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INTRODUCCIÓN

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.



INGRESO A PEOPLE SOFT

En Pop Center podrás obtener tu usuario y contraseña en el Centro de Servicios.

Ruta de acceso: 

Menú avanzado > Centro de Servicio > Lista de servicios > Buscar  



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

Ingresar Liga: 
http://pshr.orsa.mx:30470/psp/cpr
l91pr/EMPLOYEE/HRMS/?cmd=log
in&languageCd=ESP

Usuario y Contraseña de tu 

conjunto.

INGRESO A PEOPLE SOFT

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


MENÚS Y NAVEGACIÓN

Da clic para abrir 
el menú principal

Al dar clic en cada 
carpeta de abren 

las opciones 
contenidas en ella

Opción para 
cambiar de 
contraseña

Agregar o editar 
favoritos



CONTRATACIONES (ALTAS DE PERSONAL)

Ruta de acceso 

Menú Principal

- Administración de Personal 

- Aumento de Personal 

- Contrataciones 



CONTRATACIONES



Contrataciones

• Captura de Detalles Biográficos NO modificar 
la fecha 
efectiva



CONTRATACIONES (ALTAS DE PERSONAL)

Detalles Biográficos 

• Capturar el nombre del empleado oprimiendo en el botón editar 



CONTRATACIONES

Detalles Biográficos

• Llenar los datos del nombre del empleado y oprimir el botón Acep para actualizar la información capturada. 

Toda la 
información debe 
ser capturada en 

letra MAYUSCULA



CONTRATACIONES

Detalles Biográficos

• Llenar la información personal del colaborador y su historial de datos personales



CONTRATACIONES

Detalles Biográficos

• Es requerido capturar tres documentos de Identidad del colaborador

Esta columna 
se deja sin 

datos 



CONTRATACIONES

Datos de Contacto

• Se debe capturar la dirección, teléfonos, correo personal del colaborador y marcar con 

una palomita el numero de teléfono y correo preferido.



CONTRATACIONES

Datos de Contacto

• Para capturar la Dirección del colaborador se debe oprimir en el link Añadir Detalle 

Dirección.



CONTRATACIONES

Datos de Contacto

• En la pantalla siguiente se debe oprimir en el link Añadir Dirección.



CONTRATACIONES

Datos de Contacto

• En la siguiente pantalla que se debe capturar el detalle  de la dirección del colaborador, al 

concluir oprimir en el botón de Acep para continuar con la captura de la información del 

colaborador. 

No olvidar capturar el 
código postal a 5 dígitos 



CONTRATACIONES

Región

• Captura la Unidad Médica Familiar (a tres dígitos)



CONTRATACIONES

Relaciones Organizativas 

• Se debe oprimir en el botón Añadir Relación para proseguir con la captura de Datos de 

Puesto.



CONTRATACIONES

Lugar de Trabajo

• Se encuentran campos con información ya poblada en modo de lectura que se llenan 

automáticamente.

Recuerda que la fecha efectiva debe ser dos días después del día 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.

Ingresar la fecha efectiva 
de ALTA ( primer día de 

Trabajo)



CONTRATACIONES

Lugar de trabajo 

• Oprimir el botón de “Calcular Estados y Fechas”.



CONTRATACIONES
Importante:
• Recuerda que debes dar de alta al personal con al menos DOS DÍAS HÁBILES DE 

ANTICIPACIÓN en PeopleSoft. Puedes guiarte en la siguiente tabla:

Esto es necesario para la correcta afiliación del empleado en el Seguro Social y se 

encuentra asegurado desde el primer día de labores. De no respetar los dos días hábiles 

para la fecha efectiva serán acreedores a una INCIDENCIA ADMINISTRATIVA.



CONTRATACIONES

Calcular sueldo por hora? 

• En la pestaña Compensación verifica que el sueldo sea el correcto, da clic en Calcular Compensación y Guarda el alta. 



DATOS FAMILIARES

Ruta de acceso

Menú Principal

-Administración de personal

-Información 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.



DATOS FAMILIARES

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

Agregar 
Familiar



DATOS FAMILIARES

1. Clic en Editar, para editar el nombre.

2. Introducir nombre y apellidos, clic en Actualizar 

Nom y luego Aceptar



DATOS FAMILIARES

3. Pestaña Dirección: Ingresar domicilio y teléfono del familiar (Se puede marcar misma 

dirección/ teléfono si así aplica).

En caso de tener 

diferente dirección

Similar uso 

en el caso 

de teléfono



DATOS FAMILIARES

Pestaña perfil personal

1. Ingresar Fecha de nacimiento, país, estado y lugar de nacimiento.

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

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



CUENTA BANCARIA

Ruta de acceso

Menú Principal 
-Nómina Global y ausencias

-Datos Perceptor 

-Distribución neto/Receptor 

-Mantenimiento cuenta Bancaria



CUENTA BANCARIA

• Selecciona Tipo: CLABE Interbancaria, Número de Cuenta, Nombre  y se guarda. 



CUENTA BANCARIA

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

Nota: Es fundamental para los pagos correctos de los colaboradores el contar con 

el registro de la CLABE en PeopleSoft



CUENTA BANCARIA

• Da clic en Guardar



BAJAS

Ruta de acceso

Menú Principal 
-Menú Principal 

-Administración de Personal 

-Aumento de personal 

-Bajas 



BAJAS

• Escribir el número de empleado y oprimir en el botón buscar para desplegar el empleado 

a dar de baja. 



BAJAS

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



BAJAS
Lugar de Trabajo 
• Al agregar un nuevo registro, el resto de las páginas aparecen de manera informativa, 

sólo se tendrá que capturar la fecha de baja, elegir el motivo de la misma y guardar el 

registro. 

Captura fecha de 
baja, no debe 

ser anterior a la 
actual.

Selecciona 
el motivo 
de baja 



INCAPACIDADES

Ruta de Acceso

Menú principal 

Nómina Global Ausencias 

-Datos de Perceptor 

-Mantenimiento de Ausencias 

-Eventos Ausencias (MEX)



INCAPACIDADES

• Elegir al colaborador que presenta la incapacidad.



INCAPACIDADES

• Capturar los detalles de incapacidad: Tipo y Fechas.



INCAPACIDADES

• Capturar el motivo de ausencia.



INCAPACIDADES

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

• Se puede agregar un comentario (opcional en enfermedad general y obligatorio en Riesgo 

de trabajo)..



INCAPACIDADES TRASLAPADAS

• Son aquellas en las incapacidades que incluyen días de otra incapacidad expedida con 

anterioridad.

• En esos casos, los días traslapados o encimados, se pierden, de modo que debes contar 

el número de días encimados entre incapacidades.

• Para registrarla, utiliza como fecha de inicio la del día siguiente a la fecha en que termina 

la última incapacidad registrada, en estos casos, lo que modificas es la duración de la 

incapacidad.

• Réstale el total de días traslapados que contaste en el paso 2, el resultado es la duración 

de la incapacidad que vas a registrar.




