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INTRODUCCION

Objetivo:

Mostrar la funcionalidad del sistema a los usuarios y puedan realizar los movimientos de
altas y bajas de personal operativo.

Alcance:

Todos los usuarios y administradores de RRHH de conjuntos realizan movimientos de
personal.
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INGRESO A PEOPLE SOFT

En Pop Center podras obtener tu usuario y contrasefia en el Centro de Servicios.

Ruta de acceso:
Menu avanzado > Centro de Servicio > Lista de servicios > Buscar

POPCenter = cinépolis (<]

* Centro de Servicios

) Sea@e™ ¥ Centro de Servicios

’{j\ @ Online |mo
- Jirectoric SC; Muevo Soporte ista Servici Viateriales R viis Soportes
& Basico & Avanzado m I:Ir-fctl.il'I:J Btaar Nue conpc rte [ Materiales RH Mis Soporte n

Buscar... Q

Mostrar 25 v registros Buscar: contrasefias
Meni Principal

ID Titulo Servicio l& Estado Owner Audiencia

i= Atraccion de talento
Recursos Humanos = RH_COM.J

426 Usuarios y contrasefias PeopleSoft RH Activo
[ Rocursos Humanos | Administracion de Personal | Administracion d Personal

# Comunicacion Interna
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INGRESO A PEOPLE SOFT

En Pop Center podras obtener el acceso directo a la pagina de PeopleSoft dando clic en la C de Cinépolis

POPCaenter

GR-19 C. MULTIPLAZA,

L’ﬂ ARBOLEDAS
PP e S
T @ Online

# Basico
B

MMend Principal
= Atraccion de talento
Centro de Servicios
Comunicacidn Interna
8 Descripciones Puesto

Documentacidon STPS

Ingresar Liga:

| Ayuda @

< Avanzado

(=%

cinépolis e

+#r Centro de Servicios

m Directorio Buscar rorte Lista Servicios Materiales RH

Mostrar 25 ~  registros

1D Titulo Servicio Estado

426 Usuarios y contrasenas PeopleSoft RH

Usuarios yv contrasefas: Plataforma POP Center

[“Recursos Humanos ] Administracion de Personal |

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros (filtrado de un total de 64 registros)

Activo

Activo

http://pshr.orsa.mx:30470/psp/cpr

191pr/EMPLOYEE/HRMS/?cmd=log

1D Usuano

in&languageCd=ESP

Usuario y Contrasefia de tu

conjunto.

Contrasefia

Seleccione un idioma

Espafiol

|

B Activar Modo de Accesibilidad

(A @) c

Owner

Recurs Humanos >
Administracion de Personal

Recursos Humanos >
Administracion de Personal

il
L4

Platatformas Cinépolis

o StarT

Dale Seguimiento a tus Metas y

Desempeiiol

s PeopleSoft Finanzas

Reporta Tus gastos de

Viaje/Pagos a Proveedores!

= Peoplesoft RH

Administra los movimiemos d

Personall

O Intranaet Cinépolis
Revisa las politicas de la

empresa
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http://pshr.orsa.mx:30470/psp/cprl91pr/EMPLOYEE/HRMS/?cmd=login&languageCd=ESP

MENUS Y NAVEGACION

Favoritos v Ment Principal +

)3 pDara ap
e e 0 oF
Al d3 & ada

Favoritos ~ | Meni Principal + »  Cambio de Contrasefia

ORACLE

Cambio de Contrasefia

ID Usuario:  M_MEXICO
Descripcion: X MEXICO NUEVQO LAREDOQ

*Contrasefia Actual:
*Contrasefia Nueva:

*Confirmar Contrasefia:

| Cambiar Contrasefia |

Menu Busqueda:

ORACLE

Descr Funciong Administracion de Personal

Nomina Global y Ausencias

o Desarrollo de Personal
El mend esta er

Principal para Herramientas de Informes

o I F [ CF

Cambio de Contrasefia

Destacad

Ap

sado Recientginente paginas
aparecen en FAvoritos, en la
esquina supgfrior izquierda.

tas muestra la ruta de
avegacion y da acceso al
contenido de las subcarpetas.

Busqueda de Menu, debajo del
Men Principal, admite bisquedas
con sugerencias y encontrar
paginas mas rapido.

i v e
i it by

ORACLE

[l e

Ed P
——
=
e
[p——
i
e g

| Afiadir a Favoritos

Anadir a Favoritos

*Descripcion | Mi Paginal

Introduzea una descripcion exclusiva para este favorito.

Acep | | Cancelar |

| Menti Principal +

Usado Recientemente
Mantenimiento Cuenta Eancaria
Modificacion Datos Personales
Datos de Puesto

Contrataciones

() () [ [ [

Bajas

Mis Favoritos

Afiadir a Favoritos
Edicion de Favoritos
Bajas

Contrataciones

W M & &

bajas




CONTRATACIONES (ALTAS DE PERSONAL)

Ruta de acceso
Menu Principal
- Administracion de Personal
- Aumento de Personal
- Contrataciones

cinépolis



CONTRATACIONES

Descr Funciond 3

El menu esta e
Principal para

Destacado

Nomina Global y Ausen
Desarrollo de Personal
Herramientas de Inform

Cambio de Contrasefia

Contrataciones

Informacion Personal
Informacion de Puesto

Relaciones Laborales

Favoritos Meni Principal = »  Administracion de Personal v >  Aumento de Personal (Pant Esp) » »  Contrataciones

ORACLE

Contrataciones

Afadir un Valor

N ~ Seleccionar tipo
ID Empleado: Limpieza N
de empleado

Tipo Empleado: {31kl
emporal * (Click “Anadir”
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| Contrataciones

« Captura de Detalles Biograficos

Favoritos » | Mend Principal =

ORACLE

NO modificar
la fecha
efectiva

» Administracion de Personal » »  Aumento de Personal (Pant Espl » > Contratacionss

Deetalles Biograficos Datos de Contacto Regitn Relaciones Organizativas

MNombre

*Fecha Efectiva:
*Tipo Formato:
Mombre Mostrado:

Informacion Personal
Fecha Macimiento:

Pais Origen:

Estado Nacimiento:

Lugar Nacimiento:

Historial Datos Personales
*Fecha Efectiva:

*Sexo:

*(Jitimo Nivel Estudios:

*Estado Ciwil:
Codigo ioma:

15052020

Mexicanao

Anios ]

O Renuncia Protec Datos
Buscar | Wer Todo Primero ‘4 1de1 ‘B timo
15/05/2020 |+ =

Mo Consta

[l Estudiante Tiempa Cmpl
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CONTRATACIONES (ALTAS DE PERSONAL)

Detalles Biograficos

» Capturar el nombre del empleado oprimiendo en el boton editar

» Administracion de Personal » > Aumento de Personal (Pant Esp) » =

ORACLE

Detalles Biograficos Datos de Contacto Region Relaciones Cirganizativas

ID Persona: MEW

Mombre Buscar | Ver Todo Prmero ‘4 1de1 ‘b [

*Fecha Efectiva: 1052020
*Tipo Formato: Mexicanc ot

Mombre Mostrado:

Contrataciones
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CONTRATACIONES

Detalles Biograficos

Llenar los datos del nombre del empleado y oprimir el boton Acep para actualizar la informacion capturada.

Edicion de Nombre
Formato Nombre México
prefi:
Nombre: RICARDO FABRICIO

Apellido: GOMEZ
Segundo Apellido: PEREZ

Nombre Mostrado: RICARDO FABRICIO GOMEZ PEREZ

Nombre: GOMEZ PEREZ RICARDO FABRICIO

Cancelar |

Toda la
informacion debe
ser capturada en
letra MAYUSCULA
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CONTRATACIONES

Detalles Biograficos

 Llenar la informacion personal del colaborador y su historial de datos personales

Informacion Personal

Fecha Nacimiento: 01/09/1980 0  Aifios
Pais Origen: MEX @, México

Estado Nacimiento: DF @,  Distrito Federal

Lugar Nacimiento: DISTRITO FEDERAL "] Renuncia Protec Datos

Historial Datos Personales Buscar | Ver Todo Primero I8 1 de 1 B (ttimo

*Fecha Efectiva: [16/1012013 [+] =]

*CaX0 Hombre -

*Ultimo Nivel Estudios: C - Bachillerato o Equivalente

*Estado Civil: Soltero
Codigo Idioma: Espariol

| Estudiante Tiempo Cmypl
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CONTRATACIONES

Detalles Biograficos

» Es requerido capturar tres documentos de ldentidad del colaborador

¥ Documento ldentidad Personalizar | Buscar | Wer Tndn|Bi| E’ Primers ‘4 1-3de3 * Ultimo

Tipa Doc igentidad 1D Nacicnal IC Principal* Facha Vencim Doc identidad

Req Federal Contribuyentes i Esta columna
M Seguro Sacial se deja sin
datos

Clave Unica Repistro Poblacion

Detalles Biograficos | Datos de Contacto | Region | Relaciones Organizativas
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CONTRATACIONES

Datos de Contacto

» Se debe capturar la direccion, teléfonos, correo personal del colaborador y marcar con
una palomita el numero de teléfono y correo preferido.

Detalles Biograficos Datos de Contacto Region Relaciones Organizativas
1D Persoma: MEW

Direcciones Actuales Personalizar | Buscar | Ver Todo | (EL | EI Primers ‘4 1de1 '‘® (kimo

Tipe Direcchkon a Fecha Raf Eatado Direccion
Particular 15052020 A

Informacion Teléfono Personalizar | Buscar | Ver Todo | (2 ] [ Primers ‘4 1dei ‘¢ Ultimo

“Tipe Teléfono Taledfone Extanaldn Prafarida

o e-

Direcciones Correoa-E Personalizar | Buscar | Wer Todo | [E | E’ Primero ‘4 1de1 'k

“Tipo Comeo-E “Comes-E Preferido

ID Mensajes Instantinsos (7 Personalizar | Buscar | Vier Todo | B2 B Primero 'Y 1de1 '*

*ID Red “Pratocalo Mapria Ingtna *“Daminic Ma)rs instna  Prefertdo

.~ O

Detalles Biograficos | Dates de Contacto | Region | Relaciones Organizativas
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CONTRATACIONES

Datos de Contacto

« Para capturar la Direccion del colaborador se debe oprimir en el link Anadir Detalle
Direccion.

Detalles Biograficos Datos de Contacto Belaciones Organizativas

ID Persona: MEW

Direcciones Actuales Personalizar | Busecar | Wer Todo | E1 | B Primere ‘4 1de1 '* Ukimo

Tipe Direcckin Fecha Faf Estado Dirsccion

Particular 15/D5/2020 A +| =]
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CONTRATACIONES

Datos de Contacto

« En la pantalla siguiente se debe oprimir en el link Ahadir Direccion.

Historial Direccion

Tipo Direccion: Particular
Historial Direccion Buscar Primere ‘4 1de1 '* Ulimo
*Fecha Efectiva: (131092020 Direccion: 1+ =]
Pais: MEX] Q
*Estado: A

| Aceptsr || Cancelar |

(8



CONTRATACIONES

Datos de Contacto

* En la siguiente pantalla que se debe capturar el detalle de la direccion del colaborador, al
concluir oprimir en el boton de Acep para continuar con la captura de la informacion del

colaborador.

Edicion Direccion

Pais: Maxica | Cambiar Pais |

Calle y N*: WILLA DE LAS FLORES #15]|

Calle y N™:

Colonia: FRAMCISCO VILLA

Municipio: TLALMEPANTLA

Ciudad: TLALNEPAMNTLA DE BAZ Estado: EMEX |4 Estzdo de México

Cd Postal: 54050

Acep | | Cancelar |

No olvidar capturar el
cddigo postal a 5 digitos
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CONTRATACIONES

Region

 Captura la Unidad Médica Familiar (a tres digitos)

| Detalles Biograficos ” Datos de Contacto ” Region | Relaciones Organizativas

’E Mexico

Historial Buscar | Wer Todo

Fecha Efectiva: E/05/2020 |

AFORE: [ ]

Unidad Médica Familiar: 058

Detalles Biograficos | Datos de Contacto | Region | Relaciones Organizativas

Primera

& 1de1 'd

(g



CONTRATACIONES

Relaciones Organizativas

« Se debe oprimir en el boton Ahadir Relacion para proseguir con la captura de Datos de

Puesto.

Detalles Biograficos || Datos de Contacto || Region || Relaciones Organizativas

D Persona:
Introd Relaciones Organizacion

= Empleado
Trabajador Temporal
Persona Interes

Registro Empl:

Selec Codigo Lista Control:

Afadir Relacidn | Tipe Empleado Mormal

Detalles Biograficos | Datos de Contacto | Region | Relaciones Organizafivas
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CONTRATACIONES

Lugar de Trabajo

« Se encuentran campos con informacion ya poblada en modo de lectura que se llenan
automaticamente.

| Lugar de Trabajo Informacion Puesto Datos Laborales | MNomina | Flan Salarial Compensacion

ID Empleado: Ingresar la fecha efectiva
Empleado Registro Empl: 0 de ALTA ( primer dia de
Lugar Trabajo : Tra bajo)

Fecha Efectiva: 03012020 Ir a Fila

Secuencia Efectiva: I Accion: Cambioc Remunaracion
Estado HR: Motiva: Incremento

Estado Nomina: Indicador Puesto: Puesto Principal

Actual U

Recuerda que la fecha efectiva debe ser dos dias después del dia que se captura de alta.
Si tienes dudas en la fecha efectiva puedes guiarte en el calendario de altas que viene en la diapositiva 22.
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CONTRATACIONES

Lugar de trabajo

* Oprimir el boton de “Calcular Estados y Fechas”.

Al momento de

Lugar de Trabajo Informacicon Puesto 1l Datos Laborales Nomina | Plan Salanal [ Comp capturar la fecha
' ID Empleado: - efectiva, se activa el
Empleado Registro Empk: ) botéon de abajo

0

IraFila | [+][=]

Lugar Trabajo

*Fecha Efectiva:
Secuencia Efectiva: *Accion: Contratacion
Estado HR:

Estado Nomina: y afdicador Puesto:

Motivo: MX-Contratacion

Puesto Principal

Actual

W Posicion: ~ ‘ Debes dar Click
21008 inmediatamente para
que se actualicen las
Registro Gestion Posiciones fechas de servicio y
*Region Reguladora: MEX @, México antiguedad

F Entrada Posicion:
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CONTRATACIONES

Importante:
* Recuerda que debes dar de alta al personal con al menos DOS DIAS HABILES DE
ANTICIPACION en PeopleSoft. Puedes guiarte en la siguiente tabla:

Fecha en que ingresa a laborar Fecha limite en que debes hacer
(fecha efectiva de alta) registro de Alta en PS

Lunes Jueves anterior

Martes Viernes anterior (antes de las 11:00 am)

Miércoles Lunes anterior

Jueves Martes anterior

Viernes Miércoles anterior

Sabado Jueves anterior

Domingo Jueves anterior

Esto es necesario para la correcta afiliacion del empleado en el Seguro Social y se
encuentra asegurado desde el primer dia de labores. De no respetar los dos dias habiles
para la fecha efectiva seran acreedores a una INCIDENCIA ADMINISTRATIVA.
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CONTRATACIONES

» En la pestafia Compensacion verifica que el sueldo sea el correcto, da clic en Calcular Compensacion y Guarda el alta.

Componentes Pago
Importes Controles Cambios Conversion EI'E]

*Cd Salario Sec 5S5al Base Moneda Frecuencia

1 KYHORA|Q ] 25.32000055 MXN Q H

Calcular Compensacion

Datos Puesto Datos Empleoc

[@" wvolver a Buscar || =] Motificar v Actualizar

(g



DATOS FAMILIARES

Ruta de acceso
Menu Principal

=Administracion de personal
-Informacion de personal
-Relaciones Personales
-Datos de Familiares

Nota: Este proceso se debe realizar para el registro de beneficiarios del SGMM (Seguro de Gastos Médicos Mayores) del
personal administrativo.

cinépolis



DATOS FAMILIARES

* Introducir el ID del colaborador para el que se va a registrar familiares.

Datos de Familiares

Introducca fos datos gue 1enga y puise Buscar Deje los campos en blanco pioblener lodos ios valores

Buscar un Valor

. Favoritos = | Mend Principal = »  Administracion de Personal = > Informacidn Personal = » Relaciones Personales = »  Datos de Familiarg Ag rega r
v Critenos de Busqueda

- P —— Familiar
1D Empleado X 5
Noembre ]
Apeido
Segundo Apelido
. ID Persona:
Neoerbre Caracteres Aeenativos | _
Segunco Nombxe Comienza pee v | Familiares / Beneficia Buscar | Ver Todo Primero (4 1ded4 (» Ultimg,
Cwn O Historial [ / EAE
L) Incluir Historia Cormegir Historia J MayUusMings “ID Familiar/Beneficiario: P [+[=]

al Nombre Suscar | Ver Todo Primero (4 1de1 (» Ulimo
9 :

Bomar | Sisqueda Basica ¥ Guasdar Cridenos Bisqueda Fecha Efectiva: 01/01/1900 [+][=]
Tipo Formato:  Mexicano

MNombre: Ver Hombre

Guardar ||[2 Volver aBuscar ||[=] Mofificar #F A isualizar =] Incluir Historial -omegir Historial
MNombre | Direc | Periil Personal
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DATOS FAMILIARES

1. Clic en Editar, para editar el nombre.

Mombre Di on Perfil Pers

ID Persona: 0060
Familia Beneficiarios

Buscar | Ver Todo Primero 4 2de5 (» Ulimo

=FH =

*1D FamiliariBeneficiario:

Historial Nombre

Buscar | Ver Todo Primero ‘4 1de1

k. Ultimo

[# [=]

*Fecha Efectiva: | ”
*Tipo Formato:

Nombre:

Volver a Buscar |||'z| Mofificar 4 L aliz |J;_r| Incluir Historial
Mombre | Direccion | Perfil Personal

2. Introducir nombre y apellidos, clic en Actualizar
Nom Yy luego Aceptar

Edicion de Nombre
Formato Nombre México
Prefijo: [
Mombre: MNOMEBRE
Apellido: APELLIDO
Segundo Apellido: APELLIDO

MNombre Mostrado: MOMBRE APELLIDO APELLIDO
Mombre Oficial: MOMBRE APELLIDO APELLIDO

Nombre: APELLIDO APELLIDO NOMERE

Aceptar Cancelar
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DATOS FAMILIARES

3. Pestaria Direccion: Ingresar domicilio y teléfono del familiar (Se puede marcar misma
direccion/ teléfono si asi aplica).

Historial Direccién Buscar | VerTodo  Primere (4 1de (b Ultimo

Nombre Direccion Eerfil Personal

*Fecha Efectiva: 05/11/2020 E|

ID Persona: _ L
|_J Misma Direccion Empleado

Familiares / Beneficiarios Buscar | Ver Todo Primero (4 1de1 (» Ulimo

Direccion

+
ID Familiar’Beneficiario: 01 Nombre: =] Pais: MEX |q M &xico

Direccion: Ed Direccion

Histarial Direccion Buscar | Ver Todo Primero (4 1de1 (v Ulimo

*Fecha Efectiva: [05/11/2020 En caso de tener
("] Misma Direccidn Empleado diferente direCCién

Direccion
Pais: MEX |@ Mexico

Direccidn: Ed Direccion

Similar uso
en el caso
de teléfono

[ZJ Mismo Tel Empleado

Teléfono Contacto
Teléfono:

|[5] Guardar ||t Volver a Buscar ||[=] Nofificar
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DATOS FAMILIARES

MNombre Direccion Perfil Personal

Pestafa perfil personal

Perfil Personal Buscar | Ver Todo Primero (4 1de1 (» Ulimo

1. Ingresar Fecha de nacimiento, pais, estado y lugar de nacimiento. -

Fecha Nacimiento: Lugar Nacimiento:

Pais Origen: @, Estado Nacimiento:

Fecha Defuncion:

F Derecho Medicare: Hay Orden Judicial Ordenes Judiciales Mumeros Teléfono

2. Seleccionar la relacion con el colaborador, tipo, sexo y estado civil

Historial Personal Buscar | Ver Todo Primero (40 1de1 () Ulimo

*Fecha Efectiva: 05/11/2020 [=]
*Relacion c/Empleado: |

*Tipo Familiar Beneficiario: |
*Sexo: | Hombre

I o -
*Estado Civil: | Soltero M | Fecha Referencia:

3. Capturar informacion del Documento de Identidad y guardar el registro.

W Documento ldentidad Personalizar | Buscar | Ver Todo | (2 | @ Primero (4, 1de1 () Ultimo

*Pais *Tipo Doc Identidad Descripcion ID Macional ID Principal

MEX |@ [RFC @, Reg Federal Contribuyentes | (=]

(g

[5] Guardar | [G Volver a Buscar ||[=] Notificar




CUENTA BANCARIA

Ruta de acceso

Menu Principal
-Nomina Global y ausencias
-Datos Perceptor
-Distribucion neto/Receptor
-Mantenimiento cuenta Bancaria

cinépolis



CUENTA BANCARIA

« Selecciona Tipo: CLABE Interbancaria, Namero de Cuenta, Nombre y se guarda.

Favoritos - | Mend Principal » »  Momina Global y Ausencias = » Datos de Perceptor» »  Distribucion Neto/Receptor -

ORACLE

Mantenimiento Cuenta Bancaria

ID Pergona:

Cuenta Bancaria Buscar | Ver Todo Primero (4 1de1 (+ Utimo

b Cuents: Estado: (Ace /] =
Tipo: [Cuenta Cheques  w|
Detalles Banco

Cd Pais: MEX México Cuenta Banco ACH Internacional

ID Banco: BANAMEX Banco Macicnal de México

ID Sucursal Banco:
*Namero Cuenta:

Nombre Cuenta:

Cddigo Moneda: MXN Pes

ID Banco Alternativo: BAMAMEX

Distribucion de Neto

[5] Guardar ||[o" Volver a Buscar -] Anterior en Lista || 4Z] Siguiente en Lista ||[=] Motificar

>

Mantenimiento Cuenta Bancaria

Sl COMOCES EL No. DE CHEQUERA:

_ * * ’ N * _

26 000002345678
2600000004516 3

2900000000147 2

2 80000089 956 569 8

SE DEBE DE CAPTURAR:
81N ESPACIOS INTERPMEDIOS
A EGRITOS O LA (FCNERDA ¥
S ERIEEITONS DHE LA DENECH A

290262345678

290260045163

90290001472

290289965658
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CUENTA BANCARIA

» Selecciona Otra Info Requerida, captura la CLABE Interbancaria da clic en Aceptar.

Mantenimiento Cuenta Bancaria

ID Persona:

Cuenta Bancaria Buscar | Ver Todo Primere 4 1de1 (b Ulimo
ID Cuenta: Estado: | Activa v | [+]
Tipo:

Detalles Banco

Cd Pais: MEX México Cuenta Banco ACH Internacicnal
ID Banco: BANAMEX Banco Macional de México

ID Sucursal Banco: Q

*Nimero Cuenta:

Nombre Cuenta:

Codigo Moneda: MXM Peso Mexicano .
ID Banco Alternativo: Estructura Pago Interbancario

BANAMEX

Estructura Pago Interbancario

Distribucion de Neto CLABE: |
[5] Guardar ||[2* Volver a Buscar | Anferior en Lista || 4] Siguiente en Lista ||[=] Motificar S| CONOCES LA CTA CLABE BANAMEX { ES DE 13 DIGITOS ) ok DESE DE CAFTURAR
— - SIN ESPACIOS INTERMEDIOS

Aceptar || Cancelar e e s . DELDIGITO No.7 AL DIGITO
No. 17 ( TOTAL 11 DIGITOS )

0025809027532506805 90275325068
002183901051450692 90105145068

002470700465591255 70046559125

Nota: Es fundamental para los pagos correctos de los colaboradores el contar con
el registro de la CLABE en PeopleSoft
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CUENTA BANCARIA

 Da clic en Guardar

Mantenimiento Cuenta Bancaria

1D Persona:

Cuenta Bancaria Buscar | ver Todo Primerc 4 1de1 (» Uitimo
ID Cuenta: 1 Estado: |Active  w| [+]
Tipo: [CueniaCheques  v|
Detalles Banco
Cd Pais: MEX México Cuenta Banco ACH Internacional
ID Banco: BANAMEX Banco Macional de México
ID Sucursal Banco: Q
*Mamero Cuenta:

Nombre Cuenta:

Cadigo Moneda: MM Peso Mexicano Otra Info Requerida
D Banco Alternativo: BAMAMEX

istribucion de Meto

[o] Guardar " Volver a Buscar |+ | Anferioren Lista |4 | Siguiente en Lista | |[=] Mofificar
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BAJAS

Ruta de acceso
Menu Principal
-Menu Principal
-Administracion de Personal
-Aumento de personal
-Bajas

népolis
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BAJAS

 Escribir el numero de empleado y oprimir en el boton buscar para desplegar el empleado
a dar de baja.

Bajas
Infroducca los datos que tenga y putse Buscar Deje 105 campos en blanco ploblener todas los valores

Buscar un Valor

v Criterios de Busgueda

ID Empleado Comuenza poc v | 00785

Regstro Empl = V] 1D Empleado Nombre Apeliido Nombre Caracteres Allernativos
Nombre (Comienza poe v ] 00785

Apeido Comienza per v |

Sagundo Apaio Comienza per v |

Nombre Caracteres Aemnativos | Comienza por v |

Sagundd Nomiee [Comsenza poe v |

) MayissMinds

, @ ,
Borar | Blsqueda Basica ' Guardar Crierics Busqueda
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BAJAS

Lugar de trabajo
« Agregar un nuevo registro para un movimiento de baja de empleado.

Favoritos « | Mend Principal = »  Administracion de Personal = * Aumento de Personal (Pant Esp) = *  Bajas

ORACLE

Lugar de Trabajo Informacion de Puesto Datos Laborales MNaomina Plan Salarial Compensacion

ID Empleado:
Empleado Registro Empl:
Lugar Trabajo Buscar Primero
Fecha Efectiva: 03401/2020

Secuencia Efectiva: 1] Accion: Cambio Remuneracion
Estado HR: Activo Motivo: Incremento

Estado Momina: Activo Indicador Puesto: Puesto Principal

Actual

"
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BAJAS

Lugar de Trabajo
Al agregar un nuevo registro, el resto de las paginas aparecen de manera informativa,
solo se tendra que capturar la fecha de baja, elegir el motivo de la misma y guardar el

registro.

Captura fecha de
baja, no debe
ser anterior ala
actual.

=

Empleado
Lugar Trabajo

*Fecha Efectiva:
secuencia Efectiva:
Estado HR:

Estado Momina:

N* Posicidn:

F Entrada Posicidn:

Region Reguladora:
Empresa:

Unidad Megocio:
Departamento:
Fecha Entrada Dpto:
Ubicacion:

ID Establecimiento:

ID Empleado:
Reqgistro Empl:

Buscar Primero (4 1de? » Ulimo
psi18/2020 5 IraFila | [+] .
— LW Selecciona
0 Accion: eI motivo
Inactivo Motivos:
Baja “Indicador Puesto: | Puesto Principal v de baja

Actual L'l

50020001 GERENTE DE CONJUNTO JR

Sustituir Datos Posn

030142020
Registro Gestion Posiciones
MEX México
CME CINEPOLIS DE MEXICO,S.ADE GV
CPL CINEPCLIS
SADDDS MC. MEXICO HUEWVO LAREDO
03012020
28EM MUEVC LAREDO, TAMPS

CFLE_ZONA_A ZOMA A Fecha Creacion: 05/18/2020

(g



INCAPACIDADES

Ruta de Acceso

Menu principal
Nomina Global Ausencias
-Datos de Perceptor
-Mantenimiento de Ausencias
-Eventos Ausencias (MEX)

cinépolis



INCAPACIDADES

 Elegir al colaborador que presenta la incapacidad.

Eventos de Ausencias (MEX)

Infroduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco pfobtener todos los valores
Buscar un Valor

* Criterios de Blsqueda

ID Empleado: Comienza por
Registro Empl: =

—_ -

Hombre: iComienza por

Segundo Apellido: Comienza por
Nombre Caracteres Alternatives: Comienza por
Segundo Nombre: Comienza por

| mayis/Minis

Borrar Busqueda Basica 5] Guardar Criterios Busqueda

(g



INCAPACIDADES

» Capturar los detalles de incapacidad: Tipo y Fechas.

Favoritos = | Meni Principal = »  Momina Global v Ausencias = » Datos de Perceptor = »  Mantenimiento de Ausencias = » Eventos de Ausencias (MEX)

ORACLE

Eventos de Ausencias Mensajes de Prevision

ID Empleado: 00560 Registro Empl: 0 Nombre:

Fecha Inicial: 02182020 |5 Fecha Final:  (08/168/2020 |

Detalle Ausencias Buscar | Ver Todo

Nombre Elemento: JNC ENF GENERA ¢ Enfermedad Gene

*Accion Proceso: Mormal

Val Previsidn:
Duracién Ausencia
*Fecha Inicial:
Fecha Final:
Duracion Ausencia:
Comentarios

Comentario:

[ Guardar ||[&" Volver a Buscar

Eventos de Ausencias | Menzajes de Prevision

=] &nterior en Lista | | 4] Siguiente en Lista

Actualizar | | Prevision |

Primere (4 1de1 (» Ulimo

Enfr
* Aprobacion G

Detalles Prevision

=] Mofificar

E3

Consultar

Mombre Elemento:| Comienza por ¥ ||

Descripcion: | Comienza por ¥ |

| Consultar || Borrar || Cancelar |Cr:|r|s-ulla Basica

Resultados Blsqueda

Wer 100 Primero 4 i-5de 5 Uttima
Hombre Elemento Descripcion Cd Pais
INC EMF GEMERA Enfermedad General MEX
INC ENF TR Perm p/Enfermedad Profesional MEX
IHC MATERHM Incapacidad Maternidad MEX
INC PROE RIESGO TR Inc Probable Riesgo de Trabajo MEX
INC RIESGO TR Incapacidad Riesgo de Trabajo MEX
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INCAPACIDADES

Capturar el motivo de ausencia.

Eventos de Ausencias Mensajes de Prevision

ID Empleado: 00560 Registro Empl: ] Nombre: JUAN FELIPE FERRAL GONZALEZ

Fecha Inicial: (02182020 |5

Fecha Final:  |08/16/2020 | Actualizar | | Prevision

Detalle Ausencias Buscar | Ver Todo Primero (4 1de1 ¢ Ulimo

=1 . n - +
Mombre Elemento: NG ENF GENERA Q0 prreiedad General Enfr *

Motivo Ausencia: ¥ Aprobacion Gerente

*Accion Proceso:

Val Previsidn: Detalles Prevision

Consultar Motive Ausencia

| Cancelar |

Resultados Busqueda

Ver 100 Primero (4 1-5des (¢ Ultimo
Motivo Ausencia Descripcion

0o Ctro

002 Dolor Estomago

003 Dolor Cabeza

004 Intoxicacion pralimentos
005 Gripe

(8



INCAPACIDADES

« Capturar folio y el tipo de control (Inicial, posterior, prenatal o posnatal, segun aplique).

Campos Definidos p/Usuano

Inicial
Posteriar

« Se puede agregar un comentario (opcional en enfermedad general y obligatorio en Riesgo
de trabajo).

Comentanos

Comentario:

[EF Wvolver a Buscar =] Mofificar

(8



INCAPACIDADES TRASLAPADAS

« Son aquellas en las incapacidades que incluyen dias de otra incapacidad expedida con
anterioridad.

 En esos casos, los dias traslapados o encimados, se pierden, de modo que debes contar
el numero de dias encimados entre incapacidades.

« Para registrarla, utiliza como fecha de inicio la del dia siguiente a la fecha en que termina
la ultima incapacidad registrada, en estos casos, lo que modificas es la duracion de la
Incapacidad.

« Reéstale el total de dias traslapados que contaste en el paso 2, el resultado es la duracion
de la incapacidad que vas a registrar.

(8
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