) Horas Sencillas. del total quincena, muestra las horas
que se deberan pagar como sencillas.

r) Horas Dobles. Del total quincena, muestra las horas
que se deberan pagar como dobles. 8 DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

s) $ Horas Dobles. Se visualiza el monto a pagar de horas
dobles.

t) Horas Triples. Del total quincena, muestra las horas 120040 | 000 T § 600 S000 | $0.00
que se deberan pagar como triples. = = =

. . . Horas Hordsg $ Hoas £ Hoilas Descuentos

u) $ Horas Triples. Se visualiza el monto a pagar de horas Sendlas | doblgs | dobis - —
triples. i i i

v) Descuentos Varios. Se podra agregar el monto total de
descuentos via ndmina que se deban aplicar al
cinepolito. Para agregarlo, haz clic en la celda
correspondiente e ingresa el monto.

09:33

18:55

18:17

i
| |
i i
t t
a a
d d
a a
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INnterfas Prendmina
Administrativos
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Interfaz Prenomina Administrativos

1. Para ver las prendminas de los Administrativos, haz clic en la pestana “Administrativos” (1). En

esa pestana, se mostrara la siguiente vista:

Quincena No.1, del Viernes 01 de Enero al Viernes 15 de Enero, 2021

OPERATIVO ADMINISTRATIVO 1 )

Elija una quincena: | 1a. de Enero - 2021 ¥ Datos actualizados: 11 Enero, 2:06:44 pm () ACTUALIZAR

(z] Guardar

Nombre completo

a) Columna para habilitar y deshabilitar empleados. Si un colaborador fue dado de
baja durante la quincena, podras deshabilitarlo dando clic en el tache que
aparece en el lado izquierdo del nombre; si, por otro lado, quieres habilitar a un
empleado, haz clic sobre la palomita.

b) ID de PeopleSoft y nombre completo del administrativo.

c) No. De Faltas. Se debera agregar el numero de faltas de cada administrativo. Para
agregarlo, haz clic sobre la celda y selecciona el numero.

d) Dias festivos laborados. Se debera agregar el numero de dias festivos Iabora.dos. .
Para agregarlo, haz clic sobre la celda y selecciona el niumero. ClnépO"S




Interfaz Prenomina Administrativos

e) Domingos laborados. Se debera agregar el
numero de domingos laborados. Para agregarlo,
haz clic sobre |la celda y selecciona el numero.

f) Descuentos Varios. Se podra agregar el monto
total de descuentos via ndmina que se deban
aplicar al cinepolito. Para agregarlo, haz clic en la
celda correspondiente e ingresa el monto.

g) Dias Vacacion. Se debera agregar el numero de
dias que tomo cada administrativo por il DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
vacaciones. Para agregarlo, haz clic sobre la celda
y selecciona el numero.

h) Dias matrimonio. Se deberd agregar el nimero de Domingos
dias que tomo cada administrativo por AL LI
matrimonio. Para agregarlo, haz clic sobre la celda
y selecciona el ndmero.

1) Dias paternidad. Se debera agregar el numero de
dias que tomo cada administrativo por
paternidad. Para agregarlo, haz clic sobre la celda
y selecciona el numero.

J) Dias defuncidn. Se asighan los dias de defuncion
gue se hayan asignado




Interfaz Prenomina Administrativos

2. Todas las modificaciones que realices, apareceran con un triangulo rojo en la esquina superior

izquierda de la celda (a). Para guardarlas, haz clic en el botén “Guardar” (b).

Quincena No.1, del Viernes 01 de Enero al Viernes 15 de Enero, 2021

OPERATIVO | ADMINISTRATIVO

Elija una quincena:  la. de Enero - 2021 Datos actualizados: 11 Enero, 2:37:28 pm () ACTUALIZAR

2] Guarcar | D)

No. de Dias Domingos
faltas Festivos laborados




Horas Checadas c
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Horas Checadas

1. Para ver los registros de las checadas de los colaboradores, haz clic en |la pestaha “Horas

Checadas”.

Quincena No.1, del Viernes 01 de Enero al Viernes 15 de Enero, 2021

OPERATIVO ADMINISTRATIVO

Elija una quincena: | la. de Enero - 2021  ~ Datos actualizados: 11 Enero, 2:44:49 pm () ACTUALIZAR il DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

PRENOMINA HORAS CHECADAS VACACIONES

Buscar: v | Limpiar

38:13 43:10 40:47 36:48 33:20 30:36 31:48 35:26 37:27
PS Nombre
2021-01-01 2021-01-02 2021-01-03 2021-01-04 2021-01-05 2021-01-06 2021-01-07 2021-01-08 2021-01-09

06:46 05:00 06:53 07:00 04:58
04:51 05:42
05:00 05:00 05:00

NOTA: A diferencia de Prendmina 1.0, en donde COMPLETAR JORNADA se realizaba en el apartado TURNOS y HORAS

ADICIONALES, en esta version se realiza en la pestana “"HORAS CHECADAS", como se explicara a continuacion.

[



Horas Checadas

2. En la pestana "Horas Checadas’, se visualizaran todos los colaboradores con la informacion de sus
checadas por dia. Dentro de las columnas de los dias podras visualizar cinco tipos de registros:
a) Para todas las jornadas que cuenten con una Salida Checada y una Entrada Checada, se

mostraran las horas laboradas dentro de lo que estaba programado.

g

Las jornadas que NO cuentan con una marcacion de entrada estaran identificadas con una E.

Las jornadas que NO cuentan con una marcacion de salida estaran identificadas con una S.

(@)

Las jornadas que NO cuentan con ninguna marcacion estaran identificadas con E-S.

)

—_— — ~

Todos los dias en que no se tenga horario programado o que estén a fechas futuras

apareceran en blanco.

Quincena No.1, del Viernes 01 de Enero al Viernes 15 de Enero, 2021

OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elija una quincena: | la. de Enero - 2021 | v Datos actualizados: 11 Enero, 2:57:51 pm | () ACTUALIZAR il DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA | HORAS CHECADAS VACACIONES

Buscar: v | Limpiar

570:32 05:00 74:27 81:00 75:00 53:22 55:33 63:41 61:16 63:57 37:14
PS Nombre
Total 2021-01-01 2021-01-02 2021-01-03 2021-01-04 2021-01-05 2021-01-06 2021-01-07 2021-01-08 2021-01-09 2021-01-10 2021-01-

29:45 05:00 05:00 05:00 05:00 04:45

22:00 E 07:00 05:00 05:00 05:00

32:28 07:30 05:00 05:00




R

En caso de requerirlo, las jornadas podran ser completadas UNICAMENTE en los 7 dias

Completar Jornada

posteriores al dia original programado.

Recuerda que para completar una jornada debes seguir los siguientes pasos:

Entrevistar al cinepolito en cuestion y determinar si las causas por las que no checd las consideras
suficientes para completarle la jornada.

En caso de que desees completarla, corroborar que el tiempo a completar sea el que en verdad se
labord (bitacora, intento de marcacion incorrecta, logeo en POS, revision de Circuito Cerrado, etc.).
Esta evidencia puede ser solicitada por Auditoria.

Contar con la bitacora de completar jornada firmada por el Gerente

Las jornadas que NO cuenten con una marcacion de Entrada podran ser identificadas con la letra

E, mientras que las que NO cuenten con una marcacion de Salida se identificaran con la letra S.

IMPORTANTE: No podras completar jornadas del dia anterior ni del dia en curso, ya que es posible que no todas las marcaciones hayan

[ ] - [ ]
[legado al sistema. Solo los dias en que se realiza la Prenomina podrds completar jornadas del dia anterior. ~ I
9 q P pletar] <Inepolis




Completar Jornada que no tiene marcacion de
E].nitragaclic sobre la “E"” del turno a completar.

OPERATIVO ADMINISTRATIVO

PRENOMINA HORAS CHECADAS HO

2. Se abrira la siguiente ventana, en la que podras

visualizar lo siguiente:
a) Diaal que se le completara la jornada.

b) 1D de Peoplesoft y nombre del cinepolito.
<) Semana Okbaa lagle perisnece (ajomedacuese | c)

a)

esta completando.
Q2 z o o Programacion PAR
En el recuadro “Programacién PAR”, podras visualizar: -
d) LaHorade Entrada Programada d) Entrada: 06:00 E) Salida:  12:30 f) Total Par: _ 6h 30m

e) La Hora de Salida Programada del dia seleccionado
Horas a completar

f)  Total PAR (duracion de la jornada programada)
En el recuadro “Horas a Completar”, podras visualizar:

g) Entrada Jornada (podras seleccionar una hora de
Entrada para completar la jornada) __ paacall

h) Salida Jornada: (la salida checada)

i)  Total (duracion del turno considerando la marcacion

de Salida que completarés)




Completar Jornada que no tiene marcacion de

Entrada

3. Para completar la jornada, en la celda
“Entrada”, aparecera automaticamente la
hora minima de entrada para este turno,
es decir, la Hora de Entrada Programada.
Si deseas seleccionar otra hora para la
Entrada de |la jornada, despliega el menu y

escoge la hora que quieres.

4. La celda “Total” mostrara
InmMediatamente la duracion de |a jornada
y el tipo de jornada, considerando la Hora
de Entrada seleccionada (a). Haz clic en

“Guardar” para mantener los cambios (b).

[ ¥S

COMPLETAR JORNADA DEL DIA JUEVES 04 DE JULIO
3 NOMERE SEMANA: 27, 2019-06-28 al 2019-07-04

Entrada: Salida: Total PAR:  &h 30m

COMPLETAR JORNADA DEL DIA JUEVES 04 DE JULIO
NOMBRE: SEMANA: 27, 2019-06-28 al 2019-07-04

Salida: 12:30 Total PAR: 6h 30m

a)
Entrada: | 06:20 : Total: 6h 10m

épolis



Completar Jornada que no tiene marcacion de
Entrada

5. Al regresar a la vista principal de "Horas Checadas”, el registro mostrara las horas laboradas,
considerando la hora de entrada completada y la salida checada. La celda se pintara de color

naranja.

Quincena No. 13, del 1 de Julio de 20189 al 15 de Julio de 2019

6. Las horas de las jornadas que hayan sido llenadas seran sumadas en la columna “Horas

Checadas” en la pestaha “Prendmina’.
2 cinépolis



Completar Jornada que no tiene marcacion de Salida

1. Haz doble clic sobre |la “S” del turno a completar.

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

PREMOMINA

Se abrira la siguiente ventana, en la que podras visualizar lo siguiente:
a) Diaal que se le completara la jornada.
b) ID de PeopleSoft y nombre del cinepolito.

c) Semana ORSA a la que pertenece la jornada que se esta

completando.
Iz‘logramau: on PAR

En el recuadro “Programacion PAR", podras visualizar:
) La Hora e Entrada Programada d) e)E=—=] f)

e) LaHora de Salida Programada del dia seleccionado TEOOPETTE

f)  Total PAR (duracion de la jornada programada) E————
g)

En el recuadro “Horas a Completar”, podras visualizar:
g) Entrada Jornada (la entrada checada) Cam[ah)
h) Salida Jornada: (podras seleccionar una hora de Salida para

completar la jornada) | I . °
i) fotal (duracion del turno considerando la marcacion de Salida que ClnepOIIS

'“ agregaras manualmente)




Y

Completar Jornada que no tiene marcacion de Salida

3. Para completar la jornada, en la celda

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO

NOMBRE SEMANA: 38, 2019-07-05 al 2019-07-11

“Salida”, aparecera automaticamente la
hora maxima de salida para este turno,
es decir, la Hora de Salida Programada.
Si deseas seleccionar otra hora para la
Salida de la jornada, despliega el menu

y escoge la hora que quieres.

4. El campo de “Total” mostrara

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO
3 NOMBRE: SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11

inmMmediatamente |la duracion de |la

’rogramacion PAR

Entrada: 09:00 - Total PAR: 8h 00m

jornada y el tipo de jornada,

Horas a completar

e e v considerando |la Hora de Salida

seleccionada (@) Haz clic en

“Guardar” para mantener los cambicﬁinépons
(b).




Completar Jornada que no tiene marcacion de Salida

5. Al regresar a la vista principal de "Horas Checadas”, el registro mostrara las horas laboradas,
considerando la hora de entrada checada Yy la salida completada. La celda se pintara de color

naranja.

Quincena No. 13, del 1 de Julio de 2019 al 15 de Julio de 2019

OPERATIVD ADMINISTRATIVO

PRENOMINA HORAS CHECADAS HORA

Buscar

6. Las horas de las jornadas que hayan sido llenadas seran sumadas en la columna “Horas

Checadas” en la pestana “Prenémina”.
' cinépolis



Completar Jornada

1. Haz doble clic sobre |la “E” del turno a completar.

Quincena No. 13, del 1 15 de Julio de 2019

OPERATIVO | ADMINISTRATIVO

2. Se abrira la siguiente ventana, en la que podras visualizar lo siguiente:

a) Diaal que se le completara la jornada.
b) ID de PeopleSoft y nombre del cinepolito.

c) Semana ORSA a la que pertenece la jornada que se esta COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO
completando.

En el recuadro “Programacion PAR”, podras visualizar: P T

d) La Hora de Entrada Programada
d) e) J

e) La Hora de Salida Programada del dia seleccionado
f)  Total PAR (duracion de la jornada programada) Horas a completar

[ ” = a a o
En el recuadro “Horas a Completar”, podras visualizar:
g) h) i)

g) Entrada Jornada (podras seleccionar una hora de Entrada para
completar la jornada.) = —
h) Salida Jornada: (podras seleccionar una hora de Salida para -

completar la jornada.) o . A
. . . . ’
i) Total (duracion del turno cons,lderando las marcaciones de \.InepOIIS
Entrada y Salida que agregaras manualmente)

bl




Completar Jornada

3. Para completar la jornada, en las celdas “Entrada”
y “Salida”, aparecera automaticamente la hora
minima de entrada para este turno (la Hora de
Entrada Programada) y la hora maxima de salida
para este turno (la Hora de Salida Programada) (a).
Si deseas seleccionar otra hora para la Entrada o
Salida de la jornada, despliega el menu y escoge la
hora que quieres (b).

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO
PS: NOMBRE: SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11

Programacion PAR

Entrada: 16:00 Salida: 23:15 Total PAR: 7h 15m ‘D

Entrada: 16:00 v  Salida: 23:00 v | Total: 7h 00m D )

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO
PS: VOMBRE: SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11

Programacion PAR
Entrada: 16:00 Salida: 23:15 Total PAR: 7h 15m D
Horas a completar

Entrada: 16:00 otal: 7h 15m ‘D

4. La celda “Total” mostrara inmediatamente la
duracion de la jornada y el tipo de jornada,
considerando |la Hora de Entrada y Salida
seleccionadas.

cinépolis



Completar Jornada

5. Al regresar a la vista principal de “Horas Checadas”, el registro mostrara las horas laboradas,

considerando |la hora de entrada y la salida completadas. La celda se pintara de color naranja.

Quincena No. 13, del 1 de Julio de 2019 al 15 de Julio de 2019

OPERATIVO | ADMINISTRATIVO
Datos actualizados: 12 Julio, 8:04:33 pm ACTUALIZAR

PRENOMINA HORAS CHECADAS | HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES

Buscar: w  Limpiar

2019-07-04  2019-07-05

6. Las horas de las jornadas que hayan sido llenadas seran sumadas en la columna “Horas

Checadas” en la pestana “Prenémina”.

cinépolis
[



Faltas

Las horas a favor se comienzan a contabilizar 3 dias después de que los chicos hayan realizado sus
eventos después o antes de su horario programado, pero en caso de los chicos que falten o no
realicen sus dos eventos correctamente, se tiene la posibilidad de marcar la falta y asi disponer

inmediatamente de las horas a favor dentro del modulo de PAR temporal

Quincena No.1, del Viernes 01 de Enero al Viernes 15 de Enero, 2021 [E

OPERATIVO ADMINISTRATIVO
uincena:  la.de Enero- 2021 v Datos actualizados: 11 Enero, 8:50:21 pm | () ACTUALIZAR [l DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

HA HORAS CHECADAS VACACIONES

2021-01-01 2021-01-02 2021-01-03 2021-01-04 2021-01-05 2021-01-06 2021-01-07 2021-01-08 2021-01-09 2021-01-10 2021-01-11 2021-01-12 2021-01-13 2021-01-14 2021-01-15
E-S§ E-S E-S E-§ E-S
E-S E-S - E-§

E-S E-S E-S

-5
E-S -5 E-S
-5

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 04 DE ENERO
PS: J#M0 NOMBRE: [CATAL WA WHDNEL BET O 4 SEMANA: 1, 2021-01-01 al 2021-01-07

Identificar al colaborador que se le desea registrar la falta, Programacen AR
al dar doble clic, aparecerd la ventana donde nos e B s B e
permitird seleccionar si deseamos completar la jornada o

Entrada: | 13:00 v Salida: 19:00 v Total: 6h 00m

registrar la falta

Cancelar Marcar como falta Completar




Faltas

Una vez seleccionada la opcion “Marcar como falta” la ventana emergente se cerrara y

posteriormente se registrara en el dia la leyenda “Falta” en la vista general de las horas checadas y

en el PAR se sumaran las horas a favor

Quincena No.1, del Viernes 01 de Enero al Viernes 15 de Enero, 2021
OPERATIVO ADMINISTRATIVO

Elija una quincena: 1a. de Enero - 2021

v Datos actualizados: 11 Enero, 8:28:58 pm () ACTUALIZAR [ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA | HORAS CHECADAS VACACIONES

Buscar: v | Limpiar

00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
PS Nombre

2021-01-01 2021-01-02 2021-01-03 2021-01-04 2021-01-05 2021-01-06
E-S E-S E-S

E-S

E-S

E-S




Faltas
cQué hacer en caso de registrar una falta erroneamente?

Solo hay que dar doble clic sobre la falta que deseamos eliminar, la cual abrira una ventana donde

solo nos dara la opcion de “Quitar la falta”

IMPORTANTE: si se registro una falta erroneamente y se quita la falta, el horario programado se

borrara.

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 04 DE ENERO
PS: SE3S53 NOMBRE: /s Wslitis ShEn Sl e SEMANA: 1, 2021-01-01 al 2021-01-07

Programacion PAR

Entrada: 15:00 Salida: 20:00 Total PAR: 5h 00m

Horas a completar

Cancelar Quitar falta

cinépolis




Vacaciones y Casos Especiales

Dentro del mdédulo de Vacaciones y Casos Especiales se pueden ingresar las siguientes incidencias

de la quincena actual y de la siguiente

Vacaciones, Matrimonio, Paternidad Defuncion y Permisos especiales

a) Se busca el Nombre o ID del cinepolito

b) En el panel de la izquierda se posicionara hasta la parte de arriba el cinepolito que se esta
buscando, el cual al seleccionarlo aparecera en la ventana principal

c) Dentro de la ventana principal ya se podra realizar |la seleccion de los dias. Para poder ingresar
los dias y las horas de cualquiera de las incidencias, los dias no deben de contar con horario
programado, de lo contrario, la casilla se mostrara bloqueada. En caso de que los dias a elegir
sean mayores a 7 dias se puede levantar un soporte por OTR's solicitando la eliminacion de la
programacion

d) Se debe realizar la distribucion de las horas asignadas, determinadas por la constancia
generada en Pop Center

e) Botdn para realizar el guardado de la informacion antes ingresada

PROGRAMACION DE VACACIONES Y CASOS ESPECIALES

VACACIONES | CASOS ESPECIALES E

QUINCENA ACTUAL | QUINCENA SIGUIENTE

A\ Buscar: D Quincena No.4, del Martes 16 de Febrero al Domingo 28 de Febrero, 2021

PERSONAL « Febrero Febrero Febrero Febrero Febrero Febrero Febrero Febrero Febrero Febrero

7 B RO C TAEL Martes 16 Miércoles 17 Jueves 18 Viernes 19 Sabado 20 Domingo 21  Lunes 22 Martes 23 Miércoles 24 Jueves 25 - -
¢ - -
| T - INEPOliS




Alta, Transferencia y Baja de personal

Alta de personal.

Se debe de registrar al cinepolito dentro del portal de People Soft, una
vez realizada la alta se brindara la fecha efectiva de la cual se debe
aguardar 24 horas mas para que aparezca reflejado en Time Tracker

Transferencia de personal. BUSCAR
. : . No. EMPLEADO:

El movimiento se realiza desde el portal de People Soft, una vez realizada

la transferencia, demorara 24 horas mas para que se vea reflejado en la TODAS

Time Tracker. NOMBRE:

TODAS
Se recomienda que los cinepolitos a transferir no cuenten con horario

programado después de la fecha de baja del conjunto de procedencia.

Limpiar filtros

Baja de personal.

Una vez realizado el movimiento en el portal de People Soft, se debe de
desactivar al cinepolito desde el modulo de Asignar a estacion (Menu >>
Registro de personal >> Asignar a estacion).

En el panel de la izquierda se realiza la busqueda por ID o Nombre del
Cinepolito.

-

in

¢)

polis




Alta, Transferencia y Baja de personal

Una vez que se muestran los datos se debe localizar la ultima columna de la extrema derecha
(intitulada) hay un campo con la leyenda desactivar, al dar clic mostrara un mensaje advirtiendo
gue en caso de aceptar el cinepolito se desactivara y no podra checar en el reloj, se confirma y

para finalizar se guardan los cambios.

BUSCAR + ASIGNACION

ASIGNAR .

1. = o * @& CINEPOLIS 1
. Elija una vigencia

Inicio: O Deshacer

Organizacion Sucursal Inicio Fin

CINEPOLIS . 14-09-2016 24-02-2026 DESACTIVAR

En caso de que el personal dado de baja continude listandose en el PAR, pueden levantar un

soporte via OTR’s indicando el ID del excolaborador y solicitando que se elimine

cinépolis
[



Baja o Suspension de pago

En caso de que se quiera suspender el pago de algun cinepolito para toda la quincena o darlo de
baja, solo se debe de desactivar desde el modulo de Prenomina en la seccion prenomina, una vez

localizado el cinepolito

Quincena No.4, del Martes 16 de Febrero al Domingo 28 de Febrero, 2021

OPERATIVO | ADMINISTRATIVO

Elija una quincena:  2a. de Febrero - 2021 v Datos actualizados: 24 Febrero, 1:37:55 pm () ACTUALIZAR il DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

PRENOMINA | HORAS CHECADAS VACACIONES

Buscar: v
$679.44  669:00 393:53 00:00 00:00 00:00 00:00 43:00 436:53 77 00:00 $0.

Horas Horas Horas Horas Dias

Nombre completo Sueldo  Horas Horas Horas . Total Dias Horas $ Prima
No Prog. Casos Eventos Permisos de . .
Prima Dom  dominig

por hora = PAR checadas Vacacion Quincena trabajados

Pagadas Especiales Especiales Especiales descanso

MUROZ ESPINOSA MARIA ISABEL $28.31 25:00 14:56 14:56 3

GARCIA RODRIGUEZ LAURA $28.31 25:00 14:45 14:45 3 -
CARRILLO MAYO MIRIAM $28.31 35:15 20:00 20:00 4 -
ALVAREZ MARCOS IGNACIO $28.31 21:30 09:35 09:35 -
QUINTANA SOLIS LUIS FELIPE $28.31 21:30 -

REYES ROSALES MARIA ISELA $28.31 21:30 -




Baja o Suspension de pago

Nos dirigiremos a la primera columna de la izquierda y al presionar el icono rojo de la X emergera

una ventana preguntando que si se desea desactivar y en caso de proceder no se incluira en el

“txt" de la quincena.

DESACTIVAR EMPLEADO X

2

Si desactiva al empleado no sera agregado al archivo TXT

¢ Desea desactivarlo ?

Si

El personal desactivado de la prenomina se marcara sombreado y con el icono de la extrema

izquierda sera una paloma verde

OPERATIVO || ADMINISTRATIVO
Elija una quincena:  2a. de Febrero - 2021 v Datos actualizados: 24 Febrero, 1:48:00 pm | () ACTUALIZAR i DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA  HORAS CHECADAS VACACIONES
Buscar: v
$679.44  669:00 393:53 00:00 00:00 00:00 00:00 43:00 436:53 77 0 00:00 $0.00 00:00
Horas Horas Horas Horas Dias

Nombre completo Sueldo Horas Horas Horas Total Dias Horas $ Prima Horas

No Prog. Ca Event Permi
por hora PAR checadas Vacacidn wieL SOS. ven .05 erm@os Quincena  trabajados © Prima Dom  dominical Festivo
Pagadas Especiales Especiales Especiales descanso

$28.31 25:00 14:49 14:49 3

tinépolis
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