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CINÉPOLIS CORPORATIVO 
 
Revisión 01: 31 de mayo del 2018 
Cancela y sustituye: P.O. Time Tracker Rev. 00 del 09 de septiembre del 2016. 
 
 
Toda la información contenida en este documento es confidencial y se proporciona como 

una fuente de información para la operación de los procesos administrativos, operativos y 

de soporte de Cinépolis (incluyendo a cualquiera de sus empresas afiliadas y/o subsidiarias, 

o a aquellas que de tiempo en tiempo formen parte del Grupo Cinépolis). Por lo tanto, queda 

estrictamente prohibida la publicación, divulgación y utilización de su contenido por 

cualquier medio, para fines propios o de terceros no autorizados y sin el consentimiento 

expreso y por escrito de Cinépolis. 
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1. Descripción del sistema 
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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. 

A través de este sistema, se puede obtener información precisa del personal, así como 

también se puede obtener una prenómina con datos más apegados a la realidad. 
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2. Acceso al sistema 
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Cada Administrador de Recursos Humanos recibirá un correo en donde se le enviará el 

usuario y contraseña con el cual puede acceder al sistema 

1. Ingresar a la liga 10.2.18.81. 

2. Introducir el usuario y contraseña que se recibió por correo. 

 

3. 
Una vez ingresando al sistema se verá la siguiente pantalla en donde sólo se 
visualizará la opción “MENU” y el “nombre de usuario”. 
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3. Registro de personal 
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3.1. Alta de empleado 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
P.O. TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-PO-TT--01 11 
 

 

Los empelados aparecerán de manera automática en el portal de Time Tracker al día 
siguiente de la fecha efectiva que aparece en el portal de PeopleSoft. 
En caso de querer dar de alta al empleado de manera manual, se deberán realizar los 
siguientes pasos: 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REGISTRO DE PERSONAL”. 

 

2. Dar clic en “ALTA DE EMPLEADO”. 
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3. 
Ingresar número de empleado (ID PeopleSoft), nombre completo, marca (Cinépolis) y 
si es personal administrativo palomear la casilla.1 

 

4. Dar clic en el botón “Guardar”2. 

 

                                                      
 

1 Se debe tener cuidado al ingresar el número de empleado, ya que posteriormente no podrá ser modificado. 
2 El sistema verificará que el número de empleado no esté repetido. 
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Nota: 
En caso de que el número de empleado (ID PeopleSoft) estuviera repetido, el sistema lanzará un 
mensaje avisando que el número de empleado ya se ha usado: 
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3.1.1 Alta de Administrador Time Tracker y sus huellas 

Para dar de alta un Administrador, debe estar en la nómina de confianza del Conjunto. 
Para eso, primero se debe dar de alta al Administrador en la plataforma de la siguiente 
manera: 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REGISTRO DE PERSONAL”. 

 

2. Dar clic en “ASIGNAR A ESTACION”. 
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3. 
Realizar la búsqueda del empleado que se desea asignar como Administrador, ya sea 
por número o nombre de empleado y darle clic. 

 

4. Revisar en la columna “Fin” si la persona está vigente o no. 
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5. En caso de que la fecha sea pasada, dar clic en la palabra “DESACTIVAR”. 

 

6. 
El sistema arrojará un mensaje comunicando que, si se desactiva la asignación, ya no 
se podrá checar. Dar clic en “Sí”. 
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7. El renglón cambiará a color verde, dar clic en “ACTIVAR”. 

 

8. 
Observar cómo cambia la fecha "Fin" con una vigencia del día en curso más 5 años. 
Dar clic en "Guardar". 
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9. 
El sistema arrojará un mensaje confirmando que la asignación se ha guardado 
exitosamente3. 

 

10. Acudir al reloj checador y dar clic en la opción “9 Administración”. 

 

                                                      
 

3 Deben esperar mínimo dos horas después de haber dado de alta al empleado Administrador en Time 

Tracker y haberle asignado estación como “Supervisor” para poder realizar el alta en el reloj checador. 
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11. Dar clic en la opción “9 Alta de administrador”. 

 

12. Ingresar la clave de PeopleSoft del administrador y dar clic en “A Aceptar”4. 

 
                                                      
 

4 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave. 
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13. 
Se visualizará una mano derecha con los dedos numerados, esto con el fin de que la 
selección en el teclado metálico sea más sencilla. 

 

14. Capturar las huellas colocando los dedos que el reloj checador solicita en el lector5. 

 

                                                      
 

5 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave. 
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15. Aparecerá una imagen con ambas manos en color verde. 

 

Nota:  
Si no se llegara a capturar alguna huella aparecerán las dos manos en rojo. 
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3.1.2 Alta de huellas de empleados operativos 

Se debe hacer el registro de la huella digital en el reloj checador de la siguiente manera6: 

1. Acudir al reloj checador y dar clic en la opción “9 Administración”. 

 

2. Dar clic en la opción “1 Alta de Usuario”. 

 
                                                      
 

6 Deben esperar mínimo dos horas después de haber dado de alta al empleado en Time Tracker para poder 
realizar el alta en el reloj checador. 
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3. Se solicitará que el Administrador introduzca su huella para poder acceder. 

 

4. Ingresar la clave de PeopleSoft del empleado y dar clic en “A Aceptar”7. 

 

                                                      
 

7 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave. 
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5. Capturar las huellas colocando los dedos que el reloj checador solicita en el lector8. 

 

6. Aparecerá una imagen con ambas manos en color verde. 

 

                                                      
 

8 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave. 
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Nota:  
Si no se llegara a capturar alguna huella aparecerán las dos manos en rojo. 
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3.1.3 Cambio de huellas de Administrador 

Para realizar el cambio se deben realizar los siguientes pasos en el reloj checador. 

1. Acudir al reloj checador y dar clic en la opción “9 Administración”. 

 

2. Dar clic en la opción “2 Cambio de Huellas”. 
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3. Se solicitará que el Administrador introduzca su huella para poder acceder. 

 

4. Ingresar la clave de PeopleSoft del nuevo Administrador y dar clic en “A Aceptar”9. 

 

                                                      
 

9 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave. 
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5. Capturar las huellas colocando los dedos que el reloj checador solicita en el lector18. 

 

6. Aparecerá una imagen con ambas manos en color verde. 
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Nota:  
Si no se llegara a capturar alguna huella aparecerán las dos manos en rojo. 
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3.1.4 Negar acceso 

Para negarle en el reloj checador a un empleado, se debe realizar lo siguiente: 

1. Acudir al reloj checador y dar clic en la opción “9 Administración”. 

 

2. Dar clic en la opción “8 Negar acceso”. 
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3. Se solicitará que el Administrador introduzca su huella para poder acceder. 

 

4. 
Se solicitará que se ingrese la clave de PeopleSoft del empleado al cual se le negará el 
acceso10. 

 

                                                      
 

10 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave. 
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5. 
Aparecerá la siguiente pantalla en color rojo, en donde se indican los datos del 
empleado al que se le negó el acceso (nombre, número de empleado, departamento). 
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3.2. Editar empleado 
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1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REGISTRO DE PERSONAL”. 

 

2. Dar clic en “EDITAR EMPLEADO”. 
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3. 
Ingresar el complejo y realizar la búsqueda por número de empleado o por el 
nombre11. 

 

4. Dar clic sobre el nombre o número de empleado de la persona a editar12. 

 

                                                      
 

11 El complejo ya está preestablecido en el sistema. 
12 Se pueden modificar todos los datos a excepción del número de empleado (ID PeopleSoft). 
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5. 
Editar los datos correspondientes, aquí se puede asignar a la persona como 
administrativo. 

 

6. Dar clic en “Guardar”. 
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7. 
El sistema arrojará un mensaje de que el empleado se ha modificado con éxito, dar clic 
en “Aceptar”. 

 

  



 
P.O. TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-PO-TT--01 38 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3. Consultar empleado 
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1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REGISTRO DE PERSONAL”. 

 

2. Dar clic en “CONSULTAR EMPLEADOS”. 

 

3. 
Realizar la búsqueda de empleado ya sea por número, nombre, estado o tipo de 
empleado. 
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4. Dar clic sobre el nombre o número de empleado de la persona a consultar. 

 
Nota: 
Al dar doble clic sobre el empleado, podremos visualizar a detalle la siguiente información: 
asignación, horario en la semana, si tiene turnos y horas adicionales en la semana en curso. 
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4. Carga de horarios 
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1. 
Dentro de la carpeta “Horarios” que se encuentra en el disco local “C”, crear una 
carpeta que se llame “Respaldo”. 

 

2. 
Seleccionar todos los archivos que se tienen de autobackup y arrastrarlos a la carpeta 
“Respaldo”. 
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3. Ingresar al sistema ESP y hacer clic en “Herramientas” y posteriormente en “Opciones”. 

 

4. 
Seleccionar la pestaña “Operación”, asegurar que las dos casillas de selección de abajo 
estén activadas y hacer clic en el botón “Revise…”. 
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5. 
Si la carpeta “Salida ESP” ya está creada, ir al siguiente paso. De lo contrario, hacer lo 
siguiente: 

 a) 
Seleccionar la opción “Disco local (C:)” y posteriormente hacer clic en el botón 
“Nueva carpeta”. 

 

 

 b) Nombrar a la carpeta creada “Salida ESP”. 
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6. Ubicar y abrir la carpeta “Salida ESP”. 

 

7. 
Escribir en el campo “Nombre” la palabra “Semana” seguido del número de semana 
correspondiente al horario que se está guardando, y hacer clic en el botón “Abrir”. 
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8. Hacer clic en el botón “OK”. 

 

9. Ingresar a Time Tracker y dar clic en “MENU” y después “CARGA DE HORARIOS”. 
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10. Dar clic en “Seleccionar archivo”. 

 

11. 
Buscar en la ventana que se abre el archivo XML correspondiente a la semana en curso 
y dar clic en el botón “Abrir”. 
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12. Verificar que el sistema valide y cargue el archivo. 

 

13. 

Si se realiza la carga correctamente, el sistema arrojará un mensaje de que ha sido 
cargado satisfactoriamente con el número de la semana cargada, dar clic en 
“Aceptar”. Debemos revisar que el número de semana que aparece en el fondo 
coincida con la semana en que se encuentren los horarios que estés cargando. 
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14. 
En caso de que no sea cargado exitosamente el XML, el sistema nos arrojará dos tipos de 
mensaje: 

 a) Que el archivo corresponda a una semana previa. 

 

 b) 
Que el archivo que se intenta subir contiene algún tipo de error, los cuales se 
explican en la pantalla en blanco. 
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Nota: 
Los tipos de errores son los siguientes: 

 a) 
El usuario no existe o pertenece a otro conjunto, esto aparece cuando 
tenemos en nuestro ESP, algún empleado con ID de PeopleSoft que aún no 
esté sincronizado con Time Tracker o que haya sido dado de baja13. 

 

 b) 
Error de estación incorrecta, se refiere cuando tenemos nombrada de manera 
incorrecta algún ID de estación en nuestro ESP14. 

 

  

                                                      
 

13 En caso de que el colaborador tenga fecha efectiva en PeopleSoft del día en que quieren cargar el horario o 
con fecha efectiva posterior, se deberá dar de alta directamente en la plataforma. En caso de que haya sido 
dado de baja ya en PeopleSoft, se debe dar de baja en ESP con la fecha de baja correcta. 
14 En caso de que un ID esté incorrecto debemos regresar a nuestro ESP y modificar el nombre del ID. 
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5. Revisión de reportes 
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5.1. Reporte de marcaciones 
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Este reporte permite visualizar las marcaciones reales correctas de entrada o salida, así 

como su horario de entrada y salida programado en ESP. Las horas que se hayan registrado 

correctamente entre una entrada y salida programadas, son las que se verán reflejadas en 

el módulo de prenómina. 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REPORTES”. 

 

2. Dar clic en “BASICOS”. 

 

3. Dar clic en “REPORTE DE MARCACIONES”. 
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4. 

Aparecerán las siguientes opciones de búsqueda: rango de tiempo (dando clic en el 
calendario aparecen fechas predeterminadas de búsqueda), No. de empleado en PS, 
nombre, sub-organizaciones y representaciones, elegir alguna de las opciones, insertar 
los datos y dar clic en “buscar”. 
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Nota:  
Aparecerán las siguientes opciones para filtrar la información: No. empleado, nombre, complejo, 
representaciones y estaciones (TODAS, ANFITRION, DULCERIA y TAQUILLA). 
En la columna “Total ESP”, podrás visualizar la cantidad de horas que se verán reflejadas en la 
prenómina dentro de lo programado en ESP. Si la columna “Total” contiene más minutos u 
horas que la columna “Total ESP”, la diferencia se visualizará en la prenómina como “Horas sin 
programación”. 

 

Nota:  
Las columnas se pueden ordenar de mayor a menor y viceversa, por orden alfabético, así como 
también se pueden quitar columnas que no se necesiten seleccionando el botón columnas y 
desactivando la columna no deseada. 
Presionando el botón “Descargar” se puede extraer un archivo de Excel con el reporte de 
marcaciones que se filtró. 
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5.2. Auditoría de eventos 
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Este reporte permite identificar el número de intentos que realiza el personal al intentar 
checar, los empleados que no tienen dada de alta su huella y cuando se checa a destiempo. 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REPORTES”. 

 

2. Dar clic en “BASICOS”. 

 

3. Dar clic en “AUDITORIA DE EVENTOS”. 
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4. 

Aparecerán las siguientes opciones de búsqueda: rango de tiempo (dando clic en el 
calendario aparecen fechas predeterminadas de búsqueda), No. de empleado en PS, 
nombre, sub-organizaciones y representaciones, elegir alguna de las opciones, insertar 
los datos y dar clic en “buscar”. 

 

5. 
Si en la búsqueda se seleccionó la opción de “TODOS”, aparecerá la lista de todos los 
empleados donde se identifica las columnas del día, número de empleado, nombre, 
representación, complejo, puesto, hora, tipo de marcación y resultado.  
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 La descripción de cada resultado de marcación se presenta en la siguiente tabla. 

Resultado de marcación Descripción 
O.K. Marcación correcta. 

OK, EVENTO REALIZADO MEDIANTE NÚMERO 
DE PS 

Marcación correcta mediante número de PeopleSoft15. 

MARCACIÓN FUERA DE HORARIO PLANEADO 
Intento de marcación realizado más de 30 minutos antes de su 
entrada programada o 5 horas después de su salida programada. 

USUARIO SIN PROGRAMACIÓN 
Intento de marcación de un colaborador que no tiene horario 
programado ese día. 

USUARIO CON REPRESENTACIÓN NO VIGENTE 
Intento de marcación de un colaborador que no tiene horario 
programado en toda la semana en curso. 

SOLO PUEDE HACER ENTRADAS 
Intento de marcación donde se intentó hacer una salida pero 
debió hacer entrada. 

SOLO PUEDE HACER SALIDAS 
Intento de marcación donde se intentó hacer una entrada pero 
debió hacer salida. 

NEGADO, EVENTO REALIZADO MEDIANTE 
EVENTO DE PEOPLE SOFT 

Intento de marcación con número de PeopleSoft sin estar dado 
de alta en el módulo de huella ilegible. 

 

  

                                                      
 

15 Solo podrán marcar con número de PeopleSoft las personas que tengan problemas con sus huellas y que 
estén habilitadas en el módulo de huella ilegible. 
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5.3. Reporte de faltas 
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Este reporte permite identificar los días en los que ha faltado a laborar algún empleado 
durante una quincena respecto a lo que se programó en el ESP. 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REPORTES”. 

 

2. Dar clic en “BASICOS”. 

 

3. Dar clic en “FALTAS”. 
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4. Elegir la quincena de la cual se quiere sacar el reporte de las faltas. 

 

5. 
Aparecerán todos los empleados del conjunto que hayan tenido alguna falta durante 
la quincena seleccionada. 
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Nota: 
Si se requiere buscar a un empleado en específico, en el campo “Buscar”, introducir el nombre 
o el ID de PeopleSoft y el sistema lo marcará. 
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5.4. Reporte de retardos 
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Este reporte permite identificar el tiempo de desfase entre la hora de entrada programada en 

ESP y la hora de entrada real de cada día de la quincena por empleado. 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “REPORTES”. 

 

2. Dar clic en “BASICOS”. 

 

3. Dar clic en “RETARDOS”. 
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4. Elegir la quincena de la cual se quiere sacar el reporte de las faltas. 

 

5. 
Aparecerán todos los empleados del conjunto que hayan tenido retardos durante la 
quincena seleccionada. 
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5.5. Descargar reportes 
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Permite descargar los reportes antes mencionados de la siguiente manera: 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “DESCARGAR REPORTES”. 

 

2. Seleccionar la quincena de la cual se quiere descargar el reporte. 

 

3. Dar clic en el reporte que se desea descargar. Se descargará automáticamente. 
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Reporte Descripción Tipo 

Resumen Hrs. Manuales 
Número de horas agregadas manualmente 
por día por empleado. 

Excel 

Resumen Gratif. 
Número de gratificaciones en pesos por día 
por empleado. 

Excel 

Resumen Retroactivo 
Número de horas retroactivo en horas o 
pesos por día por empleado. 

Excel 

Resumen Ret.Grat.Man 
Compilado de horas retroactivo, 
gratificaciones y manuales por día por 
empleado. 

Excel 

Reporte Ejecutivo 
Resumen de horas agregadas, retroactivo, 
gratificaciones, horas programadas y horas 
checadas totales del cine por quincena. 

PDF 

Faltas 
Número de faltas contra lo programado en 
ESP por día por empleado 

Excel/PDF 

Retardos 
Tiempo de retardo contra la entrada 
programada en ESP por día por empleado. 

Excel/PDF 

Auditoría 
Total de marcaciones o intento de 
marcaciones por día por empleado. 

Excel/PDF 
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6. Turnos y horas 
adicionales 
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6.1. Horas adicionales 
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1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “TURNOS Y HORAS ADICIONALES”. 

 

2. Dar clic en la pestaña “HORAS ADICIONALES”. 

 

3. 
Ingresar en el campo de buscar, el número o el nombre del empleado al que se le desea 
agregar horas y seleccionarlo. 
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4. 
Dar clic en el “+ hora adicional” superior o inferior si desea agregar una hora adicional 
antes o después de la programada para el empleado seleccionado en los días de la 
semana que le interese16. 

 

5. Ingresar la hora a la que va a entrar o salir. 

                                                      
 

16 Sólo se podrán ingresar horas del día en curso y hora en curso hacia adelante. 
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6. 
Ingresar las horas que va a cubrir, el departamento en dónde estará en las horas 
adicionales y el puesto que va a desempeñar. 

 

7. Dar clic en “AGREGAR”. 
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8. 
Dar clic en “GUARDAR HORAS ADICIONALES” cuando aparezca en color azul el horario 
ajustado. 
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6.2. Vacaciones 
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1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “TURNOS Y HORAS ADICIONALES”. 

 

2. Dar clic en la pestaña “VACACIONES”. 

 

3. Seleccionar la pestaña de vacaciones según lo que se quiera editar: 
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 a) QUINCENA ACTUAL: se colocarán las vacaciones de la quincena en curso. 

 

 b) 
QUINCENA SIGUIENTE: se podrán colocar las vacaciones de la siguiente 
quincena. 

 

 c) 
QUINCENA PASADA: esta pestaña se habilitará únicamente los primeros tres 
días de cada quincena para que se puedan agregar vacaciones a la prenómina 
que se esté generando. 
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4. 
Ingresar en el campo “Buscar” el número o nombre de empleado al que se le van a 
registrar las vacaciones. 
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5. 
Revisar que se despliegue el empleado seleccionado junto con los días del mes 
disponibles para vacaciones17. 

 

6. 
Ingresar las horas que se le van a otorgar en total y seleccionar los días en los cuales 
se van a repartir esas horas. 

 

                                                      
 

17 No se podrán seleccionar los días en donde se tenga un horario de ESP programado. 
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Nota:  
Deberán aparecer las horas divididas entre los días seleccionados. 

 

7. Dar clic en “GUARDAR VACACIONES. 
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6.3. Empleado sin horario 
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1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “TURNOS Y HORAS ADICIONALES”. 

 

2. Dar clic en la pestaña “EMPLEADO SIN HORARIO”. 

 

3. 
Verificar que aparezcan los empleados a los que aún no se les ha asignado horario en 
la semana en curso. 
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4. Dar clic sobre el empleado al cual se le asignará un horario. 
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5. Dar clic en “+ hora adicional” de los días en los que se le quiere asignar horario18. 

 

6. Ingresar la hora de entrada y las horas que cubrirá ese día en total. 

 

                                                      
 

18 Sólo se podrán agregar horas del día en curso y hora en curso hacia adelante. 
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7. Ingresar el departamento y el puesto que va a desempeñar. 

 

8. Dar clic en “AGREGAR”19. 

 

                                                      
 

19 Si se requiere asignar horario en otros días, se deberá repetir el proceso antes de guardar. 
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9. 
Aparecerá el horario agregado en color azul, dar clic en “GUARDAR PERSONAL SIN 
HORARIO”. 
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6.4. Completar jornada20 
 
 

 
 
 
  

                                                      
 

20 Se debe contar con el soporte correspondiente para futuras aclaraciones con el área de Auditoría según sea 
el caso y se debe tener la autorización del Gerente de Conjunto. 
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1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “TURNOS Y HORAS ADICIONALES”. 

 

2. Dar clic en la pestaña “COMPLETAR JORNADA”. 

 

3. 
Seleccionar en el campo “Fecha” el día en que se quiere completar la jornada a un 
empleado, deberá desplegarse la lista de empleados que no ingresaron ya sea su hora 
de entrada o salida. 
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4. Si hay marcaciones de salida por completar, realizar lo siguiente: 

 a) Dar clic en la palomita verde que aparece del lado derecho. 

 

 b) 
Aparecerá un aviso “Completando horario sin entrada”, indicar el tiempo que 
se le va a tomar al empleado desplazando la barra a la hora correcta. 



 
P.O. TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-PO-TT--01 93 
 

 

 

 c) 
Aparecerá la hora de entrada a completar debajo de la barra, dar clic en 
“Aceptar”. 

 

5. Si hay marcaciones de entrada por completar, realizar lo siguiente: 
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 a) Dar clic en la palomita verde que aparece del lado derecho. 

 

 b) 
Aparecerá un aviso “Completando horario sin salida”, indicar el tiempo que se 
le va a tomar al empleado desplazando la barra a la hora correcta. 

 

 c) 
Aparecerá la hora de salida a completar debajo de la barra, dar clic en 
“Aceptar”. 
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6. 
Aparecerá otro aviso preguntando si se está seguro con el tiempo seleccionado, dar 
clic en “Sí” si es correcto si no, regresar a modificarlo. 

 

7. 
El sistema lanzará un último aviso de que se ha registrado la salida correctamente, dar 
clic en “Aceptar”. 
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7. Usuarios con huellas 
ilegibles 
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En este apartado se puede dar acceso con la clave de PeopleSoft a empleados que no hayan 

podido registrar sus huellas en el reloj checador o tengan algún otro problema a la hora del 

registro. 

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “USUARIOS CON HUELLAS ILEGIBLES”. 

 

2. Seleccionar al o los empleados que se les va a dar el acceso con su número de usuario. 
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3. Dar clic en “Guardar”. 

 

4. 
El sistema lanzará un aviso de que el estatus de los empleados se cambió 
satisfactoriamente, dar clic en “Aceptar”. 
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5. Aparecerá la fecha y hora en que se realizó la modificación. 

 

Nota: 
Para desactivarles el uso de número de empleado para ingresar, volver a seleccionar al personal 
y dar clic en “Guardar”. 
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8. Edición de horarios 
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8.1. Modificar horario 
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1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “EDICION DE HORARIOS”. 

 

2. Dar clic en la pestaña “MODIFICAR HORARIO”. 
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3. 
Dar clic en el icono del calendario y seleccionar el día en el que se requiere realizar la 
modificación. 

 

4. Aparecerá el listado de todos los empleados que se tienen en el conjunto. 
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5. Buscar el empleado al que se le desea realizar alguna de las siguientes modificaciones: 

 a) 
Si se desea cambiar su hora de entrada o de salida, dar clic en los signos “+” o 
“-” según sea el caso. 

 

 b) Si se desea cambiar de estación, desplegar la lista y elegir la estación correcta. 
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 c) Si se desea eliminar el horario a algún empleado, dar clic en “Eliminar horario”. 

 

Nota: 
El sistema lanzará un aviso de que, si se elimina al empleado, este ya no podrá marcar en el reloj 
checador en el día en que se eliminó el horario. 

 



 
P.O. TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-PO-TT--01 107 
 

 

6. Dar clic en “Guardar” después de haber realizado las modificaciones correspondientes. 

 

7. 
Aparecerá el aviso de que los cambios se guardaron correctamente y que se pueden 
comprobar en “CONSULTAR EMPLEADOS”21. 

 

 

 
                                                      
 

21 Los cambios se verán reflejados en el reloj checador después de 30 minutos de la modificación en el sistema. 
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8.2. Intercambiar horario 
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1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “EDICION DE HORARIOS”. 

 

2. Dar clic en la pestaña “INTERCAMBIAR HORARIO”. 
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3. Seleccionar al empleado al cual se le va a intercambiar el horario. 

 

4. Seleccionar la fecha en la cual se va a realizar el intercambio de horario. 
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5. 
En la parte de abajo aparecerá la leyenda de “Horario intercambiable” si es que es 
posible realizar el intercambio. 

 

6. 
En la otra columna, seleccionar al empleado con el que se desea realizar el intercambio 
de horario. 
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7. 
Seleccionar el día por el cual se va a realizar el intercambio dando clic en el icono del 
calendario. 

 

8. 
Si el horario es intercambiable, en la parte de abajo aparecerá la leyenda “Horario 
intercambiable”. 
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9. Dar clic en “Aplicar intercambio”. 

 

10. 
Aparecerá el aviso de que el intercambio de horario fue realizado y que se puede 
consultar el detalle en “CONSULTAR EMPLEADO”. 
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9. Prenómina 
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9.1. Operativos 
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1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “PRENOMINA”. 

 

2. Dar clic en la pestaña “OPERATIVO”. 

 

3. Elegir la quincena de la que se desea revisar o modificar la prenómina. 
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4. Dar clic en la pestaña “PRENOMINA”. 
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5. 
Aparecerá el listado de todo el personal del conjunto, hasta abajo de la lista aparecerán 
los empleados que se tienen desactivados para la prenómina de la quincena que se 
está revisando22. 

 

6. Si se desea activar o desactivar a un empleado realizar lo siguiente: 

 a) 
Dar clic en el tache o en la palomita que aparece del lado izquierdo del nombre 
según sea el caso 

 

                                                      
 

22Cualquier columna de la prenómina se puede ordenar de menor a mayor dando clic en el título de la 
columna, y de mayor a menor volviendo a dar clic en el título de la columna. En el caso de la columna de 
"Nombre completo" se ordenará alfabéticamente. 
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 b) 
El sistema arrojará un aviso de que si se activa o desactiva el empleado se 
modificará el archivo TXT, dar clic en “Si”. 

 

7. 
Para modificar o consultar a detalle la información de un empleado, dar doble clic 
sobre el nombre. 
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8. 

En “Horas sin programación”, se pueden agregar o dejar sin agregar las horas y minutos 
que fueron registradas en el reloj checador pero que estuvieron fuera de lo 
programado en el ESP. 
Para agregar minutos u horas en este renglón, debes realizar lo siguiente: 

 a) 
Identificar el día en el que se le desea hacer un ajuste de horas y dar doble 
clic. 

 

 b) Agregar las horas y minutos correspondientes. 
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 c) Desplegar el campo “Descripción” y seleccionar la opción que corresponda. 

 

 d) 
Justificar la razón de las horas agregadas en el campo “Especifique”. La 
justificación debe contener al menos 10 caracteres. 
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 e) Dar clic en “APLICAR”. 

 

9. 
En la parte superior izquierda se encuentra el botón de “Guardar” el cual se debe 
presionar cada que se realice una modificación en la prenómina. 

 

Nota: 
Una vez aplicado el cambio, se puede notar como esos minutos u horas agregadas se reflejan en 
la columna “Total” precedido con un símbolo de más. También se verán reflejados esos minutos 
u horas en la columna de “Horas No Prog. Pagadas”. 
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10. Se puede modificar también el campo “Horas Manuales” realizando lo siguiente: 

 a) Identificar el día en el que se desea agregar horas y dar clic. 

 

 b) Agregar las horas y minutos correspondientes. 
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 c) Desplegar el campo descripción y seleccionar la opción que corresponda. 

 

 d) 
Justificar la razón de las horas agregadas en el campo “Especifique”. La 
justificación debe contener al menos 10 caracteres. 
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 e) Dar clic en “APLICAR”. 

 

11. 
En la parte superior izquierda se encuentra el botón de “Guardar” el cual se debe 
presionar cada que se realice una modificación en la prenómina. 

 
Nota: 
Una vez aplicado el cambio, se puede notar como esos minutos u horas agregadas se reflejan 
en la columna “Total”. También se verán reflejados esos minutos u horas en la columna de 
“Horas Manuales”. 
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12. 
Para agregar Horas Retroactivo, identificar el empleado al que se le van a agregar las 
horas. 

 a) 
Dar clic en el renglón del empleado seleccionado, dentro de la columna "Horas 
Retroactivo" 

 

 b) Agregar la descripción correspondiente desplegando las opciones. 
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 c) 
Verbalizar con al menos 10 caracteres la razón de las horas agregadas en el 
campo "Especifique". 

 

 d) Dar clic en “Aplicar”. 
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 e) 
El sistema calculará las horas que se hayan agregado en pesos y se podrán 
visualizar en la columna "$ Monto Retroactivo" 

 

13. 
En la parte superior izquierda se encuentra el botón de “Guardar” el cual se debe 
presionar cada que se realice una modificación en la prenómina. 
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14. 
Otro campo que se puede modificar en la prenómina es en las “Percepciones”, el 
campo “Días descanso”, realizar lo siguiente: 

 a) 
Dar clic en la flechita negra para desplegar los días de descanso y elegir la 
cantidad de días para cada persona. 

 

15. 
En el apartado “$”, podemos modificar el campo “$ Monto Gratificación” de la 
siguiente manera: 

 a) 
Identificar el empleado al que se le va a agregar alguna de esas gratificaciones 
y dar clic en el campo a modificar. 
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 b) 
Colocar la cantidad que se solicitará al empleado por gratificación en el campo 
"$ Monto Gratificación". 

 

 c) 
Agregar verbalización de mínimo 10 caracteres en donde se especifique la 
razón de la gratificación. 
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 d) Dar clic en “Aplicar”. 

 

16. 
Dar clic en el botón "GUARDAR". En caso de que se desee agregar gratificaciones a 
otros colaboradores, seguir el mismo proceso con cada uno y al finalizar todos, 
presionar "GUARDAR" 
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17. 
El sistema arrojará un mensaje avisando que se ha enviado la solicitud o solicitudes al 
gerente Regional y que está en espera de aprobación, dar clic en “Aceptar”. 

 

18. 
Se observa como la gratificación o gratificaciones que se agregaron, se tornan color 
amarillo con una P de "PENDIENTE" indicando que está en estatus de pendiente de 
aprobación. 
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Nota: 
Una vez aprobada la gratificación aparecerá en color verde, en caso de ser rechazada la 
gratificación aparecerá en color rojo. 

19. En la pestaña “OPERATIVOS” podremos encontrar las siguientes pestañas: 

 a) 

En la pestaña “HORAS CHECADAS” se pueden observar las horas y días que 
fueron programadas en ESP y que fueron marcadas correctamente. 

• Las jornadas que ya fueron completadas por falta de la marcación de 
entrada o salida, aparecerán en color naranja. 

 

 b) 
En la pestaña “HORAS ADICIONALES” se pueden observar las horas que fueron 
programadas en Time Tracker en el módulo de TURNOS Y HORAS 
ADICIONALES y que fueron marcadas correctamente. 
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 c) 

En la pestaña “HORAS SIN PROGRAMAR” se pueden observar las horas y 
minutos que fueron marcados correctamente, pero que se encuentran fuera 
del horario programado en ESP. Las horas y minutos que fueron sumados del 
renglón “horas sin programación” aparecerán precedidos de un signo “+”. 

 

 d) 
En la pestaña “VACACIONES” se pueden observar el tiempo de vacaciones que 
han tomado cada uno de los empleados y los días en los que las disfrutaron. 
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 e) 
En la pestaña “HORAS MANUALES” se pueden observar el total de horas 
agregadas manualmente. 
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9.2. Administrativos 
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1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “PRENOMINA”. 

 

2. 
Dar clic en la pestaña “ADMINISTRATIVO” y elegir la quincena en la que se desea ver o 
modificar información. 
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3. Aparecerá una lista con todos los empleados administrativos del conjunto23. 

 

4. Si se desea activar o desactivar a un empleado realizar lo siguiente: 

 a) 
Dar clic en el tache o en la palomita que aparece del lado izquierdo del nombre 
según sea el caso 

 

                                                      
 

23 Se pueden acomodar los empleados por orden alfabético dando clic en “Nombre completo” o por número 
de PeopleSoft dando clic en “PS”. 



 
P.O. TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-PO-TT--01 139 
 

 

 b) 
El sistema arrojará un aviso de que si se activa o desactiva el empleado se 
modificará el archivo TXT, dar clic en “Si”. 

 

5. 
Se pueden modificar los campos de las “PERCEPCIONES”, “GRATIFICACIONES” y 
“DEDUCCIONES”, dando doble clic y ajustando los días o cantidades correspondientes. 
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6. 
En la parte superior se encuentra un botón de “Guardar” para presionarlo cada que se 
realice una modificación en la prenómina. 

 

7. 
En caso de querer descargar los archivos de texto y paperless de la prenómina, realizar 
lo siguiente: 

 a) Dar clic en “DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS”. 

 

 b) 
Se descargarán 4 archivos: paperless en PDF, paperless en Excel, TXT de 
nómina operativa y TXT de nómina administrativa. 

 
  



 
P.O. TIME TRACKER 

 

 

MX-TRA-PO-TT--01 141 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

10. Tabla de cambios 
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Revisión Descripción de cambios Fecha 

01 

• Se ajustó el manual modificando en el apartado de 
Time Tracker la prenómina, para las horas 
retroactivas ya no se coloca el monto, al momento 
de colocar las horas el monto se calcula 
automáticamente después de haber sido autorizado 
por el Gerente Regional. 

• Se agregó una sección para descargar los reportes 
generados en Time Tracker. 

• Se agregó la asignación de Administrador de Time 
Tracker. 

• Se actualizó la hoja de firmas. 

19/05/2018 
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