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1. Descripcion 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 informacion precisa del personal, asi como
también se puede obtener una prenémina con datos mds apegados a la realidad.
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2. Acceso al sistema
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Cada Administrador de Recursos Humanos recibird un correo en donde se le enviara el
usuario y contrasefia con el cual puede acceder al sistema

1. Ingresar a la liga 10.2.18.81.

2. Introducir el usuario y contrasefia que se recibid por correo.

BIENVENIDOS

Usuario:

Contrasefia

TimeTracker de México SA de CV | Contacto: 51110099
Resolucion minima recomendada: 1024x800

Una vez ingresando al sistema se vera la siguiente pantalla en donde sdlo se
visualizara la opcién “MENU” y el “nombre de usuario”.

= - - =
PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
8. /
MENU
gl

C. PLAZA MORELIA

%‘i@ Cinépolis.
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3. Registro de personal
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3.1. Alta de empleado
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Los empelados apareceran de manera automatica en el portal de Time Tracker al dia
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 deberdn realizar los
siguientes pasos:

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

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

ALTA DE EMPLEADO

REPORTES

TURNOS Y A REGISTRO DE PERSONAL R 4

(CARGA DE HORARIOS ASIGNAR A ESTACION
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en “ALTA DE EMPLEADO”.

}ﬁ = B B i= L] o

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
>
REGISTRO DE PERSONAL ALTA DE EMPLEADO \7
»
REPORIC EDITAR EMP!
nmos oo | ALTA DE EMPLEADO ]

(CABCADEORARICS, ASIGNAR A ESTACION
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2
R Xy
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Ingresar nimero de empleado (ID PeopleSoft), nombre completo, marca (Cinépolis) y
si es personal administrativo palomear la casilla.!

ALTA DE EMPLEADOS

Datos del empleado:
Nombre(s):

Apellido paterno:
Apellido matemo:
Numero de empleado:
Marca*:

Administrativo: a

Limpiar

4, Dar clic en el botdn “Guardar”2.

ALTA DE EMPLEADOS

Datos del empleado:

Nombre(s):

Apellido patemo:

Apellido matemo:

Numero de empleado: 1234

Marca*: CINEPOLIS nA

Administrativo: )

Guardar mpy
L Guardar I

1 Se debe tener cuidado al ingresar el nimero de empleado, ya que posteriormente no podrd ser modificado.
2 El sistema verificard que el nimero de empleado no esté repetido.
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Nota:
En caso de que el nUmero de empleado (ID PeopleSoft) estuviera repetido, el sistema lanzara un
mensaje avisando que el nimero de empleado ya se ha usado:

ALTA DE EMPLEADOS
Datos del empleado:
Nombre(s):
Apellido patemo:
Apellido matemo:
Numero de empleado: [12741 ?
§ £l numero de empleado ya esta siendo usado
Marca™: CINEPOLI: 4
Administrati
112741

@ El numero de empleado ya esta siendo 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 nédmina 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”.

- = B i

W
REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

REGISTRO DE PERSONAL RIS

REPORTES

TURNOS Y REGISTRO DE PERSONAL 4
|

(CARGADEHORARIDS ASIGNAR A ESTACION
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en “ASIGNAR A ESTACION”.

= - = a =

=5 . = i i s o

‘ MENU REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL >

ALTA DE EMPLEADO

3
REPORIES EDITAR EMPLEADO

‘
[USINOS Y HORAS ARCINALS CONSULTAR EMPLEADOS

CARGA DE HORARIOS ﬁAsx T
PRENOMINA :

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES ASIGNAR A ESTACION

EDICION DE HORARIOS

2
R Xy
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Realizar la busqueda del empleado que se desea asignar como Administrador, ya sea
por numero o nombre de empleado y darle clic.

BUSCAR ASIGNACION 7%

No. EMPLEADC:

TODAS e

NOMERE:

{ TODAS]

- 5

4, Revisar en la columna “Fin” si la persona esta vigente o no.
B o @ nuETracoR w [ e
“— r O LB w = [ &
G. @ = L i E o i
L) PRINOEGRA  BOFGETT D HERCACIONET  IDHH0M OF MORAGGS  TURNGS T HORAS ADSCIORAIES  COATRALTAN DHIMLDICEN.  ASIGAR & E5TA0M U RN PR MM

BUFSCAR B ASIGNACION i
ASIGMAR oorar
1 — B cmmrours. y
e | « ) o 3]
rjparmi ma oot il e Eocy [
Lo OO LA, AN R A O PRSI0, L M 14-0% 504 DESLITIVAR
2\ Biga e airtanin F
CIMEPOLIS b
Fin
3. 144 un e
APERVISOR - 14-0%-2016
4. Flga maursbey
Por paranat
o LA JRAM AT Alaina e v
P 1pgarat
'} Teda
() romew abm | s | e | speeen Ulew N -
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5. En caso de que la fecha sea pasada, dar clic en la palabra “DESACTIVAR”.

B o @ nereacar X 4w
“— 0O T | L B

0. [@ = [y 3 s =] &

.y FRINGEDRA  RDROETE O HARCATICMET  IDHCIOM DF FORMIDOS  TURNGCA T HORAL MECIORAIET  COATRA TAR DHIFLIAOCN.  BUICRGAR B E5 RAC308

BLPSCAR - ASIGNACTON -t
ASIGNAR [LirFr
waw B cmarcurs 1
e [ te ) cmtac () b ) G
Orparncs [ T e .
e aran CLAGRANMALACAMIS  HPERTION e TR [pracrras |

2- Fita regd esand i
CIMEPOLLS bt

3. oga m prues DESACTIVAR

TETRTRR L

[ T Pp——
Por fucariak

€. L GRAN PLATA &CAPLECD) =
Per regonan:
W] L Teda

£ Pomers dom ] p ] de | cyeenis s 3 -

El sistema arrojara un mensaje comunicando que, si se desactiva la asignacién, ya no
se podra checar. Dar clic en “Si”.
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i ] L AR

a x
| = L &
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I
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. . ®
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i Depesamcds pr— g o, i
F
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7. El rengldn cambiara a color verde, dar clic en “ACTIVAR”.

B 8 @ neracr x4+ - - 8 X

“ 0| wezisan | = L &

Om. [ = I} o F tn *

Lo i t] FRINDEGW  BIFGETT O HERDADIONE S IDGCON D FORAIGGS  TURIRGE 7 HORAS ADOCIORGIES.  COATRATAN DHILLESOS  ALIGRE & ESTAGON o L AN PR, AL
BURSCAR G ASIGNACTON SEIE]
ASIGHAR. oorar

[ T — W oo 3

e frd ote D pmtacw () [} 5

PO H ACTIVAR

o LA RaN PLATA Mamaro
Bor 1eganet
a1 i Teda

smoe qomeetan 3,

) mmee sbm ] a1 de ] gl Um0 v

Observar como cambia la fecha "Fin" con una vigencia del dia en curso mas 5 afios.
Dar clic en "Guardar".

B S @ eaTeacnn o we

- a 3
&= S BB LA A k=1 = L =
. M = = [} B =] i
M PRREEINA  EIFORST Of MSRCACIOMIY  IDHE0M OF RORARION  TURRCH T SORAS ADICHRRAET  COMRATAR DMPLEASCL  AGERAR A ENEACION £ LA SR LA ACAPULED)
BAFSCAR ASIGHACICN T
ASTGMAR OTEF
1. o crmrcLm B
s wgsans D
[ H:—u.- ) Cestacnr [ [
L el e B -
- oon STy = ——
.
2. represntann
CHPCLIS . Guardar
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PR =

£ Pomers dom 1 s 1 de | e s N

i
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El sistema arrojara un mensaje confirmando que la asignacion se ha guardado

H 3
exitosamente.

™ =2 @ nMETRACKER X 4 _ a %
& > O 18921184132 b d = 7 »

G. @ = L &2 t
MENU PREMOMINA REFORTE OFf MARCACIONES  EDICION DE MORARIDS TURNGS ¥ HORAS ADICIONALES CONSULTAR EMPLEADOS ASIGMNAR A ESTACION C. LA GRAN MLAZA ACAPULCO

BUSCAR ASIGNACION

Mo, EMPLEADO: earo x

TODAS -
NOMBRE

LAS ASIGNACIONES SE GUARDARON CON BXITO

Aceptar

TOO!

ASIGNAR

10. Acudir al reloj checador y dar clic en la opcién “9 Administracién”.

Asistencia

17:54:53

VIERNES 5 DE FEBRERO DE 2016

3 Deben esperar minimo dos horas después de haber dado de alta al empleado Administrador en Time
Tracker y haberle asignado estacién como “Supervisor” para poder realizar el alta en el reloj checador.

MX-TRA-PO-TT--01 18 ~% Cinépolis
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11. Dar clic en la opcion “9 Alta de administrador”.

l ‘f'.m 2ﬂ?

Alta de Usuario Cambio de Huellas

8 9 8

Alta de

Negar acceso administrador

12, Ingresar la clave de PeopleSoft del administrador y dar clic en “A Aceptar”4.
e)—9-© ¢

Ingrese la clave TIMETRACKER.

11

4 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave.

i

MX-TRA-PO-TT--01 19 <7 Cinépolis.
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Se visualizard una mano derecha con los dedos numerados, esto con el fin de que la

13. . 0 . .
seleccion en el teclado metalico sea mas sencilla.
3
-4 @ >
Elija un dedo.
Derecha
14. Capturar las huellas colocando los dedos que el reloj checador solicita en el lector®.

2-9-¥ 8-9-®

5
Ponga su dedo en el lector. Ponga su dedo en el lector.

lzquierda Derecha

5> Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave.

MX-TRA-PO-TT--01 20 -kCinépolis.
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15. Aparecera una imagen con ambas manos en color verde.
CAPTURADA CAPTURADA
Nota:

Si no se llegara a capturar alguna huella apareceran las dos manos en rojo.

- -

NO CAPTURADA NO CAPTURADA

HUELLA NO GUARDADA

MX-TRA-PO-TT--01 21 ~% Cinépolis.
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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 manera®:

1. Acudir al reloj checador y dar clic en la opcién “9 Administracién”.

Asistencia

2 17:54:53

VIERNES 5 DE FEBRERO DE 2016

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

o

6 Deben esperar minimo dos horas después de haber dado de alta al empleado en Time Tracker para poder
realizar el alta en el reloj checador.

MX-TRA-PO-TT--01 22 ~% Cinépolis
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3. Se solicitard que el Administrador introduzca su huella para poder acceder.

Ponga su dedo en el lector.

4. Ingresar la clave de PeopleSoft del empleado y dar clic en “A Aceptar”’.
e)—9-® ®
Ingrese la clave TIMETRACKER.

=z
11

7 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave.

MX-TRA-PO-TT--01 23 ~% Cinépolis
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5. Capturar las huellas colocando los dedos que el reloj checador solicita en el lector®.

-9y 2-J-©

Ponga su dedo en el lector. Ponga su dedo en el lector.

Izquierda Derecha

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

CAPTURADA CAPTURADA

8 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave.

MX-TRA-PO-TT--01 24 ~ 1 Cinépolis.
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P.O. TIME TRACKER

Nota:
Si no se llegara a capturar alguna huella apareceran las dos manos en rojo.

NO CAPTURADA NO CAPTURADA

HUELLA NO GUARDADA

2
R Xy
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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 opcién “9 Administracién”.

Asistencia

2 17:54:53

VIERNES $ DE FEBRERO DE 2016

2. Dar clic en la opcidn “2 Cambio de Huellas”.

MX-TRA-PO-TT--01 26 ~% Cinépolis



P.O. TIME TRACKER

3. Se solicitard que el Administrador introduzca su huella para poder acceder.

Ponga su dedo en el lector.

4. Ingresar la clave de PeopleSoft del nuevo Administrador y dar clic en “A Aceptar”®.
e)—9-© ¢

Ingrese la clave TIMETRACKER.

41

9 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave.

MX-TRA-PO-TT--01 27 ~% Cinépolis
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5. Capturar las huellas colocando los dedos que el reloj checador solicita en el lector?8,

-9y 8-4-©

Ponga su dedo en el lector. Ponga su dedo en el lector.

lzquierda Derecha

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

CAPTURADA CAPTURADA
MX-TRA-PO-TT--01 28 ~% Cinépolis
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Nota:
Si no se llegara a capturar alguna huella apareceran las dos manos en rojo.

NO CAPTURADA NO CAPTURADA

HUELLA NO GUARDADA

MX-TRA-PO-TT--01 29 ~% Cinépolis
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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 opcién “9 Administracién”.

Asistencia

17:54:53

VIERNES 5 DE FEBRERO DE 2016

2. Dar clic en la opcion “8 Negar acceso”.

1 a0~ =

Cambio de Huellas

Alta de Usuario

|
o 18
Alta de
administrador

8

Negar acceso

MX-TRA-PO-TT--01 30
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3. Se solicitard que el Administrador introduzca su huella para poder acceder.

Ponga su dedo en el lector.

Se solicitard que se ingrese la clave de PeopleSoft del empleado al cual se le negara el

acceso?C.
~ 9
il | — —

Ingrese la clave TIMETRACKER.

10 Se cuenta con 10 segundos para ingresar la clave.

MX-TRA-PO-TT--01 31 ~% Cinépolis
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Aparecera la siguiente pantalla en color rojo, en donde se indican los datos del
empleado al que se le negd el acceso (nombre, nimero de empleado, departamento).

ACCESO NEGADO

MX-TRA-PO-TT--01 32 ~% Cinépolis
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3.2. Editar empleado
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1. Ingresar al “MENU" y dar clic en “REGISTRO DE PERSONAL”".

= £ B ]
= =1 = W
REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA ~ AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

ALTA DE EMPLEADO

REPORTES

TURNOS Y 1 REGISTRO DE PERSONAL R 4

(CABCADEHORARICS ASIGNAR A ESTACION
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en “EDITAR EMPLEADO”.

I

= = 2 B =

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

>
REGISTRO DE PERSONAL ALTA DE EMPLEADO.

14
KEFORIES EDITAR EMPLEADO N

TURNOS Y HORAS ADICIONALES s o PP s

CARGA DE HORARIOS EDITAR EMPLEADO J
ASIGNA

PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

MX-TRA-PO-TT--01 34
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Ingresar el complejo y realizar la blsqueda por nimero de empleado o por el

nombre!l.
BUSCAR = EDITAR INFORMACION DEL EMPLEADO
Complejo:
¢ BUSCAR -
No. empleado:
v Complejo:
Nombre: \
v
Limpiar filtros No. emplezdo:
w
Nombre:
¥
Marca*: >
Administrativo: O =
4, Dar clic sobre el nombre o nimero de empleado de la persona a editar'?.
BUSCAR = EDITAR INFORMACION DEL EMPLEADO ~I1)x
Complejo:
C. PLAZA MORELIA “
No. empleado:
TODAS "
I 0045 = Datos del empleado:
Nombre(s):
Agwdlido paterma:
Apeliido matemo:
Marca®: CINEPOLES o
Administrativo:
Guardar
b

1 El complejo ya esta preestablecido en el sistema.
12 Se pueden modificar todos los datos a excepcién del nimero de empleado (ID PeopleSoft).

2
R Xy
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Editar los datos

’ administrativo.

BUSCAR

Compleio

C. PLAZA MORELIA N7

No. empleado:

TO0AS v

Nombre:

TODAS el

6. Dar clic en “Guardar”.

BUSCAR

Completo:

C. PLAZA MORELIA N4

NO. empleado:

TODAS .

Nombre:

TODAS N

g fdtros

MX-TRA-PO-TT--01

P.O. TIME TRACKER

EDITAR INFORMACION DEL EMPLEADO

Datos del empleado
Nombre(s)
A0ellido pRemo.

A0SO MARemo!

Marca® CINEPOLIS
ASMINiSTAIVO E}
Gusrdar

EDITAR INFORMACION DEL EMPLEADO

Datos del empleado
Nombre(s)
A0¥!CO 0O

Apeliido matemo:

Maca* CNEPOLIS

36

Cinépolis.

~l

correspondientes, aqui se puede asignar a la persona como

x



P.O. TIME TRACKER

El sistema arrojard un mensaje de que el empleado se ha modificado con éxito, dar clic

7. en “Aceptar”.

BUSCAR EDITAR INFORMACION DEL EMPLEADO X

Complejo: EXITO X

Empleado modificado correctaments

Aceptan,

Nombre:

MX-TRA-PO-TT--01 37 ~% Cinépolis.
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3.3. Consultar empleado

MX-TRA-PO-TT--01 38 ~% Cinépolis



P.O. TIME TRACKER

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

= £ B iz ] &

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

ALTA DE EMPLEADO

REPORTES

TURNOS Y H REGISTRO DE PERSONAL b
I

‘CARGA DE HORARIOS

ASIGNAR A ESTACION

PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en “CONSULTAR EMPLEADOS”.

L]

- = o= 3
REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTE DE ESTADIA ~ AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
»
REGISTRO DE PERSONAL SETEE T
REPORTES »

EDITAR EMPLEADO

TURNOS Y HORAS ADICIONALES s e

L
CARGA DE HORARIOS

IGNA

PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

Realizar la busqueda de empleado ya sea por numero, nombre, estado o tipo de
empleado.
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® =|e]@ cneols @ TMeTRACKER x + v
« > 0O 6 189.211.84.132 w
—
FILTROS :
E} PFONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION
FILTROS = No. empleado: LISTA DE PERSONAL
No. smpleado: MNo. Emgleada TODAS ~ Vigendia Inscio Vigencia fin Creado Estado
TODAS = 78432 16-03-2012 01012021 1570272016 16:49 AcTIvO
Mombre: o220 Nombre: 15-06-2004 09-07-2017 15/02/2016 16:49 BAIA
: 02389 06-08-2004 01012018 15/02/2016 16:49 ACTIVO
T o
Tonas L4 0274 ODAS 13-08-2010 01012018 1570272016 16:49 AcTivO
Estada: Frrr—> Estado: 15-04-2005 01-01-2018 15/02/2016 16:49 SIN HUELLAS
TODAS -7 157831 09-03-2016 13-07-2016 15/03/2016 23:20 LAY
Tios smeleads: 149038 TODAS k-4 09-10-2015 15-05-2016 15/02/2016 16:49 [N
TODAS s 157917 .I_I o em Ieadﬂ: 05-03-2016 01-01-2018 15/03/2016 23:20 ACTIVO
157892 P P 05032016 01012018 15/03/2016 23:20 AcTIvO
e 153153 TODAS ~ 15-12-2015 01012018 15/02/2016 16:49 AcTivO
SH266 03-04-2013 01-01-2018 15/02/2016 16:49 ACTIVO
147837 11092015 01012018 15/02/2016 16:49 ACTIVO
122120 Limpiar filtros 21-06-2014 01-01-2018 15/02/2016 16:49 AcTIvO
104310 10-08-2013 01-01-2021 15/02/2016 16:49 SIN MUELLAS
nns 23.60 21062014 01012018 15/02/2016 16:49 ACTIVO
2212 2361 17-11-2006 01012018 15/02/2016 16:49 AcTIvO
5914 2381 17-08-2011 01-01-2018 15/02/2016 16:49 ACTIVO
74498 3.6 511201 01012018 15/02/2016 16:49 ACTIVO
194668 2361 15-07-2015 01012018 15/02/2016 16:49 AcTIvO
6275 361 03-04-2013 21-03-2017 15/02/2016 16:4% BadA
€3 Primers Atras 1 » 20 de 151 siguiente URima 20 v
DETALLES
. ’
4. Dar clic sobre el nombre o nimero de empleado de la persona a consultar.
® €l| B @ TIMETRACKER X 4+ v

= O @ 18921184132
&. " Lk
MENU

E—'|_°

—

P.O. TIME TRACKER

&

PRENOMINA REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIDS — TURNOS ¥ HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGMAR A ESTACION

FILTROS =

No. empleado: Ho. Empleado  Nombre

02774
[Likxg
157831

157917

Nota:

LISTA DE PERSONAL
\igendia Inicia ‘Vigendia fin
16-03-2012 01-01-2021
18-06-2004 09-07-2017
06-08-2004 01-01-2018
13-08-2010 01-01-2018
15-04-2005 01-01-2018
05-03-2016 13-07-2016
09-10-2015 15-05-2016
09-03-2016 01-01-2018
05-03-2016 01-01-2018
15-12-2015 01-01-2018
03-04-2013 01-01-2018
11-05-2015 01-01-2018
21-06-2014 01-01-2018
10-08-2013 01-01-2021
21062014 01-01-2018
17-11-2006 01-01-2018
17-08-2011 01-01-2018
25-11-2011 01-01-2018
15-07-2015 01-01-2018
03-04-2013 21-03-2017

() Primero mwas 1

Creado

15/02/2016 16:49
15/02/2016 16:49
15/02/2016 16:49
15/02/2016 16:49
15/02/2016 16:49
15/03/2016 23:20
15/02/2016 16:49
15/03/2016 23:20
15/03/2016 23:20
15/02/2016 16:49
15/02/2016 16:49
15/02/2016 16:49
15/02/2016 16:49
15/02/2016 16:49
15/02/2016 16:49
15/02/2016 16:49
15/02/2015 16:49
15/02/2016 16:49
15/02/2016 16:49
15/02/2016 16:49

20 de 151 siguients Ukimo 20 v

DETALLES

31032016,
13072017
08032017
08/03/2017.
08/03/2017
15/07/2016
18/05/2016
11/03/2017.
10/03/2017
08/03/2017.
08/032017.
08/03/2017.
08/032017.
14/06/2016
08/03/2017.
08/03/2017.
08/032017.
08/03/2017.
107032017,
23/03/2017

31032016,
Ljo72017
08/03/2017..
08/03/2017..
08032017
15/07/2016
18/05/2016
11032017
10/03/2017...
08/03/2017...
08/03/2017.
08/03/2017.
08/0372017...
14/06/2016
08/03/2017..
08/032017.
08/03/2017.
08/03/2017..
10/03/2017..
23/03{2017

Al dar doble clic sobre el empleado, podremos visualizar a detalle la siguiente informacion
asignacion, horario en la semana, si tiene turnos y horas adicionales en la semana en curso.

MX-TRA-PO-TT--01
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® -BJU @ TETRACKER 4w
“— » O WO 84022
5. = & o E e
HEMU PRENOMINA BEFORTE DE MARCACIONES  EDICION OF HORARIOS  TURNOD v HOBAS ADICIONALES  CONDULTAR BMMLEADCT  ASSOMAR A ESTACION
LISTA DE PERSOMAL
PS: 157890
MURHERD DE ASIGNACIONES: 1
LT Sl (== i Fa
CINEPOLES T LA GRAN PLAZA ACAPULOD USUSRID 1093206 25082017

Hucraio programade de |3 semana del Viemes 22 de Sepbembre al Jueves 28 de Septiembre
Enirds akds

Turnds i horas adicionales d& I semana del Visines 22 de Septembre &l Jusves. 78 o2 Sepliemibine
Entrads Sakid

MX-TRA-PO-TT--01 41
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P.O. TIME TRACKER

4. Carga de horarios

MX-TRA-PO-TT--01 42 ~% Cinépolis



P.O. TIME TRACKER

Dentro de la carpeta “Horarios” que se encuentra en el disco local “C”, crear una
carpeta que se llame “Respaldo”.

Nombre

60
|| 60.esp- Autobackup 2016 03 09 1510.~sp
| 60.esp- Autobackup 2016 03 09 1537.~sp

.| 60Errors

r RESPALDO

Seleccionar todos los archivos que se tienen de autobackup y arrastrarlos a la carpeta
“Respaldo”.

Nombre
eo
|| 60.esp- Autobackup 2016 03 09 1510
|| 60.esp- Autobackup 2016 03 09 1537

|| 60Errors v
.. RESPALDO

ey — !

b@|-) Mover a RESPALDO

MX-TRA-PO-TT--01 43 ~% Cinépolis



P.O. TIME TRACKER

3. Ingresar al sistema ESP y hacer clic en “Herramientas” y posteriormente en “Opciones”.

fE] £SP Scheduling Program (E=mmoN
Archivo Editar Formulario Horario VerQerramien yuda

@ars [ | % = 70| M RespadofRestaurar... = horario actuzl | ) Revisar el horario pasado = | (= Comenzar un horario nueve. .
Principal Idioma 3 Horario actual
D oo : 20312013
[ o
Utlidades 3

Historial de Volumen

[E) Proyecén de Volumen < @ Mss informacion

[E) solicitud de dias libres

Cuando esté listo para empezar el horario para la semana siguiente, dar clic en el boton "Iniciar un nuevo horario” en la barra de herramientas arriba. Después, siga los pasos de
| Turnos fijos abajo.
Antes de ejecutar horario
Revisar horas de operacion ‘ &) Comenzar | Realizado ¥/
Entrada de volumen de semana pasada | © comenzar | Realizado ¥/
Realizar proyeccion de valumen | © comenzar | Realizado ¥/
Solicitudes para tomarse unos dias libres | (&) Comenzar | Realizado ¥/
Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado ¥/
Generar turnos ‘ & Comenzar | Realizado ¢
Despues de ejecutar horario

Revisar y editar horario ‘ &) Comenzar | Realizado
Revisar reportes previamente: ‘ (@ Comenzar | Realizado |-

f?; pr— Reserva de datos de horario | & comenzar | Realizado |

X Herramientas

iRegistrese hoy!

Seleccionar la pestaiia “Operacién”, asegurar que las dos casillas de seleccidn de abajo
estén activadas y hacer clic en el botdn “Revise...”.

ESP Scheduling Program

=@ = |
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
@ atrss [ @ | ¥ _ 70 4 sdirelsistema @) || v 2 horario aciual | ) Revisar el horario pasado = | @ Comenzar un horario nuevo....
inci e e Horario actual
Principal Inicio Opciones ESP = 22/02/2013
L) Tnicio Lista para ha eracionapartamentos H Configuracion de correo e\actroni:o” L\:en:‘mmwanto” Fecha y Hora
Historial de Volumen
Opion
& L4 s @) Mas informacién
[E] Froyeccin de volumen . Cargar autométicamente la base de datos del Gitimo horario
) socitud de dias lbres P Mumero de copias de sequridad automaticas que se deben guardar 5 = ey AUy ——
[# Turnos fios b )
S Primer dia de la semana viernes -
Antes de &j Sequ
Revisar he %}% Automaticamente accedea | Admin Realizado ¥/
Entrada MY chsimente esta conectado n [ Cambiar contrasefia... Realizado [
XML
Realizar %ﬁ ¥/ Habilite Importar XML ¥/ Archivo de importadion personalizade Realizado ¥/
i \Users|Omar\Documents\EmpleolCinépolis Taquil aXMLIn, xml | Revse | e
V| Habiiite Exportar XML | Archivo de exportacion personalizado >
Revisar tt e e P Realizado [
— C:\5alida ESP\cem. e Revis
Generar — Realizado |©
% Pl ! Despues de
Revisar Realizado |©
& ) Reportes —
Revisar re Realizado |©
{F(? Ajustes Reserva Realizado |-
>< Herramientas
oK |
iRegistrese hoy! E—
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Si la carpeta “Salida ESP” ya estd creada, ir al siguiente paso. De lo contrario, hacer lo

siguiente:

f%] ESP Scheduling Program
£ g Prog:

Seleccionar la opcidn “Disco local (C:)” y posteriormente hacer clic en el botén
“Nueva carpeta”.

=@ = |

Archive Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Qavs |G| ¥ _ 70 5 sdrdelsistema | @) [ Ir 2 horario acual | ) Revisar el horario pasado + | [ Comenzar un horario nuevo...
P . - Horario actual
| Principal Tnicio ( Opciones ESP [ ] 2570513013
4] Inido. || "1 Lista para hal || @peracion | pepartamentas | configuracion de correo electronico | Licencamiento | Fecha y Hora | ‘
Historial de Volumen -
; Ondon ==
iy S ]
) Solcitud de dias bres &) =[E + Eavipo » Discolocal (€ » « [ 43 |[ Buscor Discs bocal 2|
=S Cuando esté _— = arriba. Después, siga los pasos de
urnos fos
= " abajo. Organizar = <Num :arpm) 1 @
Antes de ef - _
—— 5;3" 47 Dropbox * Nombre Fecha de modifica... Tipo et
R
) I\ Archivos de programa 14/05/2013 1048 5. Carpeta de archivos
Entrada d 4 4 Bibliotecas Realizado ¥
L 5 @ @ a L. CALIC 03/10/2011 09:40 a... Carpeta de archivos
ocumentos
Realizar I\ Hararios 17/05/201310:50 3. Carpeta de archivos Realizado
T |t 0
— ST || Perflogs 13/07/200908:37 .. Carpeta de archivos realzado s
dsica
S i o I Usuarios 11/ 01310:41 3. Carpeta de archivos ealizada
P ideas
Revisar t 1. Windows 1/05/2013 1048 3. _Carpeta de archivos Realizado
Generar t| b & Grupo en el hogar Realizado [
Despues de 48 Eguipo
Revisar EDE Disco local Realizado
Revisar r¢ ’ Realizado |
R el i ] v
Reserva Realizado
Nombre: ~ |XML
iRegistrese hoy! e —
b) Nombrar a la carpeta creada “Salida ESP”.
ESP Scheduling Program =@ = |

Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda

Horario actual

22/02/2013

Qavss | G| ¥ 5 4 Sali del sistema | @) [ Ir 2 horerio actual | %) Revisar el horario pasado ~ | (@ Comenzar un horario nuevo.
| Principal Inicio [Opcicmes £sp L= ]
1) Inido || & Lista para haf | Operacion | | Configuracion de correo electronico | Licenciamiento | Fecha y Hora | |
Historial de Volumen opcoll{
(] proyeccién de Volumen
[} soicitud de dias libres P @T:)-|£ » Equipo » Discolocal (C:) » ~ [ 43 ||[ Buscar Disco locat () p
Cuando esté e — -
| Turnos fijos b
abajo. Organizar ~ Nueva carpeta - 0 @
Antes de ej =
. S;%” 37 Dropbox Nombre Fecha de modifica... Tipo
£ §
i )i Archivos de programa 14/05/201310:18 5. Carpeta de archivos
) Enirada d S caLc 03/10/2011 0940 3. Carpeta de archi
P ) 10/ 403, Carpeta de archives
Pl et [ Documentos oo i
Realizar & — ! Horarios 17/05/201310:50 &...  Carpeta de archivos
= TS || Perilogs 13/07/200909:37 .. Carpeta de archivos
3 Empleados Solicitude| o) Misica
H videor 1| Usuarios Carpeta de archivos
i
Revisar t Wi Carpeta de archivos
E ST Carpeta de archivos
Generar t| «& Grupo en el hogar
% e Despues de 1% Equipo
Revisar y &, Disco local ()
‘) RepOITES Disco local (D:)
Revisar r =
~ [ i, ] '
{'f? Ajustes Reserva
Mombre: - [ -
T
iRegistrese hoy! L — T/

arriba. Después, siga los pasas de

Realizado ¥

]

Realizado ¥

Realizado ¥/

Realizado ¥

Realizado ¥

Realizado 1

Realizado

Realizad

o E

Realizad

o [

MX-TRA-PO-TT--01
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6. Ubicar y abrir la carpeta “Salida ESP”.

F5) 5P Scheduling Program =@ = |
Archivo Editar Formulario Horario Ver Herramientas Ayuda
@ avss | @D | ¥ o 7 7 sdlirdelsistema | @) ] It 2 horario aciusl | #7) Revisar e horario pasado ~ | [ Comenzar un horario nuevo...
ineci e Horario actual
Principal Inicio Opciones ESP =] 23/02/2013
L) Tnicio ista para hal || Operacion H Departamentos H Configuracion de correo e\smonico” L\cenciam\snto” Fechay Holal ‘
2 Historial de volumen y ”
e v Opcionf’ FE] Abrir ==
[ Prayeccién de valumen
B} Soictud e diss ores @@4& + Equipo » Disco local (C) » - [ 63 ][ Buscar Discoocal (C:) o]
2T f Cuando esté ——— —— = arriba. Después, siga los pasos de
urnas fiios
& " abajo. Organizar v Nueva carpeta 0 @
Antes de ej - -
— 5;3" 7 Dropbax 4 Mombre Fecha de modifica...  Tipo Roalizado [
7
i ; | Archivos de programa 14/05/201310:18 a... Carpeta de archivos
Entrada d 4 Bibliotecas B Realizado v/
XML L CALIC 03/10/201109:40 a... Carpeta de archivos
| Documentos
Realizar g | Horarios 17/05/201310:50 a... Carpeta de archivos Realizado v/
g & Imigenes o
icitud Jﬁ M i 13/07/200909:37 ...  Carpeta de archivos Realizado @
isica
Solicitudgy |, salidaESP ) 17/05/201311:40 a... Carpeta de archivos ealizace
B videos
Revisar t 1. Usdgmes 11/04/201310:41 a...  Carpeta de archivos Realizado ¥
— = 1 Windows 17/05/201310:18 a... Carpeta de archivos
Generar | & Grupo en el hogar Realizado |
Despues de 1% Equipo
Revisar y &, Discolocal (C) Realizado |-
“‘ J Reportes — (a Discoe local (D:)
Revisar ri Realizado |©
E— . - i ] v
{F:; Ajustes Reserva Realizado |©
JER—— Nombre: - [xmaL -
p—
iRegistrese hoy! —_—

Escribir en el campo “Nombre” la palabra “Semana” seguido del nimero de semana
correspondiente al horario que se esta guardando, y hacer clic en el botén “Abrir”.

f%] ESP Scheduling Program |= @] =

Archivo Editar Formularic Horario Ver Herramientas Ayuda

@ avss | @h | X _ 7 4 sdirdelsistema | &) [©5] It 2 horario actusl | ) Revisar el horario pasado » | (#: Comenzar un horario nuevo. ..
i - N Horario actual
Principal Inicio Sy [ =] 2210215013
L) Tnicio Lista para haf || Operacion H Departamentos H Configuracion de correo e\emomm” L\:enmmwento” Fechay Horal ‘
Historial de Volumen -
Opdon{ F] Abrir
[ Proyeccion de Volumen ‘eas E
8} Soliatud de dias libres @T)-| | » Equipo » Discolocal (C:) » Salida ESP o \6,| Buscar Salida ESP
Cuando esté — —— arriba. Después, siga los pasos de
[# Turnos fios b _
abajo. Organizar v Nueva carpeta
Antesde ef | oy a B -
Revisar i = Nombre Fecha de medifica... Tipo Realizade [
:@]’% 4 Bibliotecas
Entrada d B Documentos Ningin elemento coincide can el criterio de bisqueda, Realizado [
§ Principal —| ™ ] Imégenes
Realizar p ég . Realizado v
&) Msica
% Empleados Solicitudel 8 videos Realizado ¥/
Revisar tt Realizado ¥/
-. —— & Grupo en el hogar
Generar ff E Realizado |©
— % Equipo
% personal Despues de &, Disco local (C:)
Revisar y s Disce local (D:) Realizado
& ) Reportes e |
Revisar ri G Red Realizado |©
E— w2 -« m ] 3
{F: Ajustes Reserva Realizado |-
g" Nombre: Semanaf] -
X Herramientas
iRegistrese hoy!

MX-TRA-PO-TT--01 46
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8. Hacer clic en el botén “OK”.

fE] ESP Scheduling Program |= @] = |

Archivo Editar Formularic Horario Ver Herramientas Ayuda

@ atas | @ | ¥ ~ 70 4 sdirdelsistema @) [ Ir 2 horario actual | ) Revisar el horario pasado - | (®: Comenzar un horario nueve. ..
. " P '8 Horario actual
Principal Inicio Opciones E5P =) 2210202013
2 Tnicio [E] Lista para ha| || Operacion| Departamentos|| configuracion de correo electronica Licenciamiento | Fecha y Hora
Historial de Volumen
Opci 5 inf =
[E) Proyeccion de Volumen reas Cargar autométicamentz la base de datos del Gitma horaria ) Més informacidn
£} solcitud e dias lbres Cuando etd Mumero de copias de sequridad automaticas que se deben quardar s - B —
[# Turnos fijos b
abajo. Primer dia de |a semana viernes -
Antesde ef | oo g
Revisar b | #2%  Automaticamente accedea  |Admin Realizado v/
Entrada - Actualmente esta conectado en |Admin Cambiar contrasefia... Realizado |7
XML
Realizar %g ¥ Habilite Importar XML ¥ Archivo de importacion personalizado Realizado (v
Solicitudd C:\Jsers\Omar|Pocuments\Empleo\Cinépols TaquillaXMLn.xml Revise Realizado @
— 7] Habite Exportar XML ¥ Archivo de exportacion personalizado S
—a C:\Salida ESP\Semanag. XML
Generar Realizado |-
Despues de
Revisar Realizado -
‘) RepoIes E—
Revisar ri Realizado -
™ 1
{fg; ? Ajustes Reserva Realizado |°
R
Herramientas
( 0K ) Cancelar
iRegistrese hoy! ——

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

]

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

REGISTRO DE PERSONAL [
REPORTES 4
TURNOS Y HORAS ADICIONALES

I CARGA DE HORARIOS

’ CARGA DE HORARIOS

USUARIOS Cf

EDICION DE HORARIOS f :
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10. Dar clic en “Seleccionar archivo”.

Carga de horarios

[=2]x)

Sucursal

C o ¥

Seleccione el archivo XML de horario:

F\H:(mnarar(hwu
o '\1 Seleccionar archivo

Buscar en la ventana que se abre el archivo XML correspondiente a la semana en curso

11. . . .
y dar clic en el botén “Abrir”.
€ aene J Gt w3 8
< T w | og B Bervar LA 3 =
Orpercc = Nostsn carpeta > i@ O
B Descargan * Nerter Toche de moddica.. Toe Tomeds €. PLATA MORILIA
W Excmtore e
& Oredoe
B Rt ndewes _ Semara 1408 Lo 114408 |
A | Sevana 1506 o 1346 43
“l o Seminne 36,16 LROL2016 0092 Dexy 100 ¥3
; Decuti 9 F‘..UJC NOUDININAD o Dwirsmenes SV ;nn-n]
o Wi
H vien
o} Grvpe o @ hoge
™ fqupe
B Windowsd 03¢
A Dt o 11 A e ™
Momber: Semana 17,06 o [Achwes perncnsicaden =]
Ar_pio] [ Comeee |
Abrir v
MX-TRA-PO-TT--01 48 ~% Cinépolis.
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12. Verificar que el sistema valide y cargue el archivo.

L vaidando ardwo

Si se realiza la carga correctamente, el sistema arrojard un mensaje de que ha sido
cargado satisfactoriamente con el nUmero de la semana cargada, dar clic en

13. “Aceptar”. Debemos revisar que el nimero de semana que aparece en el fondo
coincida con la semana en que se encuentren los horarios que estés cargando.

Carga de horarios

Resultados

Sermana 22.
Se insertaron 108 usuarios, 106 horarios.
Tiempo de procesamiento: 52 segundos.

Exito x

\i)) El archivo "Sermana 22_16.XML" ha sido cargado satisfactoramente.

Aceptar

MX-TRA-PO-TT--01 49 -kCinépolis.
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14 En caso de que no sea cargado exitosamente el XML, el sistema nos arrojara dos tipos de
’ mensaje:

a) Que el archivo corresponda a una semana previa.

Carga de horarios

Error X

El archivo "Semana 14_16.xmi" comesponde a una semana previa,
L3 El horario ESP s de |a semana 14,

Aceptar

N

b) Que el archivo que se intenta subir contiene algun tipo de error, los cuales se
explican en la pantalla en blanco.

- [ 4
. =S : o5
MENU TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTE DE MARCACIONES ~ CONSULTAR EMPLEADOS ~ CARGA DEHORARIOS ~ ASIGNAR A ESTACION HIHUAHUA
Carga de horarios x
Resultados
ento: 1 segundos.
Usua 3377. Error: Usuario no existe o pel 2 otro conjunto
Usuario: 157648. Error: Usuario no existe o pel tro conjunto
Error! X
) El archivo no se pudo cargar satisfactoriamente.
L3 Corrija los errores y vuelva a intentarlo.

Revise |2 seccion de resultados para mas detalle.

Aceptar
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Nota:
Los tipos de errores son los siguientes:

El usuario no existe o pertenece a otro conjunto, esto aparece cuando
a) tenemos en nuestro ESP, algin empleado con ID de PeopleSoft que aun no
esté sincronizado con Time Tracker o que haya sido dado de baja*3.

Semana J9.

0 empleados cargados

Total de ermores: |

Tempo de proCesamento: | segundos

Usuano: 149672, Emmor: Usuano no axste O pertenscs 3 obro conjunto

Error de estacion incorrecta, se refiere cuando tenemos nombrada de manera

b) incorrecta algun ID de estacidn en nuestro ESP4,

|isuanic: Y5839, Errcr: Estacion < CART » no axtte
Lisuaion: 77348, Error: Estacion < CART > no exste
Usuario: 101973, Error: Mo existe en ol Sstema
Lisuaion: 151384, Emor: Estacion < CART > no exsta
Totsl di emonis: 4.

Thempo de procesamiento: 26 segundos,

0 horarios cangadios

13 En caso de que el colaborador tenga fecha efectiva en PeopleSoft del dia en que quieren cargar el horario o
con fecha efectiva posterior, se debera 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. Revision 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, asi
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 veran reflejadas en

el médulo de prenédmina.

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

= = = = =
= e B =) i= o
MENU REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL »
13
REPORTES BASICOS »
TURNOS Y HORAS ADICIONALES
CARGA DE HORARI( REPOR‘I-ES F
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

%ﬁ Cinépolis.

2. Dar clic en “BASICOS”.

& = E } i e
ﬂ REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL 2
REPORTES »
TURNOS Y HORAS ADICIONALES
CARGA DE HORARIOS
PRENOMINA
USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES
EDICION DE HORARIOS
3. Dar clic en “REPORTE DE MARCACIONES”.
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REGISTRO DE PERSONAL 2
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5 =

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS

REPORTES 7
BAS] b
i REPORTE DE MARCACIONES

TURNOS Y HORAS ADICIONALES Ls
Aupr]
CARGA DE HORARIOS REPORTE DE MARCACIONES
FALTA I
PRENOMINA
RETARDOS

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

%iﬁ Cinépolis.

C. PLAZA MORELIA

Apareceran las siguientes opciones de busqueda: rango de tiempo (dando clic en el
calendario aparecen fechas predeterminadas de busqueda), No. de empleado en PS,

los datos y dar clic en “buscar”.

BUSCAR =

Elija un rango de tiempo
Del: |05/04/2016 (3 | m

al: \0s/04/2016 B

PS:

TODOS i
NOMBRE:

TODOS Ea
SUBORGANIZACIONES:

CINEPOLIS 7
REPRESENTACIONES:

CINEPOLIS i

Zonas: todas '\’

Sucurszles: todas

Departamentos y pUestas.
Departamentos: todos Sy

Puestos: todos
\ —

- buscar
\\_F\r

—

‘& buscar
A\

MX-TRA-PO-TT--01
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Nota:

Apareceran las siguientes opciones para filtrar la informacién: No. empleado, nombre, complejo,
representaciones y estaciones (TODAS, ANFITRION, DULCERIA y TAQUILLA).

En la columna “Total ESP”, podras visualizar la cantidad de horas que se veran reflejadas en la
prendmina dentro de lo programado en ESP. Si la columna “Total” contiene mas minutos u
horas que la columna “Total ESP”, |a diferencia se visualizard en la prenémina como “Horas sin
programacion”.

BUSCAR + REPORTE DE MARCACIONES 7Ix
FILTRAR Descargar QN
(=5 Mo. Emplead Nombre Complejo Puesto Entrada ESP Salida ESP  Entrada Salida Total Total ESP
o empleada: 101996 €. PLAZA MORELLA DULCERIA 30:00 1025565 1836106 0810 0:00
101996 h=A 100936 €. PLAZA MORELIA DULCERIA IMSE:1E6 2132:00  OT:36 07:30
Nombre: 101996 C. FLAZA MORELLA TAGUILLA o721 06:30
= 10199 C. PLAZA MORELIA DULCERIA 0448 0433

Complaio: 101996 €. PLAZA MORELLA DULCERIA 0423 0423
3 PLA'Z-" MORELLA = 101936 C. PLAZA MORELIA DULCERIA 4:2 04:2

101996 C. PLAZA MORELLA DULCERIA 7:36 o7:00
Representacionss: . -

101996 C. PLAZA MORELIA DULCERIA orizy 0559
CmepolE - 10199 €. PLAZA MORELIA DULCERIA o2 o428
Estaciones: C. PLAZA MORELIA DULCERIA 04:23 0421
| ToDaS] ‘& Estaciones: C. PLAZA MORELLA DULCERIA 19:14:13 0415 0415
Litth [ToDAS €. PLAZA MORELTA DULCERTA 19:13:43 0 0440 0413
ANFITRION 16042006 & €. PLAZA MORELIA DULCERIA 09:29:02 17082 070 o700
DULCERIA 17-04-2016 TODAS C. PLAZA MORELIA ANFITRION 15:01:27 222021 079 o718
TAQUILLA ANFITRION

DULCERIA

TAQUILLA

Nota:

Las columnas se pueden ordenar de mayor a menor y viceversa, por orden alfabético, asi como
también se pueden quitar columnas que no se necesiten seleccionando el botén columnas y
desactivando la columna no deseada.

Presionando el botén “Descargar” se puede extraer un archivo de Excel con el reporte de
marcaciones que se filtré.

REPORTE DE MARCACIONES SEES
Dia > | No. Emplead Nombre Representacidn Cor ‘21 RN e e e Jalida E5P | Entrada Salida Tokal Total ESP
q r r
01-06-2016 Al |- cinerous c. 1:30:00  14:00:53 215507 O7:54 07:28
z Ordenar en forma ascendente
02-06-2016 7] CINEPOLIS = 11 f 3:30:00  15:58:06 233229 074 07:30
T A+  Ordensr en forma — 4 Av Ordenar en forma descendente J. . = ... . 07150 0750
06-06-2016 T Columss = = = 6:30:00 07:18 07:15
07-06-2016 o } C. M| cdumnas D 3:30:00 07:41 07:30
08-06-2016 139509 { &1 | No. Empleado c §0:00:00 08:44 07:28
09-06-2016 139509 i ¥ Nombre C. PLAZA MORELIA DULCERIA 16:00:00  23:30:00 07:43 07:11
10-06-2016 139509 I C. PLAZA MORELIA TAQUILLA 17:30:00  23:15:00 05:52 05:45
RWJ’HCID"

F  comple

¥ Puesto

¥ Entrada EsP

] salida ESP

¥ Entrada

¥ salida

M Total

& Total ESP
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5.2. Auditoria de eventos
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Este reporte permite identificar el nimero 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”.

Bl = £ ! =

¥
MENU [l REPORTE DE MARCACIONES  PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL b
»
I REPORTES e
2]
TURNOS Y HORAS ADICIONALES
Do REPORTES :I
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en “BASICOS”.

- a B = o 4

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

(MENU |

REGISTRO DE PERSONAL 4

LiZRt AL ’ _
13
BASICOS REPORTE DE MARCACIONES

TURNOS Y HORAS ADICIONALES

CARGA DE HORARIOS BASICOS 4

PRENOMINA
RETARDOS

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

3. Dar clic en “AUDITORIA DE EVENTOS”.

2
R Xy
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— n = = gm
= : E & = o
‘ MENU | REPORTEDEMARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS ~TURNOSY HORAS ADICIONALES ~REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL L
REPORTES b
»
Sasioos REPORTE DE MARCACIONES
TURNOS Y HORAS ADICIONALES
CARGA DE HORARIOS \
FALTAS
PRENOMINA
. AUDITORIA DE EVENTOS

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

%fx Cinépolis.

Apareceran las siguientes opciones de busqueda: rango de tiempo (dando clic en el
calendario aparecen fechas predeterminadas de busqueda), No. de empleado en PS,

nombre, sub-organizaciones y representaciones, elegir alguna de las opciones, insertar
los datos y dar clic en “buscar”.
r B = | t o
MEN CONSULTAR EMPLEADOS  REPORTE DE MARCACIONES  PREMOMINA  TURMNOS ¥ HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA  ASIGMAR A ESTACION C. PLATA MORELIA
BUSCAR REPORTE DE AUDITORIA TIX

E¥a un Ango de tempa
Det 23052016 [ .

ak 23/05/2016

P5:

TODOS -t
NOMERE:

TODOS h
SUBORGANIZACIONES:
CINEPOLIS *A
REPRESENTACIONES:

CINEPOLIS R

Zonas: todas ‘.‘

Sucursales: todas

Departamentos ¥ puestos.

Departamentos: todos -
Puestos: todos 3

f_‘\bm + \_.\ buscar

Si en la busqueda se selecciond la opcidén de “TODOS”, aparecera la lista de todos los
5. empleados donde se identifica las columnas del dia, nimero de empleado, nombre,
representacién, complejo, puesto, hora, tipo de marcacion y resultado.
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™ oﬂ'ﬁ @ TIMETRACKER X 4 = =

=] X
o O o 189.217.84132 * ¥ L =2
B. M@ = 73 5 3 >
MENU  PRENOMINA REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGHAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAFULCO
BUSCAR . REPORTE DE AUDITORIA 7%
FILTRAR = Die Ne. Emph Nombre Reprasentacin | Compless Puesto Hoa P00 mevitado
No. empleado: 01-01-2017 157917 CINEPOLIS LA GRAN PLAZA ACAPULLD  PALOMERAS 06:01:94 ENTRADA MARCACION FUERA DE HORARIO PLANEADO
ToDAS > 01012017 03501 cmepouss C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  LOBBY 06:48:55 CNTRADA O.K
Nombre: 01012017 65514 CINEPOLIS  C. LA GRAN FLAZA ACAPULCO  LIMPTEZA PROFUNDA 0645715 ENTRADA 0. K.
ToAs = 01012017 15883 cmepoLts C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  LIMPIEZA PROFUNDA  06:51:04 ENTRADA O.K.
01012017 157917 cmepous C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  PALOMERAS 06:53:45 ENTRADA O.K.
rovtesrncon 01012017 21212 cmerous C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  PALOMERAS 06:59:06 ENTRADA O.K.
ST N RAANNOLO 01012017 149043 cmerouss C.LA GRAN PLAZA ACAPULCO  LIMPIEZA PROFUNDA  07:07:55 ENTRADA O. K.
Marcadién: 01012017 148720 cmerous C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  LIMPIEZA PROFUNDA  07:10:44 ENTRADA O.K.
TODAS ~ 01012017 173367 cmerous €. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  COFFEE TREE 08:54:25 ENTRADA O.K
e ondas 01012017 144468 cmerouss C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  COPPEE TREE 09:04:11  ENTRADA MARCACION FUERA DE HORARIO PLANEADO
O = 01012017 84361 cmepous C. LA GRAN FLAZA ACAPULCO  SPYRAL 09:498:01 ENTRADA O.K.
01012017 144357 cmepous C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  DULCERIA 10:00:20 ENTRADA O.K.
Evadones: 01012017 153201 cmepous C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  TAQUILLA 10:23:07 ENTRADA O.K.
YOORS = 0101:2017 134099 CINEPOUIS C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  DULCERIA 10:2342 ENTRADA OK, EVENTO REALIZADO MEDIANTE NUMERO DE PEOPLE SOF
Resultados: 01012017 157892 cmepouss C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  COFFEE TREE 1023:57 ENTRADA O.K
ToDAS ~ 01012017 144668 cmepouss C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  COFFEE TREE 10:26:13 ENTRADA O.K
01012017 173351 CINEPOLIS C LA GRAN PLAZA ACAPULLO  BAROS MUJERES 10:28:39 ENTRADA O.K
Limpiac fitros 01012017  7aans cimepouss C. LA GRAN PLAZA ACAPLCO  PROYECCION Y SO 10:32:44 ENTRADA 0. K
01012007 126244 cimepous © LA GRAN PLAZA ACAPLCO  DULCERIA 163426 ENTRADA O. K
01-01-2017 157868 CINLPOUS C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO  BAROS HOMBRES 10:35:38 ENTRADA 0. K
€ Primes Auas 1 & 20 de 3619 sguiente Ummo 20 . midrcoles, 20 de septiombre de

La descripcion de cada resultado de marcacién se presenta en la siguiente tabla.

Resultado de marcacién Descripcion

O.K. Marcacion correcta.
OK, EVENTO REALIZADO MEDIANTE NUMERO
DE PS

Marcacidn correcta mediante nimero de PeopleSoft'>.

Intento de marcacion realizado mas de 30 minutos antes de su
entrada programada o 5 horas después de su salida programada.
Intento de marcacién de un colaborador que no tiene horario
programado ese dia.

Intento de marcacién de un colaborador que no tiene horario
programado en toda la semana en curso.

Intento de marcacion donde se intentd hacer una salida pero
debid hacer entrada.

Intento de marcacién donde se intentd hacer una entrada pero
debid hacer salida.

NEGADO, EVENTO REALIZADO MEDIANTE | Intento de marcacion con numero de PeopleSoft sin estar dado
EVENTO DE PEOPLE SOFT de alta en el médulo de huella ilegible.

MARCACION FUERA DE HORARIO PLANEADO

USUARIO SIN PROGRAMACION

USUARIO CON REPRESENTACION NO VIGENTE

SOLO PUEDE HACER ENTRADAS

SOLO PUEDE HACER SALIDAS

15 Solo podran marcar con nimero de PeopleSoft las personas que tengan problemas con sus huellas y que
estén habilitadas en el médulo de huella ilegible.
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5.3. Reporte de faltas
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Este reporte permite identificar los dias en los que ha faltado a laborar algun empleado
durante una quincena respecto a lo que se programé en el ESP.

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

= £ ! =

¥
REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA ~ CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTEDEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL b
»
I REPORTES e
2]
TURNOS Y HORAS ADICIONALES
Do REPORTES :I
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en “BASICOS”.

- a B = o 4

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

(MENU |

REGISTRO DE PERSONAL 4

LiZRt AL ’ _
13
BASICOS REPORTE DE MARCACIONES

TURNOS Y HORAS ADICIONALES

CARGA DE HORARIOS BASICOS 4

PRENOMINA
RETARDOS

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

3. Dar clic en “FALTAS".

2
R Xy
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= F ¢! i

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL »
RE R b
Eatills) BASICOS 4

REPORTE DE MARCACIONES

TURNOS Y HORAS ADICIONALES
AUDITORIA DE EVENTOS

FALTAS

CARGA DE HORARIOS

PRENOMINA
EDICION DE HORARIOS
4, Elegir la quincena de la cual se quiere sacar el reporte de las faltas.

. = F B! &

MENU  REPORTE DEMARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS TURNOSY HORAS ADICIONALES ~REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

FALTAS =l2)x
Elija una quincena: | |
1a. de Julio - 2016 h

2a. de Junio - 2016 (CERRADA))

1a. de Junio - 2016 (CERRADA))
2a. de Mayo - 2016 (CERRADA)|
1a. de Mayo - 2016 (CERRADA))

1a. de Julio - 2016 by

23. de Junio - 2016 (CERRADA)
13. de Junio - 2016 (CERRADA)
2a. de Mayo - 2016 (CERRADA)
1a. de Mayo - 2016 (CERRADA)

Apareceran todos los empleados del conjunto que hayan tenido alguna falta durante
la quincena seleccionada.

Cinépolis.

~l
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&. = B E = “

Mew REPORTE DE MARCACIONES WEMNA CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS c PU-Z:.:)REUA
FALTAS -izix
S s cuincens: v s
Empleado Viernes Sabado Oomengo Lunes Martes. Mércoles  Jueves Viemes Martes Mércoles  Jueves Viernes
[ 02 o3 04 oS5 05 07 [} 12 13 14 15
X
X
x
x
x
x
x
x
X X
x x
X
X X X X X X X
x
x
x
x
x
x
x
x
x
X

Nota:

Si se requiere buscar a un empleado en especifico, en el campo “Buscar”, introducir el nombre

o el ID de PeopleSoft y el sistema lo marcara.

FALTAS 7 X
Bija uns quincens: | 12 de o - 2016 v
| Buscar: I : g
1 X |
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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
ESPy la hora de entrada real de cada dia de la quincena por empleado.

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

] = i E

=)

- ™
MENU REPORTE DE MARCACIONES  PRENOMINA ~ CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTE DEESTADIA ~ AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL 4
3
REPORTES BASICOS b
W
TURNOS Y HORAS ADICIONALES
(CARGA DE HORARI REPORTES j
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en “BASICOS”.

] £ ) = [ o

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DE ESTADIA ~ AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

REGISTRO DE PERSONAL. 2

REPORTES L
»
BASICOS &ORTE DE MARCACIONES

TURNOS Y HORAS ADICIONALES

CARGA DE HORARIOS BASICOS 4

PRENOMINA
RETARDOS

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

3. Dar clic en “RETARDOS”.
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Gs.
MENU
REGISTRO DE PERSONAL b
REPORTES L

EE(EE % REPORTE DE MARCACIONES
TURNOS Y HORAS ADICIONALES A e S
CARGA DE HORARIOS
FALTAS
PRENOMINA
USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES [ 3
EDICION DE HORARIOS RETARDOS - -
X vinépolis.
4, Elegir la quincena de la cual se quiere sacar el reporte de las faltas.
RETARDOS
I Elija una quincena: [ vING

2a. de Julio - 2016

1a. de Julio - 2016 (CERRADAN
2a. de Junio - 2016 (CERRADA)

1a. de Junio - 2016 (CERRADA)

2a. de Mayo - 2016 (CERRADA)

1a. de Mayo - 2016 (CERRADA)

P.O. TIME TRACKER

e = o
T = 1}
[}

REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS

2a. de Julio - 2016
13. de Julio - 2016 (CERRADAL}.
2a. de Junio - 2016 (CERRADA)
1a. de Junio - 2016 (CERRADA)
2a. de Mayo - 2016 (CERRADA)
1a. de Mayo - 2016 (CERRADA)

&
C. PLAZA MORELIA

Apareceran todos los empleados del conjunto que hayan tenido retardos durante la
quincena seleccionada.
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[SPRPANE:. de Julo - 2016

Empleado

Total: 66:46:53 |

17

P.O. TIME TRACKER

RETARDOS

Mércoles
20

Jueves
21

|

4

Martes  Mércoles Jueves  Viemes  Sibado  Domingo

27

23

2 k) 31

b3

s
00:14:48
00:00:05
00:05:22
00:23:33
00:11:30
00:07:22
00:02:02
00:14:53
01:23:07
00:22:11
01:46:05
01:03:33
00:372:52
00:42:43
00:01:21
00:00:33
00:02:58
00:09:42
01:45:42
00:37:29
00:05:00
01:19:08
00:07:58
01:06:04
00:11:07
00:53:58
00:34:30
00:01:58
00:02:12
00:22:57
01:20:59
03:17:27
00:16:16
01:05:12
00:18:53

MX-TRA-PO-TT--01

00:03:32

00:01:15

00:00:52
00:14:20

00:01:11

00:02:13
00:02:23
00:08:42

00:01:16

00:07:35
00:01:53

00:00:32

00:05:05
00:01:21

00:00:44

00:13:25

00:00:5%
00:04:44
00:01:58

00:02:03
00:00:55

00:00:05

00:07:22

00:02:01
00:02:46
00:00:45  00:02:00
00:07:19  00:02:03
00:04:04
00:14:24

00:03:09

00:04:15

00:10:30

00:00:49  00:10:48

-
00:09:45

00:00:12

00:09:29
00:03:56
00:28:02

00:00:12

00:12:37

00:09:37

00:02:33

01:14:43

00:03:55

00:05:22
00:04:28
00:02:51

00:10:00

00:13:05

00:01:47
00:10:09

00:01:56

00:06:04

00:05:22
00:02:46

00:01:55

00:24:50

00:08:02
00:07:11
00:03:18

00:00:26

00:20:22

00:11:55

00:06:26
00:02:15

00:03:16
00:00:07

00:05:42
00:00:40
riis

00:12:41

00:02:36

00:14:18

00:07:45
00:06:49

[

00:05:03

00:18:28

00:07:19
00:08:46
00:00:03

00:07:48

00:30:26

00:02:14

00:08:32

00:05:12

00:10:23

IS
S
r?
&

00:02:27

00:00:03
00:34:39
00:02:49
00:08:15
00:04:51

00:08:50
00:07:56

00:11:39

00:18:16

00:03:49

00:02:12
00:00:39

00:04:20

00:02:24
00:05:08
00:02:36
00:05:48

00:02:01

00:01:28
00:03:29

00:02:00

68

00:04:45
00:01:57

00:07:13

00:00:53
00:01:01

00:16:30

00:01:33

00:18:29

00:01:12

00:01:03
00:05:06

00:03:30

00:00:19

00:01:35

00:04:53
00:08:19
00:05:56

03:17:27
00:16:16
00:06:56
00:06:34

00:04:17

00:00:01

00:04:49
00:04:33
00:04:41

00:37:29
00:01:35
00:07:32
00:07:58
00:08:46

00:35:41




P.O. TIME TRACKER

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”.

B 8 @ TIMETRACKER X+ W - o > 4
& O | we2nsazn W= L e
- 2%
G @ 7 : o ¥
MENU PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO

REGISTRO DE PERSORAL 4

REPORTES 4

BASICOS L4
TIRHOETHORS ADIOOME | _oesomam neronres DESCARGAR REPORTES
CARGA DE HORARIOS
PRENOMINA
USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES
EDICION DE HORARIOS
TIME
TRACIER &“3
mXx
Bienvenid@
2. Seleccionar la quincena de la cual se quiere descargar el reporte.
B & @ TIMETRACKER X 4+ w - o X
&« = 0O 18921184132 - | = L &2
| v
rl‘ s il = > ~ bad
MENU  PRENOMINA REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TUH 2a. de Agosto - 2017 fion C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
1a. de Agosto - 2017 (CERRADA) vi
== T . 2a. de Julio - 2017 (CERRADA)
REPORTES OPER 12. de Agusta - 2017 (CERRADA) 1a. de Julio - 2017 (CERRADA)
i s 2a. de Junio - 2017 (CERRADA)
E uji g 1a. de Junio - 2017 (CERRADA)
22.de Mayo - 2017 (CERRADA) 2a. de Mayo - 2017 (CERRADA)
1a. de Mayo - 2017 (CERRADA)
D0 Resu 22, de Abril - 2017 (CERRADA) 1a. de Mayo - 2017 (CERRADA)
1a. de Abril - 2017 (CERRADA) 2
B0 e 2 0 Mar20 - 2017 (CERRADA) 2a. de Abril - 2017 (CERRADA)
1a. de Marzo - 2017 (CERRADA) -
2a. de Febrero - 2017 (CERRADA) 1a. de Abril - 2017 (CERRADA)
[l 1 4 oo 30 GEreIOR 2a. de Marzo - 2017 (CERRADA)
O rotes | [ roas 1a. de Marzo - 2017 (CERRADA)
2a. de Febrero - 2017 (CERRADA)
O Retardos [ Retardos
1a. de Febrero - 2017 (CERRADA)
O Avditors [l Awditodia
3. Dar clic en el reporte que se desea descargar. Se descargara automdaticamente.
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Reporte Descripcion Tipo
Numero de horas agregadas manualmente
Resumen Hrs. Manuales i greg Excel
por dia por empleado.
. Numero de gratificaciones en pesos por dia
Resumen Gratif. & P P Excel
por empleado.
. Numero de horas retroactivo en horas o
Resumen Retroactivo , Excel
pesos por dia por empleado.
Compilado  de horas retroactivo,
Resumen Ret.Grat.Man gratificaciones y manuales por dia por Excel
empleado.
Resumen de horas agregadas, retroactivo,
Reporte Ejecutivo gratificaciones, horas programadas y horas PDF
checadas totales del cine por quincena.
Numero de faltas contra lo programado en
Faltas , prog Excel/PDF
ESP por dia por empleado
Tiempo de retardo contra la entrada
Retardos P , Excel/PDF
programada en ESP por dia por empleado.
o Total de marcaciones o intento de
Auditoria . , Excel/PDF
marcaciones por dia por empleado.
B &8 @ TIMETRACKER X 4+ W - o X
&« O | meansaz | = 4L &
= B = E Ba
NE:U‘ REMM‘.NA REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE ’ Resumen Hrs. MB"UO‘QS NSULTAR EMPLEADOS BIGMESYM‘IM C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
A DE REPORTES
E‘“““"‘ 1. de AQosto - 2017 (CERRS » | o Py e
[REPORTES OPERATIVOS
% Resumen tes. Manuales @ Resumen Retroactivo
O Resumen Gratd,
' Resumen Ret.Grat.Man
O Resumen Retroactvo
O Resumen Ret.Grat.Man /
h Reporte Ejecutivo
B Revote Ejecutvo
O rouas | [ roas O ratas [ Faltes
O Retardos [l Retardos
[ Retardos [ Retardos
O audtona [l Audonia
@ Auditoria [ Auditoria
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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”.

- — — = amm
=l = ; B is v
MENU | REPORTE DEMARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS TURNOSY HORAS ADICIONALES ~REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C.PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL 4
REPORTES >

I TurNos Y HoRAS ADICIONALES \

CARGA DE HORARIOS
TURNOS Y HORAS ADICIONALES S

PRENOMINA-

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

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

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES =Izx
VACACIONES EMPLEADO SIN HORARIO COMPLETAR JORNADA
Buscar: Ll
PERSONAL I H
| Horas abicionaLes | ... e e = = e —
o1 02 o3 [} o5 06 o7

Ingresar en el campo de buscar, el nimero o el nombre del empleado al que se le desea
agregar horas y seleccionarlo.

2
R Xy
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PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

EMPLEADO SIN HORARIO | COMPLETAR JORNADA
EBuiar:

P —

PERSONAL

. Viemnes Sabado
PERSONAL 15 15

VACACIONES | HORAS ADICIONALES

Martes Midrooles Jusves
18 19 20 21

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 dias de la
semana que le interese’®.

4.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

EEE
VACACIONES | HORAS ADICIONALES COMPLETAR JORNADA

EMPLEADO SIN HORARIO
Buscar:

PERSONAL
PERSONAL Vierres Sabado

Dominge Lumes.

Martes
o [H 1] -] 05
DL 10:30 - 18230 DUL 14:00 - 21:30 TAQ 14:30 - 22:00 DUL 15215 - 0015 + hora adicional
+ hora MSWI

+ hora adicional
DUL 19:15 - 00:15
+ hora adicional

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

16 S6lo se podran ingresar horas del dia en curso y hora en curso hacia adelante.
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PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

VACACIONES =~ HORAS ADICIONALES  EMPLEADO SIN HORARIO = COMPLETAR JORNADA

Buscar: 0 A 5
. AIEE CUBRIR: 0 | 1:|0 [T | DEPARTAMENTOS: >
bl - PEREONAL rnes :gboao :;mqo ;ﬂeﬁ ;i;rtes ;e"(olei ;u;e-es
-. o0 - 21:30 TAQ 14:30 - 22:00 DUL 29215 - 00:15 + hora adickonal + hora adicional + hora adicional
enirana: 15 [{N:[0 |° e R Ry
6 Ingresar las horas que va a cubrir, el departamento en déonde estara en las horas
’ adicionales y el puesto que va a desempefiar.
PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES -7
VACACIONES HORAS ADICIONALES EMPLEADO SIN HORARIO COMPLETAR JORNADA
Buscar: A TONALE
PERSONAL emraoa: 16 [0 ] [ cverin: (1 12130 2 pepartamenTos: [BAGUIS || puesTOS: ~ |
2 ] remson o e = e e o
101996 ALMONTES QUL DUL 10:30 - 18:30 DUL 14:00 - 21:30 TAR 14:30 - 22:00 DUL 19:15 - 00:15 + hors adicional + hoes adicional + hoes adicional
+ hoea adicional OUL 19:15 - 00:18 OUL 19:15 - 00:1S
+ hora adicional + hora adicional
CUBRIR: 1 5:30 < DEPARTAMENTOS:  BAGUIS v PUESTOS: v I

7. Dar clic en “AGREGAR”.

i
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PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

=D
VACACIONES HORAS ADICIONALES EMPLEADO SIN HORARIO COMPLETAR JORNADA
Buscar: A H
PERSONAL evRaoa: (16 5[0 ]2 cumm: 1 131130 S peparTAMENTOS: | BAGUIS
v

v, PUESTOS: |BAGUIS "L&wﬂ\‘
S o prers s s m AGREGAR| ..
o 02 03 04 0s 07

DUL 10:30 - 18:30 DUL 14:00 - 21:30 TAQ 14:30 - 22:00 DUL 19:1S - 00:15 + hora adiconal + hors adiconal + hoes adicional
+ hora adidonal DUL 19:18 - 00:15 OUL 19:15 - 00:15
+ hora adicional + hora adicional

Dar clic en “GUARDAR HORAS ADICIONALES” cuando aparezca en color azul el horario
ajustado.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

=7x

VACACIONES | MORAS ADICIONALES | EMPLEADO SIN HORARIO | COMPLETAR JORNADA
Buscar:
PERSONAL
il Viemas Sibads Deeungs Lunes Martas Midrzoles Jumves
B EERD. oL [+ 03 04 [ 06 o7
“\DUL 10:30 - 18:30 DUL 14:00 - 21:30 TAQ 14:30 - 22:00 DUL 19:15 - 00:15 + hora adicional + hora adicional + hora adicional
+ hora adicional BAGU 16:00 - 17:30 DUL 19:15 - 00:15 DUL 19:15 - 00:15
+ hora adicional [ | + hora adicional + hoea adicional
@ GUARDAR HORAS ADICIONALES I
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6.2. Vacaciones
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1. Ingresar al “MENU" y dar clic en “TURNOS Y HORAS ADICIONALES”.

a, - = 5t iE

»
MENU REPORTE DE MARCACIONES  PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL 4
REPORTES »

| Turnos v HORAS ADICIONALES \

CARGA DE HORARIOS -

TURNOS Y HORAS ADICIONALES 5

PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en la pestafia “VACACIONES”.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES X

JORAS ADICIONALES  EMPLEADO SINHORARIO  COMPLETAR JORNADA

OUINCENA SIGUTENTE QUINCENA PASADA

HORAS: (1 ‘S0 3

Jurio Jurio Jurio. Junio Jurio Junio. Jurico Jurio Jurio Jurio
Mércoles 01 Jueves 02 Wierres 03 Ssbado 04 Domingo 05 Lunes 06 Martes 07 Mércoles 08 Jueves 09 Viernes 10 s

VACACIONES

PERSONAL TOTAL

3. Seleccionar la pestafia de vacaciones segun lo que se quiera editar:
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a) QUINCENA ACTUAL: se colocaran las vacaciones de la quincena en curso.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES ?x

VACACIONES = HORAS ADICIOMALES = EMPLEADO SIN HORARIO = COMPLETAR JORNADA

QUINCENA SIGUIENTE QUINCENA PASADA

HORAS: (1 510 |2
— poma | o Junic Jurio Junic Jurio Jurio Jurio Jurio Jurio Jurio

e TUUT Mrccles 01 Jueves02  Viemes0)  Sibado(d Domingo 05 Lumes (6 Martes 07 Mdrooles 08 Jueves 09 Viernes 10
QUINCENA ACTUAL

QUINCENA SIGUIENTE: se podran colocar las vacaciones de la siguiente
quincena.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES 7%
VACACIONES = HORAS ADICIOMALES = EMPLEADO SIN HORARIO = COMPLETAR JORMADA

[Gumcer sicuienTe J\ quncens pasaoa

QUINCENA ACTUAL

Buscar:

PERSONAL Juric Jurio Juric Jurio Jurio Juris Juric Juris

ToTAL b Juric Jurio b )
s Medrccles 01 Jueves 02 Wierres 03 Sabado 04 Domengo 05 Lures 06 Martes 07 Mdrcoles 08 Jueves 09 Viernes 10 5

QUINCENA SIGUIENTE

QUINCENA PASADA: esta pestaiia se habilitard Unicamente los primeros tres
c) dias de cada quincena para que se puedan agregar vacaciones a la prenémina
gue se esté generando.

[ ]
Pt
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PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES
VACACIONES  HORAS ADICIONALES = EMPLEADO SIN HORARIO = COMPLETAR JORNADA
QUINCEMA ACTUAL  QUINCENA SIGUIENTE
Buscar:

PERSONAL “ Jurio Junis Jures Junic

Juric Jurio Juric
Medrooles 01 Jueves 02 Vieres 03 Sbado 04 Domingo 05 Lunes 06 Martes 07

QUINCENA PASADA

Jurio

Jurio Juric
Miércoles 08 Jurves 09 Vienes 10

)
s

Ingresar en el campo “Buscar” el nimero o nombre de empleado al que se le van a

registrar las vacaciones.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES
VACACIONES = HORAS ADICIONALES  EMPLEADO SINHORARIO | COMPLETAR JORMADA

QUIMCENA ACTUAL | QUINCEMA SIGUIENTE = QUINCENA PASADA

Buscar: HORAS: |1 (S0 (3
—
RSOMAL X x X X Jures b X
5 =i | rersona TOML | ppirccen01 | Jews02 | Viemes03 | Sibado0t | Damingets |Lnesoé | Muneso?
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Revisar que se despliegue el empleado seleccionado junto con los dias del mes

disponibles para vacaciones?’.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

VACACIONES  HORAS ADICIONALES ~ EMPLEADO SIN HORARIO ~ COMPLETAR JORNADA

QUINCENA ACTUAL QUINCEMA SIGUIENTE QUINCEMA PASADA
Buscar; (] Guarmar vACACIONES HORAS: (6 f5:0 o
PERSOMAL “ w— Jurio Junio Jurio Junio Jurso Junio Jurio
)| FERSOmL Lozl Midrcoles 01 Jueves 02 Vierres 03 Sabado 04 Dominge 05 Lunes 06 Martes 07
/ - — —
h, 06:00 ¥ 03:00 ) 02:00 ) 02:00
—

Junio

Junio. Junio

Miércoles 08 Jueves 09 Viernes 10

®

3

Ingresar las horas que se le van a otorgar en total y seleccionar los dias en los cuales

se van a repartir esas horas.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

VACACIONES  HORAS ADICIONMALES ~ EMPLEADO SIN HORARIO ~ COMPLETAR JORNADA

QUINCENA ACTUAL  QUINCENA SIGUIENTE QUINCEMA PASADA

= Do
PERSOMAL “N = percomaL — ared Junio Juricy Junic Juria Junic Jurio Junic Jurio Junic b
. - Midrccies 01 Jueves 02 Viemes 03 Sebedo04  Domingo05  Lures0S  Martes07  Midrcoles 08 Juewes 09 Viemesi0 5
L " 06:00 W20 #0300 o0 ] |
B —

7 No se podrén seleccionar los dias en donde se tenga un horario de ESP programado.
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Nota:
Deberan aparecer las horas divididas entre los dias seleccionados.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES SIS

VACACIONES | HORAS ADICIONALES = EMPLEADO SIN HORARIO | COMPLETAR JORNADA

Buscar: S v HORAS: |12 [S:(0 3
PERSONAL = jora, | Sibado | Domings Lunes | Mutes | Miéroles Jumves | Viemes  Sibads | Domingo lunes | Mates | Miéreoles Jumes | Viemes | Sibado
16 17 18 1% w0 i n 3 4 ] % ko) ] 2 0
" o010

|& "12:00 D 7 oo 0w @ ovon | W C = C o

| "% 0s:00 ¥ 04:00 ¥ 04:00 |

b i s W e i B e e B e B A e e e

7. Dar clic en “GUARDAR VACACIONES.

'PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES x

VACACIONES  MORAS ADICIONALES  [MALEADO SIN MORARIO  COMPLETAR JORNADA

MORAS: (6 1510 S

ToTAL e el e dured v e e Jures Jures Jures 2
Mérockes 01 Jueves 02 Viemes 00 Sabado 04 Oomingo 05 Lures 06 Mates 07 Midrcohes 08 Jurves 09 Vieres 30 5

"os00 "o Yo Yo
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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”.

L?'u- e B B is

W
MENU REPORTE DE MARCACIONES  PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA

REGISTRO DE PERSONAL »
REPORTES »

| Turnos v HORAS ADICIONALES \

CARGA DE HORARIOS -

TURNOS Y HORAS ADICIONALES 5

PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

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

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES 7%
VACACIONES | HORAS ADICIONALES [l EMPLEADO SIN HORARIQ. [§ COMPLETAR JoRNADA
Buscar:
PERSONAL
2 Veerres Ssbado Comangs Lunes Martes Meccoles Jueves
i o1 02 03 04 05 o 07

EMPLEADO SIN HORARI

Verificar que aparezcan los empleados a los que aln no se les ha asignado horario en
la semana en curso.
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PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

VACACIONES = HORAS ADICIONALES | EMPLEADO SIN nmmu% COMPLETAR JORNADA

Buscar: ARDAR
e _
emsonaL ;;eme: g:bbdo g;rmrgo ::ae: ;\;ﬂe: ;\;'rmle: ;:e\e:
4. Dar clic sobre el empleado al cual se le asignara un horario.
PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES
VACACIONES HORAS ADICIOMALES  EMPLEADO SIN HORARIO  COMPLETAR JORNADA
Buscan
PERSONAL
I 2 'm_"“ Vierres Sabase Comingo Lunes Martes Mérccles Jueves
o0 -3 -] o -3 o6 [
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5. Dar clic en “+ hora adicional” de los dias en los que se le quiere asignar horario®2.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

VACACIONES | HORAS ADICIONALES | EMPLEADO SIN HORARIO | COMPLETAR JORNADA

Buscar:
PERSONAL A
g e e 2 i nce T
I +hora ie:loml + hora adicional + hora adicional
W
6. Ingresar la hora de entrada y las horas que cubrira ese dia en total.
PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES
VACACIONES HORAS ADICIONALES EMPLEADO SIN HORARIO | COMPLETAR JORNADA
Buscar:
PERSOMAL |evmana: 14 330 3 cusir: |5 u:[45 i Joerartamentos: >
It PERSONAL Viermnes Sabada :m—moo Lunes Martes Midrcoles Jueves
= = 1% % 17 13 19 20 21
+ hora adicional
[
18 Sélo se podran agregar horas del dia en curso y hora en curso hacia adelante.
MX-TRA-PO-TT--01 87 ~% Cinépolis



P.O. TIME TRACKER

7. Ingresar el departamento y el puesto que va a desempeniar.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

VACACIONES =~ HORAS ADICIONALES ~ EMPLEADO SIN HORARIO = COMPLETAR JORNADA

Buscar:
PERSONAL BNTRADA: 17 1215307 cuemm: 5 T30 :Immos: DULCERIA |~ PUESTOS: - l
i Viermes Sabaad T oy Wortes Mercales
it a ™ 1 o apovos L8 e o
+ hora adkcional + bora achcioral

8. Dar clic en “AGREGAR”?°.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

VACACIONES | HORAS ADICIONALES | EMPLEADO SIN HORARIO | COMPLETAR JORNADA

Buscar:
PERSONAL ENTRADA: (17 [+1:30 3| CuBRIR: 5 3 :/30 | DEPARTAMENTOS: DULCERIA |~ PUESTOS: DULCERIY
vl ) Viernes Sébado Demingo Lunes [ Mircoles
— PERSOMAL b = = = o s
+ hera sdicional + hara adicicnal

19°Sj se requiere asignar horario en otros dias, se deberd repetir el proceso antes de guardar.
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Aparecera el horario agregado en color azul, dar clic en “GUARDAR PERSONAL SIN

9. HORARIO”.
PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES -2 )[%
VACACIONES HORAS ADICIOMALES EMPLEADO SIN HORARIO ~ COMPLETAR JORNADA
Buscar: I ammmml
PERSONAL
PERSONAL ggbado g‘-m I;ﬂ!% ;‘;rm ;\:Ndﬂ JD:M

) + hara adicional
n

wal
[ [HORAS ADICIONALES
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6.4. Completar jornada?’

20 5e debe contar con el soporte correspondiente para futuras aclaraciones con el area de Auditoria segun sea
el caso y se debe tener la autorizacion del Gerente de Conjunto.
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1. Ingresar al “MENU" y dar clic en “TURNOS Y HORAS ADICIONALES”.

= = E B -

ko

‘ MENU | REPORTE DEMARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS TURNOSY HORAS ADICIONALES ~REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C.PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL b
REPORTES >

I TurNoS Y HORAS ADICIONALES \

CARGA DE HORARIOS -

TURNOS Y HORAS ADICIONALES S

PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

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

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES LAES
VACACIONES = HORAS ADICIONALES ~ EMPLEADO SIN HORARTO | COMPLETAR JORNAD

*  lra. Quincena de Julio del 2016 (Viernes 01 - Viernes 1°

o | COMPLETAR Joamonr\l .”,.m S “

Seleccionar en el campo “Fecha” el dia en que se quiere completar la jornada a un
3. empleado, deberd desplegarse la lista de empleados que no ingresaron ya sea su hora
de entrada o salida.

2
R Xy
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PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES T
OEAS ADICIONALES ~ EMPLEADO SIN HORARID  COMPLETAR JORNADA

ra. Quincena de Julio del 2016 (Viernes 01 - Viernes 15)

Fora de sahds Acoion

.} Viemes, 01 =
o] Sdbado, 02
-4 Domingo, 03
Lunes, 04 b
Martes, 05

o] Miércoles, 06
Jueves, 07 -—
Viemes, 08 54
Sabado, 09 ;
Domingo, 10
Lunes, 11
Martes, 12

plololololalalalalalalalololalalololololoIoIolo

4. Si hay marcaciones de salida por completar, realizar lo siguiente:

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

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES —2x
VACACIONES | HORAS ADICIONALES || EMPLEADO SINHORARIO | COMPLETAR JORNADA
Fecha: |Sabado, 09 |v| 1ra.Quincena de Julio del 2016 (Viernes 01 - Viernes 15)
No. Empleado Nombre hora de entrada Hora de salida Accion
168031 BARRIGA DIAZ PEDRO 22:09
136819 VILLA RANGEL RICARDO 00:08

Aparecera un aviso “Completando horario sin entrada”, indicar el tiempo que

b
) se le va a tomar al empleado desplazando la barra a la hora correcta.
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PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

VACACIONES | HORAS ADICIONALES ~ EMPLEADO SIN HORARIO = COMPLETAR JORNADA

) |~ 1ra. Quincena de Julio del 2016 (Viernes 01 - Viernes 15)

Aviso: Completando jornada sin entrada

Indique ¢ tlempo que e le completard 3l empleado.
Hora de entrada programada ESP: 14:30
Hora de salida programada ESP: 22:00
Hora de salida real: 22:09
empo 3 pagar: 0

Hora de entrada a complitar: 14:59 L}

Aceptar il Cermar

Tiempo 2 pagar: 0 [} 7:30
Hora de entrada a completar: 14:59

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

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

VACACIONES = MORAS ADICIONALES | EMPLEADO SIN HORARIO = COMPLETAR JORNADA

> v 1ra. Quincena de Julio del 2016 (Viernes 01 - Viernes 15)

Aviso: Completando jornada sin entrada

Indique & tiempo Gue se le completard al empleado.
Hora de entrada programada ESP: 14:30
Hor de salida programada ESP: 22:00
Hora de salida real: 22:09

Tiempo a pagar: 0 7:30
Hora de entrada 3 completar: 14:59
| Acaptar J§ Cacrar
L

Aceptpr

5. Si hay marcaciones de entrada por completar, realizar lo siguiente:

MX-TRA-PO-TT--01 93 ~% Cinépolis



P.O. TIME TRACKER

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

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES /%
VACACIONES | HORAS ADICIONALES | EMPLEADO SIN HORARIO | COMPLETAR JORNADA

Fecha:  Sadbado, 09 v Llra. Quincena de Julio del 2016 (Viernes 01 - Viernes 15)

Mo, Emplead Nombre hora de entrada Hora de salida Accion
152092 18:28

1658031 = praie)

138819 - 00:08

Aparecerd un aviso “Completando horario sin salida”, indicar el tiempo que se

b
) le va a tomar al empleado desplazando la barra a la hora correcta.

PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES
COMPLETAR JORNADA

3~ 1ra. Quincena de Julio del 2016 (Viernes 01 - Viernes 15)

Aviso: Completando jornada sin sabda
Indique ¢ tiempo que se le completard al empleado.

Hora de entrada real: 18:28
Hora de entrada programada ESP: 1€ 7
c i o 5 G

Tiempo a pagar: 0
e

Hora de salida a completar: 24:29
,-.;mel Cemar
Tiempo a pagar: 0 % 7:01
Hora de salida a completar: 24:29

Aparecera la hora de salida a completar debajo de la barra, dar clic en
“Aceptar”.
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PROGRAMACION DE TURNOS Y HORAS ADICIONALES

Aviso: Conpletando jornada sin salida
Indique & tiempo que se be completars al empleado.
Hora de entrada real: 18:28
Hora de en! programada ESP: 18:00
Hora de salida programada ESP: 1:30

Hora de salida a completar: 24:29

Aparecera otro aviso preguntando si se esta seguro con el tiempo seleccionado, dar
clic en “Si” si es correcto si no, regresar a modificarlo.

Aviso: Completando jornada sin sabida

Atencion x

?/ Esta seguro de que & tlempo seleccionado es & comecto?
NS

=R

El sistema lanzard un ultimo 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 algun otro problema a la hora del
registro.

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

= — b 2 s
=8 : ) is iy 1
MENU [l REPORTE DEMARCACIONES  PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL b
REPORTES r

TURNOS Y HORAS ADICIONALES
CARGA DE HORARIOS

PRENOMINA

| USUARIOS CONHUELLA ILEGIBLES\
L

EDICION DE H )
USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLESJ %M Cin é olis
vy polis.
2. Seleccionar al o los empleados que se les va a dar el acceso con su numero de usuario.

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLE -7

Nombre Agregacs
14/04/2016 9:33:56 hrs
18/07/2016 14:35:33 hrs

18/07/2016 14:38:33 hes

14{04/2016 5:35:04 hrs

105608
106068
110363
114588

115046
unyw 06/062016 22:31:11 hes

120582
120619
120626
121089
123700
127213
12741

127930
128281
128644

PREREEERERREEEORPREARORRERERE®O|
H

L

2
Pt
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3. Dar clic en “Guardar”.

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLE -iTx
Yo, Erpids Marmbre Estatie

@ GJARMR /072016 14:38:3) by (é)
05998 I/OT/2016 14:38:33 ben @
070 @
7] 10178 (]
01994 ®
108162 ®
105344 4/04/2006 33504 by @
105608 =]
108068 &
110263 &
a5 ®
115086 ®
umr 0&/08/2016 22:31:11 by 22:32:11 s @
120882 [
120619 &
120626 ®
1089 ®
125700 ®
12T ®
1M ®
27930 [
128281 =]

128644 & =|

El sistema lanzard un aviso de que el estatus de los empleados se cambid
satisfactoriamente, dar clic en “Aceptar”.

EDICION DE HORARIOS
MOOIFICAR HORARIO INTERCAME LAR HORAN)

Sebecocre un da

Yemsrior horans

ATENCION x1

\p ?lml:mamnmmhxcmxmnddeumdu

¢ D eliminario ?
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5. Aparecerd la fecha y hora en que se realizé la modificacion.

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLE

Nombee

PRRERC

@e

[ 21/07/2016 17:43:53 hes |

PERE®®C

PRPRRRRRE®E

Nota:
Para desactivarles el uso de numero de empleado para ingresar, volver a seleccionar al personal

y dar clic en “Guardar”.

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLE - 7%

18/07/2016 14:38:33 hes.

14/04/2016 9:35:04 hes

O6/06/2016 22:31:11 hes

PRRREERERERORERERROERRREERO ¢
&

Cinépolis.

~l
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8. Edicion 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”.

= = = am
Gy : E = B Lo
MENU__|IREPORTE DE MARCACIONES  PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ REPORTEDEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL 4
REPORTES b

TURNOS Y HORAS ADICIONALES
CARGA DE HORARIOS
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

I EDICION DE HORARIOS b

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en la pestafia “MODIFICAR HORARIO”.

EDICION DE HORARIOS -l2l[x
INTERCAMBIAR HORARIO
Seleccione un g = Guardar £ Deshacer
Empleado Entrada Salida Estacion Eliminar

- Elija un dia en el calendario

| mooiFicaR HORARIO |
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Dar clic en el icono del calendario y seleccionar el dia en el que se requiere realizar la
modificacion.

EDICION DE HORARIOS =2

MODIFICAR HORARIO || INTERCAMBIAR HORARIO

Entrada Salida Estacion Eliminar
- Elija un dia en el calendario

4, Aparecera el listado de todos los empleados que se tienen en el conjunto.

EDICION DE HORARIOS = £ E3
MODIFICAR HORARIO ~ INTERCAMBIAR HORARIO
Seleccions un dis: |21/07/2016 |31 (5] Gusrcar © Deshace
Emplaado Entrads Salida Estacion Eliminar
- — - Para modificar & tiempo de click 0 mantenga
113935 Jueves 21 01:00 N[ Jueves 21 07:00 -+ UMPIEZA PROFUNDA v | Bliminar horario 1* | presionado los botones + o -,
20520 2 05: (5% 134 S
12952 Jueves 21 05:00 Jomes2113:00 [o)le APOYOS v | Biminachorariol WN|_ 5 final de I3 lista y en rop se encuentran los
133450 Jueves 2105:00 & Jueves 2113:00 = UMPIEZA PROFUNDA v | Eliminar horario) [ | #MPleados no programados
137037 Jueves 21 05:00 -+ Jueves 21 12:00 -l LIMPIEZA PROFUNDA v | |Siminar hocario) Il | - Pard agregar un empleado 3 este dia
seeccione un horano y una estacion.
132237 Jueves 21 05:00 -+ Jusves 21 13:00 B LIMPIEZA PROFUNDA v | [Bliminar borario
14388 - = - — - Tenga en Cuenta que los cambios tardaran
Jueves 21 05:00 -lle Jueves 21 12:00 B LIMPIEZA PROFUNDA v | [Biminac horario] | | 3proximadamente 30 minutos en verse
147370 Jueves2105:00 ][+ Jeves 211300 [=)[3] UMPIEZA PROFUNDA v [Eliminer horario ;‘w‘-:““ 1 o) chucador oartr de'que
156063 Jueves 21 05:00 -]+ Jueves 21 13:00 Bt UMPIEZA PROFUNDA v | [Biminar borario)
- Para cambiar Ge dia, seleccions e @
158147 Jueves 21 05:00 b | £ Jueves 21 13:00 B LIMPIEZA PROFUNDA v | Bliminac horario calendario.
164355 Jueves 21 05:00 -+ Jueves 21 13:00 -+ UMPIEZA PROFUNDA v | [Eiminar horario
153487 Jueves 21 06:00 Bies Jueves 21 13:00 e UMPIEZA PROFUNDA v | Bliminar horario
8605 - Jueves 21 06:00 e Jueves 21 15:00 -l SALAS v | Eliminar horario
130658 Jueves 21 08:00 -+ Jueves 21 17:00 -l CINECAFE v | [Biminar horario
166132 Jueves 21 08:00 BIE Jutves 21 14:00 -+ CINECAFE v | |Bliminar horaric)
80269 - Juaves 21 08:00 -+ Jueves 21 16:00 -+ DULCERIA v | [Bliminar horario
86620 - Jueves 21 09:00 - Jueves 21 16:00 BIE PROYECCION Y SONIDO v | Bliminar horaric
86529 - Jueves 21 09:00 -l Jueves 21 15:00 - TAQUILLA v | Eliminar horaric
164338 Jueves 21 05:00 |l Jueves 21 17:00 -+ COCINA ¥ | Sliminac horaric
163264 Jueves 21 09:00 -+ Jueves 21 18:00 -+ OULCERIA v | | Eliminar horario)

MX-TRA-PO-TT--01 104




P.O. TIME TRACKER

5. Buscar el empleado al que se le desea realizar alguna de las siguientes modificaciones:

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

EDICION DE HORARIOS S
MODIFICAR HORARIO  INTERCAMBIAR HORARIO
Seleccione undia: | 21/07/2016 [
Empleado Entrads Salida Estacion
L = - |- Para modificar @ tiempo de click o mantenga
113935 - Jueves 21 01:15 Jueves 21 07:00 -+ UMPIEZA PROFUNDA v Presionado los botones + 0 -.
129520 Jueves 21 05:00 ueves 21 13:00 APOYOS v | & final de 1a lista y en rojo se encuentran los
133450 Jueves 21 05:00 ; UIMPIEZA PROFUNDA v empléados no programados
137037 Jueves 21 05:00 B -4 UMPIEZA PROFUNDA v |- Para agregar un empleado 2 exte dia
e - mp=m sdeccione un horario y una estacion.
132237 Jueves2105:00  [=[4] + LIMPIEZA PROFUNDA M
43553 - Tenga en cuenta que los cambios tardaran
1 Jueves 21 05:00 =Ji& - =i LIMPIEZA PROFUNDA Y aproximadamente 30 minutos en verse
147270 Jueves2105:00 (<[4 Joeves2113:00 <[4 UMPIEZA PROFUNDA v eficiados en su relo) checador apartir de que
156083 Jueves 21 05:00 I Jueves 21 13:00 <l UMPIEZA PROFUNDA v
= ‘ - Para cambiar de dia, seleccione en o
158147 Jueves 21 05:00 -4 Jueves 21 13:00 -4 UMPIEZA PROFUNDA v | calendario.
154355 Jueves 21 05:00 B eves113:00 [l UMPIEZA PROFUNDA v
153487 Jueves 21 06:00 =lis Jueves 21 13:00 UMPIEZA PROFUNDA v
83606 - Jueves 21 08:00 =lls Jueves 21 15:00 SALAS v
130658 Jueves 21 08:00 Jueves 21 17:00 CINECAFE v
166132 Jueves 21 08:00 Jueves 21 14:00 -+ CINECAFE v
50269 - Jueves 21 08:00 Jueves 21 16:00 -4 DULCERIA v
86680 - Jueves 2105:00 =)+ Jueves 21 16:00 -l PROYECCION Y SONIDO v
86529+ Jusves 21 09:00 Jueves 21 15:00 BIs TAQUILLA v
164338 Jusves 21 09:00 BIE Jueves 21 17:00 B COCINA v
163284 Jueves2109:00 [+ Jueves 21 16:00 B DULCERIA v

b) Si se desea cambiar de estacion, desplegar la lista y elegir la estacidn correcta.

EDICION DE HORARIOS =%
MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARIO
Seleccions un dia: | 21/07/2016 (3 ; CARRITO DULCERIA A
Sxieds =2 0T {- para modificar el de click tenga
¥ |- Para modificar &l tiempo de click 0 man!
1398 " jveves 21 01:19 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS ~ | presionado los botones + o -.
129520 3 2105:04 ESTACIONAMIENTO
ANIRS 41 (e MANTENIMIENTO - Al final de 1a fista y en roj0 se encuentran los
Aot Joeves 2165 PROYECCION Y SONIDO jtolesog o ploprimados
137037 Jueves 21 05:00 | = Para agregar un empleado 2 exte dia
PUBLICIDAD | seleccione un horario y una estacién,
132237 Jueves 21 05:0q] SUPERVISOR SALA 4DX PUBICIDAD
SUSHI SUPERVISOR SALA 4DX | = Tenga en cuenta que los cambios tardaran
143593 Jueves 21 05:0 I U < susH | aproximadamente 30 MiNUtos &N verse
147370 Jueves 21 05:0 DEOJUEGO! VIDEOJUEGOS | reflesacos en su reloj checador apartir de que
ST VIGILANCIA VIGILANCIA | quarde.
156063 Jusves 21 08: R BAROS HOMERES |
s BA!OS HOMBRES BANOS MUJERES — | - Para cambiar de dia, seleccione en &
158147 Jueves 21 05:04 BANOS MUJERES Loesr Eliminar hocario| | calendario.
164388 Jueves 21 050 LOBEY mus |
CHAROLAS PALOMERAS
7 ¥
15348 Jumves 230600 er e Pt i
83606 - Jueves 21 08: SALAS
‘ S 9 ) EALOMERAS v
130858 Jueves 21 08:0 CONDIMENTERO CINECAFE v
166132 Jueves 21 05:0q SALAS CINECaFE v
LIMPIEZA PROFUNDA
80269 - Jumves 21 08¢ ~ DULCERIA v
85690 - Jueves 21 09:00 +| Jueves 21 16:00 PROYECCION Y SONIDO v
86929 - Jusves 21 05:00 =l Jueves 21 15:00 TAQUILA v
164338 Jueves2109:00  [-)[ Jueves 21 17:00 J COCINA v
163284+ Jueves 21 09:00 -lle Jueves 21 18:00 Bies DULCERIA v [Bliminar horario)
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c) Si se desea eliminar el horario a algun empleado, dar clic en “Eliminar horario”.

EDICION DE HORARIOS =i2ix
MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARIO
Seleccione un dia: | 21/07/2016 (3| (5] Gartar  © Deshace
Emplaado Entrads Salids Estacion
- Para modificar el tiempo de click 0 mantenga
113335 - Jueves 21 01:00 -+ Jueves 21 07:00 -l UMPIEZA PROFUNDA ¥ presionado los botones + o -.
129520 Jueves 21 05:00 <. Jueves 21 13:00 e APOYOS v | Biminaihorao] 8| _ 4 final de fa lista y en rofo se encuentran los
133450 Jueves 21 05:00 B Jueves 21 13:00 <. UMPIEZA PROFUNDA i
137027 Jusves 21 05:00 e Jueves 21 12:00 e UMPIEZA PROFUNDA IEllmmar horanola agregar un empleado 3 este dia
- clone un horario y una estacion.
132237 Jueves 21 05:00 BIE Jueves 21 13:00 BIE UMPIEZA FROFUNDA ¥ | |Giminar horario
- Tenga en cuenta que los cambios tardaran
143593 Jueves 21 05:00 -+ Jueves 21 12:00 BES UMPIEZA PROFUNDA v | sproximadamente 30 minutos en verse
147370 Jueves 21 05:00 Jueves 211300 [= LIMPIEZA PROFUNDA v | ;f';’::“ o a0 o) Chscador aparie de que
156063 Jueves 21 05:00 Jueves 21 12:00 B UMPIEZA PROFUNDA v |
- e |- Para cambiar de dia, seleccione en &
158147 Jueves2105:00  [o)[+ Jueves 21 13:00 Bes LIMPIEZA PROFUNDA v slendario.
164255 Jueves 21 05:00 BEs Jueves 21 13:00 BlE LIMPIEZA PROFUNDA v
153487 Jueves 21 06:00 B Jueves 21 13:00 B UMPIEZA PROFUNDA v
83606 - Jueves 21 08:00 -l Jueves 21 15:00 < SALAS v
130658 Jueves 21 06:00 S Jueves 21 17:00 <. CINECAFE 2
166132 Jueves 21 06:00 B Jueves 21 14:00 SIS CINECAFE .
80269 - jeesn08:00  [=l[+ Jueves 21 16:00 B OULCERIA v
86680 - Jueves 21 09:00 Bk Jueves 21 16:00 S PROYECCION Y SONIDO ¥ | Eiminar horario
86929 - Jueves 21 09:00 -+ Jueves 21 15:00 -+ TAQUILLA ¥ | Biminar horario
164338 Jueves 21 09:00 BIES Jueves 21 17:00 -+ COCINA ¥ | [Biminar hocario
163264 Jusves 21 05:00 BES Jueves 21 18:00 -l DULCERIA v | | Biminar hoeario)

Nota:
El sistema lanzara un aviso de que, si se elimina al empleado, este ya no podra marcar en el reloj
checador en el dia en que se elimind el horario.

EDICION DE HORARIOS %
MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARID
Seleccicne un diat | 21/07/2016 3 o
Empleado Entrada Safica e300 Sliminac ~

112938 Jueves 21 01:00 s Jueves 21 07:00 ol .3 ¥ | |Elimirar horario

¥ | [Eliminar hocario

) [0} 3 encuntra
05

¥ | (Eleminar horario

Elieninar hotario

ATENCION x

Eliminar horario
? ?:Tr:mwmnmpodn hacer marcaciones en o refoj checador & 61 |l Eiiinar horario

N/ 21072006,

Eliminar horario

¢ Desea eliminardo ?
Eieanss borario
Elimirac hoeario
Jueves J1 U5:K - UMFIEDA PROFUNDR ). Elenirar horano

ZA PROFUNDS ¥ | [Eliminar hocario

¥ | \Eleminer horario

¥ | |Blieninar bocario

¥ | |Eliminar horario
¥ |Elemiras horario
¥ | Eliminar horario

¥ | |Eleninos horacio

v | [Eliinas hoeario

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

EDICION DE HORARIOS -

MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARIO
Seleccione un dia: | 21/07/2016 (3 ©O Deshacer
Salida Estacion Eliminar ~
- T v ’ - Para modificar el tiempo de click 0 mantenga
i8] Jueves 21 00:00 i TAQUILLA M ~ | presionado los botones + 0 -
126520 Jueves 21 05:00 -+ Jueves 21 13:00 -+ APOYOS v | [Biminachocario] M1 o) final de Ia lista y en roj se encuentran los
133450 Joeves2108:00  [-][+ Jueves 21 13:00 UIMPIEZA PROFUNDA v | [Eliminar horario) ||| #MPleados no programados
137037 Jusves 21 05:00 -|[+ Jusves 21 12:00 -4 UMPIEZA PROFUNDA v | |Eliminar horario - Para agregar un empléado a este dia
sedeccione un horano y una estacién,
13237 Jueves 21 05:00 -|le Jueves 21 13:00 EES UMPIEZA PROFUNDA v | [Bliminar hocario
- Tenga &n cuenta que los cambios tardaran
143593 Jueves 21 05:00 =ll* Jueves 21 12:00 -l UMPIEZA PROFUNDS ¥ Eliminar horario aproximadamente 30 MiNutos en verse
147370 Jueves 2108:00  [=] [+l Jueves2113:00  [=][+ UIMPIEZA PROFUNDS v | [Biminar hocario) ‘:ua{"m;t 39 23 rwloj checador apartir de que
156063 Jueves 21 05:00 BIE Jusves 21 13:00 BIE LIMPIEZA PROFUNDA v | [Bliminar borario)
2 = - Para cambiar de dia, selecclioneen &
158147 Jusves 21 05:00 BIEs Jusves 21 13:00 -+ LIMPIEZA PROFUNDA v | [Bliminac horario] | calendario.
164358 Jueves 21 05:00 <Jlel Jueves 21 13:00 B UIMPIEZA PROFUNDA v | [Bliminar horario)
153487 Jueves 21 06:00 BIE Jueves 21 13:00 B UMPIEZA PROFUNDS ¥ | [Elminae horario)
83606 - Jueves2108:00  [-)[+ Jueves 21 15:00 BiEs SALAS v | [Biminar bocario)
130658 Jusves 21 08:00 BIE Jueves 21 17:00 B CINECAFE v | [Eliminar horario
166132 Jueves 21 08:00 -|ls Jusves 21 14:00 B CINECAFE v | [Bliminar horario
80269 - Jueves 21 06:00 -Jlel Jueves 21 16:00 B DULCERIA v | [Eliminar horario
86680 - Jveves2109:00  [=l[# Jueves 21 16:00 B PROYECCION Y SONIDO ¥ [Biminar horario)
86929« Jueves 21 09:00 BIE Jueves 21 15:00 -+ v | [Bliminar borario)
164238 Jusves 21 09:00 -l Jusves 21 17:00 BIES ¥ | [Eliminar hocario
163284 Jueves 21 09:00 <l Jueves 21 18:00 e v | [Bliminar horario)

Aparecera el aviso de que los cambios se guardaron correctamente y que se pueden
comprobar en “CONSULTAR EMPLEADOS”?%,

EDICION DE HORARIOS 2%

MODIFICAR HORARIO  INTERCAMBIAR HORARIO

Seleccione un dia: | 21/07/2016 (3

Emplesdo Entrada Salids Bliminar «

v Eliminar horario

¥ | [Eliminar hocario

137087 ATENCION x [JEminas hoario
Eliminar hocario
- Los cambios se guardardn comectaments,
JEtiminac horario
- Puade comprobarios en este modulo o en & modulo CONSULTAR EMPLEADOS dentro del detalle del
usuaio. jEliminar horatio
Nota: JEimunas horario
Los camblos se veran reflejados en & reloj checador en aproximadaments 30 minutos. [Etiminas hocario
Sl se carga un xmi que modifique Jos cambios que hiso en este modulo estos seran sobrescritos
El xmi solo modifica a futuro. JEliminar horario
Jeliminar hocario,
JElimmnar borario

v | |[Biminer bocario
v | [Eliminar horadic
¥ | [Eliminac horario,
v [Eiminarhocaric
v Elminer horario
v | |Eiminar horario

¥ | Eliminar horario

¥ | [Eliminer boratio

21 os cambios se veran reflejados en el reloj checador después de 30 minutos de la modificacién en el sistema.
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8.2. Intercambiar horario
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P.O. TIME TRACKER

1. Ingresar al “MENU” y dar clic en “EDICION DE HORARIOS”.

=y = E B ol
MENU REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA ~ AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL b
REPORTES >
TURNOS Y HORAS ADICIONALES
CARGA DE HORARIOS
PRENOMINA

USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

I EDICION DE HORARIOS b

EDICION DE HORARIOS

2. Dar clic en la pestafia “INTERCAMBIAR HORARIO”.

EDICION DE HORARIOS -J@Ix

MODIFICAR HORARIO l INTERCAMBIAR HORARIO !

Seleccione un empleado: ¥ Seleccione un empleado: ~

Seleccione un dia: 3 Seleccione un dia: K|

INTERCAMBIAR HORARIO

- Seleccione un empleado y un dia. - Seleccione un empleado y un dia.

- El intercambio de horario debe ser entre dos empleados operativos. - El intercambio de horario debe ser entre dos empleados operativos.

- El empleado debe tener un horario programado SIN cubrir o marcaciones fallidas del tipo (USUARIO SIN - El empleado debe tener un horario programado SIN cubrir o marcaciones fallidas del tipo (USUARIO SIN
PROGRAMACION,AUN NO ES HORA DE HACER SU EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, etc..) para poder intercambiar | PROGRAMACION,AUN NO ES HORA DE HACER SU EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, etc..) para poder intercambiar
- No debe ser un dia de vacaciones. - No debe ser un dia de vacaciones.
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3. Seleccionar al empleado al cual se le va a intercambiar el horario.

MODIFICAR HORARIO = INTERCAMBIAR HORARIO

Seleccione un empleada: ~ l

Seleccione un dia: | 121196
57723

Programacil 94045
Tipo (w11 100177
Entrada  Jueves 21103659

Salida Viemes 22 e
108651

110949
113935
115321
116113
119622
120405
120960
122204

* HORARIO INTERCAMBIABLE

4, Seleccionar la fecha en la cual se va a realizar el intercambio de horario.

MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARIO |

Seleccione un empleado: | 100177 HERNANDEZ GUZMAN LILIANA 7

Seleccione un dia:

24 25 26 27
31

- Seleccione un empleado y un dia.
- El intercambio de horario debe ser entre dos empleados operativos.

- El empleado debe tener un horario programado SIN cubrir o marcaciones fallidas del tipo (USUARIO SIN
PROGRAMACION,AUN NO ES HORA DE HACER SU EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, tc..) para poder intercambiar

- No debe ser un dia de vacaciones.

MX-TRA-PO-TT--01

P.O. TIME TRACKER

EDICION DE HORARIOS

121196
57723
94045
100177 |
103659
103692 k
108651/
110949,
113935
115321
116113
1198221
120405
120960
122204 1

- Seleccione un empleado v un dia.

- El intercambio de horario debe ser entre dos empleados operativos.
- El empleado debe tener un horario programado SIN cubrir 0 marcaciones fallidas del tipo (USUARIO SIN

x

PROGRAMACION, AUN NO ES HORA DE HACER SUJ EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, &tc..) para poder intercambiar

- No debe ser un dia de vacaciones.

EDICION DE HORARIOS

Seleccione un empleado:

Seleccione un dia: K|

- Seleccione un empleado y un dia.
- El intercambio de horario debe ser entre dos empleados operativos.

- No debe ser un dia de vacaciones.

110

- El empleado debe tener un horario programado SIN cubrir o marcaciones fallidas del tipo (USUARIO SIN
PROGRAMACION,AUN NO ES HORA DE HACER SU EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, etc..) para poder intercambiar

2



P.O. TIME TRACKER

En la parte de abajo aparecerd la leyenda de “Horario intercambiable” si es que es
posible realizar el intercambio.

EDICION DE HORARIOS SIEAE
MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARIO
Seleccione un empleado: | 103659 CAMPECHANO CHACHA SEALTIEL ESLIT | Seleccione un empleado: %
Seleccione un dia: | 21/07/2016 3 Seleccione un dia: [}

Programacion ( creada Jueves 14, 15:07 )
Tipo DIA HORA ESTACION
Entrada  Jueves 21 18:30

PROYECCION Y SONIDO
Salida Viemes22  01:30

[* HORARIO INTERCAMBIABLE

HORARIO INTERCAMBIABLE - Seleccione un empleado y un dia.

- El intercambio de horario debe ser entre dos empleados operativos.

- El emplezdo debe tener un horario programado SIN cubrir o marcaciones fallidas del tipo (USUARIO SIN
PROGRAMACION,AUN NO ES HORA DE HACER SU EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, etc..) para poder intercambiar
- No debe ser un dia de vacaciones.

En la otra columna, seleccionar al empleado con el que se desea realizar el intercambio
de horario.

EDICION DE HORARIOS -7
MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARIO 121196 -
57723
Seleccione un empleado: — vl - 94045 .
e 57723 100177 1
Programacil 94045 103659
Tipo Dla 100177 103662 k
Entrads  Juees 21| 103659 [N
Salids  Viemes 22 :g:::? 108651 1
. 110949,
113935 113935
115321 115321
116113
110823 1161131
120405 1198221
120960 .
12320 . 120405
120960
122204/ . -
* HORARID INTERCAMBIABLE - Seleccione un empleado v un dia.

- El intercambio de horario debe ser entre dos empleados operativos.

- El empleado debe tener un horario programado SIN cubrir 0 marcaciones fallidas del tipo (USUARIO SIN
PROGRAMACION, AUN NO ES HORA DE HACER SU EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, #ic..) para poder intercambiar
- No debe ser un dia de vacaciones.
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Seleccionar el di
calendario.

MODIFICAR HORARID INTERCAMBIAR HORARIO

Seleccions un empleada:
Seleccione un dia: | 21/07/2016 5|
Programacicn ( creada Jueves 14, 15:07 )
Tipo Dia HORA ESTACION
Entrada  Jueves 21 18:30

PROYECCION ¥ SONIDO
Salida Viemes 22 01:30

P.O. TIME TRACKER

EDICION DE HORARIOS

Seleccione un empleado:

|accions un dia:

a por el cual se va a realizar el intercambio dando clic en el icono del

D L M M 3] ¥ §

%22
24 25 26 27 2429

n

3
30

Hoy

* HORARIO INTERCAMBIABLE - Seleccione un empleado y un dia.

- El Intercamblo de horario debe ser entre dos empleados operativos.

- El empleado debe tener un horaro programado SIN cubrir o marcaciones fallidas ded tipo (USLMRIO SIN
PROGRAMACION, AUN NO ES HORA DE HACER SU EVENTO, SOLO PUEDE HACER SALIDAS, etc..) para poder Intercamblar
- No debe ser un dia de vacaciones.

Si el horario es intercambiable, en la parte de abajo aparecera la leyenda “Horario
intercambiable”.

EDICION DE HORARIOS SIEAES
MODIFICAR HORARIO INTERCAMBIAR HORARIO
(5] Apbicar intercambio
Seleccions un empleado: Seleceions un ampleada:

Selaccione un dia: | 21/07/2016

Saleccione un dia: | 21/07/2016

(]

Programacidn ( creada Jueves 14, 15:07 ) Programacidn ( creada Jueves 14, 19:07 )

Tipo Dia HORA ESTACION Tipo oIa HORA ESTACION
Entrada Jueves 21 18:30 Entrada  Juewes 21 14:00

PROYECCION ¥ SONIDO 05
Salida Viemes 22 01:30 Salida Viemes 22 00:00

|* HORARIO INTERCAMBIABLE |

* HORARIO INTERCAMBIABLE
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. « . . )

9. Dar clic en “Aplicar intercambio”.

EDICION DE HORARIOS =z
MODIFICAR HORARID | INTERCAMBIAR HORARIO
o

Seleccione un empleado: 2 Seleccione un empleado: >

Seleccione un dia: | 21/07/2016 a3 1/07/2016 |

Programacién { creada Jueves 14, 15:07 ) IE Apllcal' intercambio 2 Jueves 14, 19:07 )
Tipo oA HORA  ESTACION Tico DIA HORA  ESTACION
Entrada Jueves 21 1B8:30 Entrada Jueves 21 14:00
PROVECCION Y SONIDO APOHOS

salida  Viemes2Z  01:30

Salida Viemes 22 00:00

* HORARIO INTERCAMBLABLE * HORARIO INTERCAMBIABLE

10 Aparecera el aviso de que el intercambio de horario fue realizado y que se puede
’ consultar el detalle en “CONSULTAR EMPLEADO”.

EDICION DE HORARIOS

2%
MODIFICAR HORARIO | INTERCAMBIAR HORARIO

Seleccione un dia:

Entrada Salida Estacion

Eliminar
- Elija un dia en el calendario

ATENCION X

El intercambio de horario fue satisfactorio puede verificarlo en el detalle del usuario dentro del modulo

CONSULTAR EMPLEADO.

Aceptar
Aceptar
,“ - s -
MX-TRA-PO-TT--01 113 ~1 Cinépolis.



P.O. TIME TRACKER

9. Prendmina
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9.1. Operativos
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1. Ingresar al “MENU" y dar clic en “PRENOMINA”.

1
- L
MENU REPORTE DE MARCACIONES PRENOMINA  CONSULTAR EMPLEADOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS

=] = = ) =

REGISTRO DE PERSONAL L2
REPORTES ¥
TURNOS Y HORAS ADICIONALES

CARGA DE HORARIOS

PRENOMINA-

USUARIOS CO

PRENOMINA

EDICION DE Hq

2. Dar clic en la pestana “OPERATIVO”.

PRENOMINA
ADMINISTRATIVO
Elija una quincena: 1%
PRENOMINAJ 'S ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES HORAS MANUALES
OPERATIVO
3. Elegir la quincena de la que se desea revisar o modificar la prenémina.
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P.O. TIME TRACKER

PRENOMINA (B
Flija una quincena: || Vﬁ\ v
da.de Mo - 2015 faronaLEs | Horas | vacaciones || HoRAs MANUALES
2a. de Junio - 2016 (CERRADA]
1a. de Junio - 2016 (CERRADA)

2a. de Mayo - 2016 (CERRADA)
13. de Mayo - 2016 (CERRADA"

4. Dar clic en la pestafia “PRENOMINA”.

[ 0 £ o

TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION

Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017

| Ehja una quincena: ' 23. de AQosto - 2017 v (1) GUARDAR  Buscar: | Il Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am = () ACTUALZAR [0’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
] ! Parcepconss | s
19412 00:00  00:00 000 OL0S 19707 00:0 | 0L L 00 0 $31208  $000  $0.00 | $3S41
Wows Mo  Woas oW Mo T Woas Hoas | Horas shma  sFemve Do swowo
,MLM:M Quincena  Exceddas Retroactvo . Festivo.  dominical  pagado dehoras  Revoatvo
solas
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Aparecerd el listado de todo el personal del conjunto, hasta abajo de la lista apareceran
5. los empleados que se tienen desactivados para la prendmina de la quincena que se
esta revisando?2.

B & B TIMETRACKER x _

o x
<& » O 189211.84.132 Pre = £ &
— =
0. @ & 8 : =) e
MO PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE MORARIOS — TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION €. LA GRAN PLAZA ACAPACO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 2%
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
s una quincena: | 23. de AQOSto - 2017 |~ WAEDAR  Buscan ~ Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUALIZAR W DESCARGA DE TXT ¥ PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES HORAS MANUALES
Onigen Percepciones s
$1799.10 370315 1974:12 00:00 00:00 0000 01:05 1975117 00:00 o130 281 00:00 o $3112.08 $0.00 $0.00 $3540
s Nombre completo Torsa Dws s
Sueldo Horas Horas Horas Hocas No Pr Horas Total Horas Horas Dias Horas de $ Prima $ Festivo Exc $ Monto
porhora  E5P checadas Vacacon - Quincens  Exceddas Retroactvo trabajedos Festivo dominical  pagedo o™ Retroactvo
descanso -
@ s VAZQUEL GUMEL AKLUS R s s . e
@ 195715 SALOME RANGEL JOSE ANDRES $2361 66:30 30:00 30:00 “
@ 195726 MARCHANTE DIMAS FRANCIS LIZBET  § 23.61 RIS 18:28 18:28 3 s
@ 195733 TEXOA SALMERON SEBASTIAN $2361 4030 29:00 29:00 “ s
@ 1957 ESPIRITU LOPEZ DIEGO ARMANDO S$2361 00 2130 2120 3 $57.04
® 195920 ALEMAN SANCHEZ ANA KAREN $2361 45:00 2947 947 4 s 6198
T ]
142401 $ 23,61 1
2
doble click para ver detalle
Total Muércoles Jueves Viernes Sabado Domwngo Lunes Martes Mudreoles Jueves Viernes Sadbado Oomingo Lunes Martes Muércoles Jueves
16 17 18 19 20 2 n 23 24 25 26 27 28 29 30 n

MHoras checadas

Moras adsconales
Hocas sin programacion
Horas de vacaciones
Horas manuales

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

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

B & @ TIMETRACKER x N - o x
&« O 189.211.84.132 p * = 72 @
= - - =>
MEN PRENOMINA  REFORTE DE MARCACIONES ~ EDICION DE HORARIOS — TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 7%
OPERATIVO  ADMINISTRATIVO
s una quincena; | 23. de AGoSto - 2017 JAROAR | Buscar: > Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUALIZAR R’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES HORAS MANUALES
Origen Percepcsones s
$1799.10 3703:35 197412 00:00 00:00 00-00 01:05 1975:17 00:00 01:30 281 00-00 ° $3112.08 $0.00 $0.00 $354
Ps HNombre completo Horas Ouas s
Sueldo Horas Horas Horas Horas o P Horas Total Horas Horas Onas Horas de $ Prima $ Festivo Excedent: $ Monto
por hora  ESP checadas Vacacon  Adconal e Manuales Quincena Excedidas Retroactivo trabajados Festivo . dominical pagsdo de horas Retroactivo
N . mwr « seiss
$2361 66:30 30:00 30:00 “
$2361  AuAS 18:28 18:28 3 sa3
$ 2361 40:30 29:00 29:00 “4 s$53
52362 4400 21:30 21:30 3 $57.04
s236 45:00 2947 2947 “ $61.98
s26
$23.61
doble click para ver detalle
Total Mércoles Jueves Viernes Ssbado Oomengo Lunes Martes Muércoles Jueves Viernes Sébado Domngo Lunes Martes Muércoles Jueves
1% 17 1 19 20 21 22 £l 29 s 26 27 28 29 0 n

Horas adhconales
Horas sin programacion
Moras de vacaciones
Horas manuales

22Cualquier columna de la prenémina se puede ordenar de menor a mayor dando clic en el titulo de la
columna, y de mayor a menor volviendo a dar clic en el titulo de la columna. En el caso de la columna de
"Nombre completo" se ordenara alfabéticamente.
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El sistema arrojara un aviso de que si se activa o desactiva el empleado se

b) modificara el archivo TXT, dar clic en “Si”.

B € @ wecar X 5

o X
& O | wansom % = £ @&
— -— - ,. ~
.. . [ 18 o)
e MR MEPORTE [ PARIACENE CHICIIM Of NORARIY BI04 MORAS ACSOILE CRIATAL (WLIICON  ARAR A LYTACIN L GRAN PLATA AL
Quincena No, 16, dol Nidrcoles 16 do Agosto af Joeves 31 de Aposto, 2017
CPTRATIVG  ASPLINGL TRA 1TV
TR W mmanal A e Agouty < 2010~ L - Dwtos sctusendon: ¥ Septmndr, 103101 am ) ATus g B DNOCARGA D8 7T ¥ PRI
PRENCHIINA  WORAL CMICADAR O ALUCKMRALES MR, AN PROCKAMAS  WACACIDN Y WIAS HAN L L
Ongen Po ey - (]
1M an e - » bl LR o L M ™ LA . (RIS e e L L)
- - -y,
o Come '
ey - e L) - ~ — Tue e “ew T M- - [ § Favn Oacet 1 e
PR Netaden  Veinten  Alowne "": Manster  Oenons  Tundde fmaates bihaetn Fumne g S Pt yvpeer ot et
1 i ue (L5 ACTIVAR 111 ADO - 3 jux
e 134 w-m ELl . TN
S xtve o wnlasds, se 2 egaa en o arhwe TXT
v DAL 734 ) U
¢ Desey amvae ?
. 19 L “- no L W
7 inen LR : -
S Vo L
7 e o
o na
doble dick para ver detalle
e Vo wan S - et Commamgs tasen ~err ot 1 o Somm e Tdet Commgr Lavem e e S w1
o - " v " " » n 2 o " n » » » ‘ » %

o vaoalen
]
e

P o e —

Para modificar o consultar a detalle la informacién de un empleado, dar doble clic
sobre el nombre.
® & @ TIMETRACKER X 4 - o X
& » O 189.211.84.132 X g = 4 &
G. E = & o1 v @ o
MENY PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPLCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 ~i?ix

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

Elja una quincena:  2a. de Agosto - 2017 v || GUARDER  Bascar: v Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUALIZAR B’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA = HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES = HORAS SIN PROGRAMAR | VACACIONES = HORAS MANUALES

Origen Percepciones $
$1799.10 3703:15  1974:12  00:00  00:00  00:00 0105 1975:17  00:00 01:30 281 00:00 0 $311208 5000 $0.00 $35.41
= Horas Ouas s
Sveldo  Horas  Horas  Hoas  Hoss o Horas  Total Horas  Moras Dias Horas & $ Prima SFestvo o $ Monto
poc hora  ESP checadas Vacacion  Adconal oy Manuales Quincena Excedidas Retroactvo trabajades Festivo & domiaical  pagado e Retroactvo |
v
() 152545 $2361 6400 3148 0105 3253 B $65.23 | B
® 12 $2361  $6:00 15:55 15:55 2
@ 96267 $2361 6400 2346 2:46 3 ]
® ous $2361  #:30 2420 24:20 4 ]
® o $2361  28:30 21:28 21:28 3 [[v] seous
® o2z $23.61 (|
® oo $2361  40:00 73 73 4 [(T] seue
0814 e Siisnca s $23161  41:00 15:00 16:00 3 - £41.32
152545 - SUELDO POR HORA: 23.61
Toud Miéreoles  Jueves Viernes Sébado Domingo  Lues Martes Miércoles  Jueves Viernes Sibado Doaingo Martes Mércoles  Jueves
Dot 16 17 18 19 20 21 2 2 24 25 % 27 28 29 30 31
Horas checadas 31:48 07:58 07:58 07:58 07:53
Horas adiconales
Mocas sin programacion  O4:51 01:26 02:56 00:23 00:04
Hocas de vacaciones
Horas manuales 01:05 01:05
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P.O. TIME TRACKER

En “Horas sin programacion”, 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 rengldn, debes realizar lo siguiente:

Identificar el dia en el que se le desea hacer un ajuste de horas y dar doble

a) .
clic.
B &8 @ TWMETRACKER X 4 v - o x
&« » O 189211.84.132 w = 4 @&
&. @ = [ o} i o
“Ow PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPLCO

Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 7%
OPERATIVO  ADMINISTRATIVO
£k una quincena: 2. de Agosto - 2017 v MRDM Buscer: v Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () AcTuALZAR 3’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA ~ HORAS CHECADAS — HORAS ADICIONALES ~ HORAS SIN PROGRAMAR  VACACIONIS | HORAS MANUALES

Ongen Percepoones s
$ 179900 30318 192 00:00 00:00 00:00 01:05 197517 0000 01:30 m 00:00 ° $3112.08 $0.00 $0.00 $3541
e B Horas [ s
Sueldo  Moras MHoras Horas MHoras Mo Prog. Horas RCH Moras Moras Ouas Horas e § Prima § Festvo B $ Moato
porbora  ESP checadas Vacacon Adcond oo TS Masusles Quicess  Exceddas Retoatvo babajedos Festvo dominical  pagado ":‘_"m
® 152545 $2261 600 314 0105 3283 5 [v] sen
® 2 $2361 5600 1555 15:58 2
® e S 00 0 246 3
® ons $261 M 420 2420 4
® n s261 W0 28 128 3 $6198
® o s26
® oo W61 400 20 730 4 s6198
03614 2341 4100 16:00 1600 3 £410
152545 - : 23.61
Duaciedia Yol Midrcoles  Joeves Viernes Sébado Horas sin programaC|on Viernes Sibado Domingo  Lunes Martes Midrcdles  Joeves
16 7 1 19 2 ) 7 2 % ) n
Horas checadas e 07:58 s 07:58 o t
Horas adonales
[ Horas s programacion 0451 01:26 02:% 00:23 00:04 | |
Hocas de vacacones
Hocas mamues 01:05 01:05
b) Agregar las horas y minutos correspondientes.
B & @ TIMETRACKER X o v - o x
& S0 18921184132 w = 4 @&
— ; =
G. @ 7 0 i )
MOwW PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE MORARIOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 7%

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

e una quincena:  2a. de Agosto - 2017 v AMEDAE Buscar: v Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUAIZAR ' DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES HORAS MANUALES

Origen Percepciones $
$1099.10 370315 197412 00:00  00:00 0000 0105 171 0000 01:30 P 00:00 ° $311208 $0.00 $0.00 $3541
»s Nombre completo Oha :

Soddo Mo Mo Mol ctosmedibdeits) *Bs  Om Horss Shima SRt o, § Moats

por hora  ESP checadas Vad Domingo 20 foactve  trabajedos Festvo dascamse domucal payedo de horas Retroactvo |
@ 152545 S350 6400 3148 s s65)

Tiempo sobrante (hhumm):  00:04
® 2 S %600 15:55 2
, Tiempo a tomar: 230 12
® sy S 00 2 0 IS0 Iv 3
® o ST M3 M Oescripoda: ™ 4
® o s261 2830 128 NUOR  CORR 3 $6198
® o s 2861
® o $3461 w000 p2p p2s 4 $61.98
D014 L2181 4100 1600 16:00 3 v L4102
152545 - SUELDO POR HORA: 23.61
Total Midrcoles Joeves Viernes Satado Domngo Lumes Martes Muércoies Jueves Viernes Sabado Oomngo Lunes. Martes Miércoles Joeves
1% 7 18 19 2 2 2 23 bl 3 2% 2 2 2 30 3

Horas hecadan B orss or:ss 07:58 "
Horas adoonsles.
Horas wn progr amacon o451 0126 02:56 00:23 00:04
Horas de vacaoones
Morss mansses 01:05 01:05
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P.O. TIME TRACKER

Desplegar el campo “Descripcidon” y seleccionar la opcidn que corresponda.

c)

B = @ TIMETRACKER X 4+ - 8 X
& O 18921184132 Y| = £ @
(G3. @ = 7§ 24 i
MENU PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES ~ EDICION DE HORARIOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPILCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 -2%

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

Ehja una quincena:  2a. de AQosto - 2017 v [1] GUARDAR  Buscar: v Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUALIZAR W0’ DESCARGA DE TXT ¥ PAPERLESS
PRENOMINA = HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES = HORAS SIN PROGRAMAR = VACACIONES | | HORAS MANUALES
Origen Percepaones. $
$1799.0 370:1S  1974:12  00:00  00:00  00:00  O1:05  1975:17  00:00  01:30 281 00:00 () $311208  $0.00 5000  $3541
s Nombre completo

Suddo  Moas  HMors Mot SUMAR TIEMPO X ows  Heas 2 spima  sFetw S sMowo

por hora  ESP checadas  Vac Domingo 20 troactvo  trabajados Festivo pagado deh Retroactvo |
® 152545 $2361 6400 3148 ORAS ADICIONALES
® 121 $2361 5600 1588 subiaste ). 0604 H ad

) ) Tiempo a tomar: D4 1S PLEADO RARI
® 9s267 $2361  64:00 23:46 & 9 et Iy EM SIN HO 0
® one $2361 4430 2420 Imi 7 |_-_. POLITICAS RH
02774 s$2361 2830 2128 |
® | EMPLEADO SIN HORARIO | | FALLAS DE RELOJ
® o $23.61 POLITICAS RH
® o001 $2361  40:00 2230 FALLAS DE RELO) OTRA
0314 | — S2161 410 16:00 OTRA Y ] _sav
152545 - SUELDO POR HORA: 23.61
=2 Midrcoles  Joeves Viemes Sibsdo  Domingo  Lunes Martes Mércoles  Jueves Viernes Sibado  Domingo  Lunes Martes Miércoles  Jueves

s 16 17 18 19 20 2 2 2 Y] 25 2 2 2 2 30 31
Hocas checadas 31:48 07:58 07:58 07:58 o07:83
Horas adiconales
Horas én programacion  04:51 01:26 02:56 00:23 00:04
Horas de vacaciones
Hocas manuses 01:05 o1:05

Justificar la razén de las horas agregadas en el campo “Especifique”. La

d) justificacion debe contener al menos 10 caracteres.

B & @ TIMETRACKER X 4+ v - o x
&~ O @ 18921184132 ¥ = L e
G. @ = 74 B o] o
| MENU PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPILCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 =f2lx

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

s una quincens: 2. de Agosto - 2017 v ] WE Buscar: . Datos actualizados: 14 Septiembre, 4:43:20 pm () ACTUALZAR ' DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA | HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES ~ HORAS SIN PROGRAMAR = VACACIONES || HORAS MANUALES
Origen Percepaones. s
$1799.10 3703:15  1974:12  00:00  00:00  00:49  29:55 200456 00:00 2:30 289 00:00 1 $311263  $0.00 $000  $520.61
s Nombre completo s
Sueldo  Hoas  Horas  Hel SUMAR TIBHPO *rs  Oas Horas SPima  SFestvo $ Monto
por hora €SP checades  Vac Viernes 18 troactvo  trabajedos Festivo PR dominical  pagado daharie Retroactvo |
® 15254 $2361 6400 3148 s 6 [1~] sesm $14953
Tiempo sobrante (hh:mm): 00:11 p—
® 12n $2361 56:00 1555 3
Tiempo a tomar: S=0 1S —
® 9s267 $2361 6400 2346 LB o LR s
® ons $2361 30 2420 Descripodn: HORAS ADICIONALES v 4
® o $2361 28:30 21:28 rm 4 [7] seues
® o2 $2361 {110 | CO R | $16921
| CAR  CERRAR -
@ o03s01 $2361 40:00 220 —— e ——— 4 [ $61.98
122121 - R{ Ejemplo horas sin prog x lDO POR HORA: 23.61
Toal Muércoles Jueves Viernes S8bado — Jueves Viernes Sébado Domingo Lunes. Martes Muércoles Jueves
Descipcda 16 17 18 19 20 21 2 2 £ 2 2 2 ] 2 30 31
Horas checadas 15:55 07:55 08:00
Horas adsconales
Horas sin programacion 01:08 00:11 00:56
+00:30 +00:30
Horas de vacaciones
Hocas manusles 05:30 05:30
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P.O. TIME TRACKER

e) Dar clic en “APLICAR”.

B 43 @ TIMETRACKER X 4 - o x
&« (&) 189211.84.132 : ¥ = vl s
(7] — -
8. m Id‘ a i W
MENU  PRENOMINA REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION €. LA GRAN PLAZA ACAPACO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 7%
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
hja una quincena:  2a. de Agosto - 2017 v UIARDAS Buscar: v Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUALIZAR K3 DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA | HORAS CHECADAS ~ HORAS ADICIONALES ~ HORAS SIN PROGRAMAR | VACACIONES | HORAS MANUALES
Origen Percepciones s
$1799.10 3703:15  1974:12  00:00  00:00  00:00  O1:05  1975:17 ©00:00 01:30 281 00:00 ° $311208 3000 $0.00 $3541
=3 Nombre completo
Sueldo  Moras  Moras Mot SUMAR TIEHPO. * ras Ouas Horas O $ Prima srevo 3 $ Monto
por hora  ESP checadas V¢ Domingo 20 iroactvo trabajedos Festvo dominical  pagado Gehoras Retroactvo
@ 152545 $23.61  64:00 3148 s [ ~] sex
Tiempo sobrante (hhimm): 00:04
® nan $2361  56:00 15:55 2
Tiempo a tomar: SEie 1S
® se267 $2361 6400 2346 9 o 3
@ one $2361 430 2420 Descripada: HORAS ADICIONALES ¥ %
@ o s2361 2830 2128 Espectique: Apoyo 3 jefe iInmediato 3 56198
03127 s 2361 ]
@ CERPAR
® 03501 $ 2361 40:00 7:30 “ $6198
G014 £ 2141 4100 16:00 216:00 3 $41.0
152545 - SUELDO POR HORA: 23.61
St Meércoles  Jueves Viernes Sébado Domingo APLI“R coles  Jueves Viernes Sabado Oomngo  Lunes Martes Mebrcoles  Jueves
16 17 18 19 20 24 5 26 27 28 29 30 3
Mocas checadas 3148 o7:s8 o07:58 o7:58 o783
Horas adiconales
Moras sin programacion  04:51 01:26 o02:56 00:23 00:04
Horas de vacaciones
Hocas manuales 01:05 01:05

En la parte superior izquierda se encuentra el botén de “Guardar” el cual se debe
presionar cada que se realice una modificacion en la prendmina.

™ & @ TIMETRACKER X [ - o x
&« » O 18921184132 x * = £ =2
6. W = [ a E
s NI SEPORTE (X WACACONES  TORION D MORARRS.  TURNGS Y MERAS AICIORALLS,  COMATAR ENPLEAGGR.  ASSOVA A ESTACION LA G AZA ACARACD
Quincena No.16, del Mircoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017
Datos actuahzados: 9 Sepbembre, 11:08:15 am () acTuscas B DOSCARGA OF TXT ¥ PAMERLESS
% | aw  eee 1 | amne | see | ses | swen
P S o - 2 s
o O o e g | S
[ e
x 1. e
n 200
22
™
e
» 100000
.
SUELDO POR HORA: 23.61
[ ot o e st [ s e s fon
n n B » » o = » » 0

Nota:

Una vez aplicado el cambio, se puede notar como esos minutos u horas agregadas se reflejan en
la columna “Total” precedido con un simbolo de mas. También se veran reflejados esos minutos
u horas en la columna de “Horas No Prog. Pagadas”.
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10.

a) Identificar el dia

P.O. TIME TRACKER

en el que se desea agregar horas y dar clic.

£5 REPORTE DC

TURNGG ¥ HORAS

(] cua=par  Buscan

Quincena No.18, del

= =3 B
= cameace S VENTOR  ASiGNAR A EETACION
16 de al 30 de , 2017

Datos actuahzados: 21 Septiembre, 11:33:39 am | €) AcTUALIZAR

Se puede modificar también el campo “Horas Manuales” realizando lo siguiente:

<

—i2ix

#8' DESCARGA DE TXT ¥ PAPERLESS

e W o T T BT R
s . .
3173540 2044100 946151 00:00 00100 00500 00100 | 946151 00100 ©0:00 119 415110 o $2318.70 | 31902742 $0.4¢
s Nombes completo Orms s
Sualds Horna Totml Horee Horme Diase Hores de § Prima $ Fastivo Excedent
por hora | ESP Quincens  Excediiss Retiosctive  trabajsdos Festvg domencal | pagado s bores
= CARALAMPIO REYES SOCORRO $ 2480 32:30 12:57 2 0s:28 - s 5621 $ 32135
® MARTINEZ DE LA CRUZ BEATRIZ 2480 3630 14:30 2 07130 s 372.00
(&) GOMEZ AGUILAR VIANZY CLIZABETH  § 34.80 | 38:30 13:20 3 o7:29 5 69.01 $371.20
® ALMANZA BERNAL MIRTA s17.35  35:30 2128 s o7:28 - s 4251 225944
@ RAMIRTZ NICOLAS JUATO OTHON $17.35 | 21:00 1337 2 - $42.53
® RODRIGUEZ VENEGAS JOSEFINA C $173% | 37:30 14:31 2 or:27 - s as0z 5 zsssr
i) ALCARAZ CANO ERICA 31735 4500 15100 2 07129 - 3 45.54 326025
- gt S P T T e
@ CORDOBA SUAREZ MELQUIADES 52480  38:00 08:00 1 08:00 - 3 396.80
@ 120 ESCALANTE MARTINEZ FELIX ALBINA  $24.80 37330 15:00 2 07:30 - s65.10 237200
@® 13704 FAMIREZ MORALES ARACELT $17.35 | 3730 15:00 2 o7:29 - sasss §2e0.2s
& 134354 ALVIRDE SEDANO ARMANDO 2480  15:30 o7:30 : 07:30 - 2024 237200
@ nvar MARTINGT PATLANT RO%A 151DRA $3990 | 42:00 14:00 2 07:00 - %6076 §347.20
@ 120723 DIAZ AMARAL CONZALO 1738  33:30 118 z or:as - sezs: sas1ss
® 122025 HERNANDEZ MORALES ELSA STLVIA 32480  37:00 o718 1 o7:18 - s362.30
@ 1= MONTIEL LOPEZ ALMA VANESZA $3es0 | 22:30 1a:3s 2 o7 - sesas $ 336083
@ 129644 TOMEZ AGUILAR EDUARDO DANIEL s 2480 356:00 1402 2 07:23 - 35767 $ 366.76
@ 124813 MORFNO MARTINEZ LUTS EDUARDO  §24.80 | 08:00 =
@ 130273 MARTINEZ MARTINEZ PATRICIA $24.80  30:30 or:2s or:2s 1 o7:2s - 530638 =5
. ¢
78522 - CARALAMPIO REYES SOCORRO SUFLDO POR HORA: 24.8
Yol Ssbede oo Lunes Martes Meérocies Jueves wiernes Lévede Dommgo L.rvﬂ Martes Mcrocies Jueves Viernes Ssbede
e = = ™ - = = e = | e [ T =
e T
HODS SRCONNES
e
R AR
SR
b) Agregar las horas y minutos correspondientes.
B & @ TIMETRACKER X 4 - o X
&~ ® 18921184132 e = 4 & -
. = B s & £
M PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION €. LA GRAN PLAZA ACAPRLCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 S EXES

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO
Elga una quincena:  2a. de Agosto - 2017 v

~

Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUAUZAR

PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES ‘ HORAS MANUALES
Origen Percepciones
$1799.10 370115  1974:12  00:00 00:00  00:04 _ 0L:OS __ 1975:21 _ 00:00 1:30 21 00:00 ° $3112.63
3 Nombre completo

Sveldo  Moss  Meras SO T il = Duas Moras $ Prima

porhora  ESP checadas Vs Wersesd (fosctvo vabaados Festivo domnical
@ 152545 $2361 6400 3148 s 56578

Tiempo sobrante (hh:mm):  00:00
® 12an $2361  56:00 15:55 2
Tiempo a tomar: SARS
@ 96267 $2361 6400 23:46 L L 3
® one $2361 430 2420 Descripodn: b . 7]
® o s2361 2830 2128 WiRichis da ayios 3 [V] seuss
® oz 261 | APLICAR  CERRAR | =
@ o001 $2361  40:00 2230 e 4 [ $61.98
152545 - SUELDO POR HORA: 23.61
o Mércoles  Jueves Viernes Sibsdo  Dommgo  Lunes Martes Miéecoles  Jueves Viemes Sébsdo  Domingo  Lunes
Deempite 16 17 19 2 2 2 2 24 25 2 27
Horas checadas 3198 o7:58 07:58 07:58 07:53
Horas adscsonales
Moras sin programacion  04:51 0126 02:56 00:23 00:04
+00:04 +00:04

Hocas Ge vacaoones
Horas manusles 01:05 o105
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$0.00 $0.00 $ 3541
$
$ Festivo $ Moato
Excedente
pagado de horas. Retroactvo
Martes. Muércoles Jueves
29 30 3n




P.O. TIME TRACKER

Desplegar el campo descripcidn y seleccionar la opcidn que corresponda.

c)

B & @ TIMETRACKER X 4 - o X
&« O 18921184132 w = 4 =
(G. @ = 7§ 23 4 &
MENU PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION €. LA GRAN PLAZA ACAPURLCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 DA

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

Elja una quincena:  2a. de Agosto - 2017 v L Buscar: ~. Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUALIZAR &3’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA | HORAS CHECADAS | HORAS ADICIONALES | HORAS SIN PROGRAMAR | VACACIONES | HORAS MANUALES
Origen Percepciones s
$1799.10 3703:15  1974:12  00:00  00:00  00:04 0105 1975:21 00:00 01:30 281 00:00 ° $311263 $0.00 $0.00 $35.41
s Nombre completo

Sueldo  Moas  Moras SUMAR TIEHPO * s Dias Moras :“ SPima  §Festvo ’m . $ Monto

por hora  ESP checadas  Vac Viernes 18 troasctvo  trabajados  Festvo 4 dominical  pagado e K Retroactvo
@ 152545 $2361 6400 3148 s [=] Tsesm

Tiempo sobrante (hhemm):  00:00 g
® 121 $2361  56:00 15:55 e s 2 =
Tiempo a tomar: 2 —
@ 9e267 $2361 6400 3:46 x-., Riy 3 [
® one $2361 W30 2420 Descripada: OTRA 2 .
® 0w s2361 230 28 Espectique: ApoYo evento < 3 $61.98
® o2 $ 2361 i [
APLICAR | CERRAR |
® o301 $2361  40:00 27:30 _ [.; [ $61.98
152545 - SUELDO POR HORA: 23.61
ot Midscoles  Jveves Viemnes Sibado Domingo  Lunes Martes Miércoles  Jueves Viernes Sibado Oomingo  Lunes Martes Miércoles  Jueves
Deerpcii 16 17 18 19 20 21 2 2 24 25 26 27 e 29 £ 3
Moras checadss 31:48 07:58 07:58 07:58 07:53
Horas adsionales.
Moras sin programackon  04:51 01:26 02:56 00:23 00:04
+00:04 +00:04

Horas de vacaciones
Horas manuales 01:05 01:05

Justificar la razén de las horas agregadas en el campo “Especifique”. La
justificacion debe contener al menos 10 caracteres.

B & @ TIMETRACKER X 4 v - 08 X

& O @ 18921184132 W = L e

E. O = : B ¥

MENU PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPLCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 ~j2lx

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

MX-TRA-PO-TT--01
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Eijs una quincena:  2a. de AQosto - 2017 v ] GUARDAS  Buscar: v Datos actualizados: 14 Septiembre, 4:43:20 pm () ACTUAUZAR &0 DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA | HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES  HORAS SIN PROGRAMAR | VACACIONES | HORAS MANUALES
Origen Percepanes s
$1799.10 3703:15  1974:12  00:00  00:00 0049  29:55  2004:56 00:00 2:30 289 00:00 1 $311263  $0.00 $000  $52061
Ps Nombre completo e s

Sueldo Hoas  Hoas  Hol SUMAR TIBNPO * s Ouas Hoas Shima  $Fetvwo o $ Monto

porhora  ESP checades  Vac Viernes 18 troactivo  trabajedos Festivo descanse dominical  pagado AR Retroactvo |
® 152545 $2361 6400 3148 e 6 [1+] sesm $19953 C

Tiempo sobeante (hh:mm):  00:00 w— .
® 2 $2361 56:00 1555 { . 3
Tiempo 3 tomar: =151 —
® 9s267 $2361 6400 2346 1 prBE s [
@ oxss $2361 430 2420 Descripdda: HORAS ADICIONALES | ¥ P
® o $2361 2830 2128 4 $61.98
® o $2361 {110 1 $16921
P CERRAR |
® o501 $2361 40:00 270 - o 4 $61.98
122121 - nu] Ejemplo horas manual 'no POR HORA: 23.61
ol Midrcoles  Jueves Viernes Sébado Jueves Viernes Sibado Domingo  Lunes Martes Midrcoles  Jueves
Deecbca 16 17 18 19 20 21 2 2 24 25 2% 2 2 ) 30 31
Horas checadas 15:55 07:55 08:00
Horas adicionales
Horas sin programacion 01:08 00:11 00:56
+00:30 +00:30

Horas de vacaciones
Horas manuales 05:30 05:30




P.O. TIME TRACKER

e) Dar clic en “APLICAR”.

B & @ TIMETRACKER X+ - o X
& >0 18921184132 « b+ = 4 2
®. @ [ ; -] ¥
MENU  PRENOMINA REPORTE DE MARCACIONES EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPLCO
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 -2
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Ehja una quincens: 23, de Agosto - 2017 v [ GUARDAR!  Buscar: v Datos actualizados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () ACTUALZAR BB’ DESCARGA DE TXT ¥ PAPERLESS
PRENOMINA | HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES ~ HORAS SIN PROGRAMAR ~ VACACIONES | HORAS MANUALES
Origen Percepciones. s
$1799.10 3703:15 197412  00:00  00:00  00:04  OLOS  1975:21 0000 01:30 21 00:00 0 $311263  $0.00 $0.00 $3541
(=3 Nombre completo D :
Sueldo  Moss  Moras Mot SURINR YREMPD. * s Dias Hoas shima  SFetvo o § Monto
porhora  ESP checadas Vac Viernes 18 oactvo babajados Festvo oL . domincal  pagede L UT Retroactvo
® 152548 $2361 6400 3148 s "sesm -
Tiempo sobrante (hhcmm):  00:00 =
® $2361 5600  15:55 2
Tiempo a tomar: 22 101S
® 9267 $2361 6400 2346 1 ferltie 3
® on $261 30 2420 Descripaidn: OTRA % 4
® o $2361 2830 228 3 $6198
® o s 2361 =
® o301 $2361 40:00 %0 4 <] seLss
152545 SUELDO POR HORA: 23.61
Muércoles eves Viernes. Sébado oles Jueves Viernes Sébado Domingo Lunes Martes. Maéreoles Jueves
Dwopdés i 16 ) 18 19 2 25 2 7 » 2 3 3
Moras checadas 31:48 07:58 07:58 07:58
Hocas adiconales
Horas s programacion 04:51 01:26 02:56 00:23 00:04
+00:04 +00:04
Hocas de vacaciones
Horas mancales 01:05 01:05

En la parte superior izquierda se encuentra el botén de “Guardar” el cual se debe

11. . . e s .
presionar cada que se realice una modificacién en la prendmina.

B & @ TIMETRACKER X 4 o~ = o x

&« P ) 18921184132 x » =l e

0. W = & 2 £ <

e PENCMINA | BEPOKTE O MASCACIONES  TOHRCION 6 MORAKIS. | TUMNOS Y HCHAS ACIIORALLS  COMATAR ENPLEADCS.  ASIGHNAK A ESTACION LA AN PRATA ACARACD.
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017

OremATIVO | AsmBasTRATIVO

O wom urcae: 20 do Agomo - 2037 | I kil Datos actuskzados: 9 Septiembre, 11:08:15 am (3 AcTuata B DOSCARGA OF THT ¥ PAPERESS

v ' Omsren

00« @13 | M3 e0 | 0430 ™ oo ' sHEA  see SO0 RMAD  Mieem  s00  se00
- e tre oyt e - -
s Mom  Tum e ew O o= T L ™ 8o S ot
TP e Qs Eniien | Rbsaios | s | Fets S pogo T e« Grataitn Varen
P o cam

» 2,00 i "
P » T .

oo »ar o oo
N 3
» e
2 e
rese an
moe \ Fer
P [ Ve e
o [ oo * 100000
"
sy e
™o
s (= R

104327 - SUELDO POR HORA: 23.61

v Sataso [rom— . o i S o . [e— [ o Searcrmn PO
» 2 n 3 - » » 2 » » » ’

Nota:

Una vez aplicado el cambio, se puede notar como esos minutos u horas agregadas se reflejan
en la columna “Total”. También se veran reflejados esos minutos u horas en la columna de
“Horas Manuales”.
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P.O. TIME TRACKER

Para agregar Horas Retroactivo, identificar el empleado al que se le van a agregar las

12. horas.

Dar clicen el renglén del empleado seleccionado, dentro de la columna "Horas
Retroactivo"

® & @ TIMETRACKER X o _ o 9,
“« O 189211.84.132 b = £ =

HB. W = | S <

| M M WEPORTE R WASCACIONES. EOHCIOM D6 MORAKIS | TURNES ¥ HRAS ADKIONALS  COMAATAR EMPLEADOR:  ASKONAR A ESTACION LA RN RAZA ACARACD.

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto ol Jueves 31 de Agosto, 2017

OPERATIVO | ADMINISTHATIVO

LSO ¥ MORAS ADKCIONALS.  CONEALTAR DWLEAOGE  ASIKGIAR A ESTACION

Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017

O om qurion: 20 do Agowo - 3017 v | [CJRRMAART e - Datos actuskzados: 9 Septiembre, 10:31:01 am (3 acTuastan B DESCARGA DF TXT ¥ PARERESS
FENOMINA g
S e : —
T T T e e T T T e T oy s e e T i T
e = = e
Coore fgf ol e st b
- . . -
5 T Horas Retroactivo [hh:mm] : I
< e o =
@ o= L8 s em =
® oo sDe se e [ Vs
P e el o o o st
— s e e e g e e e e e
b e
e B L
e
b) Agregar la descripcion correspondiente desplegando las opciones.

B & @ TIMETRACKER X 4 ~ - 08 X
& ($) 18921184132 v = 41 & -
(. m = 7 £

Dp e qurcens 23 de Agomo - 007 - Datos actuakzados: 9 Septiembre, 10:31:01 am () acTusm 5 DUSCARGA OF TXT ¥ PAAERISS
rernoNina
e Pecmpcones ' Omdcnren
SUMIO PENIS BN 0000 0000 | 0084 | G213  BA31 | 00 | 00 | W | e 1 aNEA jem  gem  Ina  poam  jem  jem
" e tre et
hom e AGREGAR RETROACTIVO Xl Tecntwts | M A vt

pohes EP Cecadm Ve pte. o4 SINCRONIZACION P Gncactn L wen
@ oo e wx A ina
@ v D4 “w ne 300
® mm sna we 1 F s100
® ww 1DA Me D ) w2

N4 Mx e “

sa B0 na oA 3 [

o — C

e

ne ww e “

126 a0 e ) )

o 300 “
ne »a ‘. e
“n aw s 3 3100000
@ @wx o9 " ] H
® we ve nm nm ) ] sam
® wn ne o . ]
® unm we um pen ‘. 3] san
104327 - SUELDO POR HORA: 23.61
o e e v Voo P omes Moo N oo sz o Lo o e St
“ o " " » n n 2 ) » » » » » » n

[rspr— w0 2w wn w0 e
e st
e 12y wscn, wn 0 0o w0
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P.O. TIME TRACKER

Verbalizar con al menos 10 caracteres la razén de las horas agregadas en el
campo "Especifique".

B & @ TIMETRACKER X 4 v - 0 X
E 5 0O @ 2 w2msan . ¥ % Loe
®. @ 7 : @ o |
| MENU  PRENOMINA REPORTE DE MARCACIONES EDICION DE HORARIOS TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPLCO |
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 -[2)x
OPERATIVO  ADMINISTRATIVO
Elja una quincens:  2a. de Agosto - 2017 v [1] GUASDAS  Buscar: > Datos actualizados: 14 Septiembre, 4:43:20 pm () ACTUAUZAR " DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA | HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES = HORAS SIN PROGRAMAR = VACACIONES | HORAS MANUALES
Origen Percepciones $
$1799.10 370315 197412 00:00 00:00 00:49 29:55 2004:56 00:00 2:30 289 $0.00 $520.61
P Nombre completo s
Suddo  Moras  Moras Mot AGREGAR RETROACTIVO X ras Dias Excedente | § Mooto
por hora  ESP checadas  Vac S troactvo  trabajados PR Retroactivo |
_—— 3 18 2 |
® 152545 ST 6400 e Horas Ratrosctivo (kh:mex) - X s 6 s1953
2 2 =
® nan $2361  56:00 15:55 o , ON TAR v 3
® 96267 $2361 6400 2346 s
3 35
® oney $2361 430 2420 I 4
® 02774 $2361 2830 21:28 4
® o $2361 o o 1 $16921
® 03501 $23.61  40:00 b2 -~ 4 $61.98
: : == Ejemplo de Horas Retroactive] | : '
122121 - RAL HORA: 23.61
Total Miércoles Joeves Viernes Sabado Domingo. Lunes Martes. Mércoles  Jueves Viernes Sébado Domngo. Lunes Martes Midrcoles  Jueves
Dwcyia 16 7 18 19 20 2 2 2 24 25 2% 2 2 29 30 3
Horas checadas 15:55 078 08:00
Horas adicionales
Horas s programacion 01:08 00:11 00:56
+00:30 +00:30
Horas de vacationes
Horas mancales 05:30 05:30
: “ B ”
d) Dar clic en “Aplicar”.
B & @ TIMETRACKER X 4 v - o X
& S B HEAS 18921184132 x b+ g x L e
[ — - 4 -
®. @ 7 ; e o |
| MENU PREMOMINA  REPORTE DE MARCACIONES ~ EDICION DE HORARIOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPRLCO |
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 -[2)x
OPERATIVO  ADMINISTRATIVO
Ehja una quincens:  2a. de Agosto - 2017 v [} GUARDAR  Buscan: v Datos actualizados: 14 Septiembre, 4:43:20 pm () ACTUALIZAR K3’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS ~ HORAS ADICIONALES ~ HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES | HORAS MANUALES |
Origen Percepciones $
$1799.10 370315 197412 00:00  00:00 0049  29:55 200456  00:00  22:30 289 00:00 1 $311263  $0.00 $000  $52061
(=3 Nombre completo e .
Suedo Moras  Moas Mot AGREGAR RETROACTIVO X s Dias Hoaas $Pima  SFetvo oo $Monto
por hora  ESP checadas  Vac B N | broactvo  trabajados Festivo dominical  pagado Py Retroactivo |
— 3 I8 2 | S,
® 152545 STAL G400 Jue Horas Ratroactivo (Rh:mex) - X s 6 ses78 $1953
261 5600 =
® 1an s 1555 o = G TAR Bt 3
® 96267 $2361 6400 2346 s
Verbalzacién: Ejemplo de Horas Retroactivel
® oney $2361 0 2420 4
® o $2361 2830 2428 | 4 $61.98
® o $2361 10 1 $16921
® 03501 $23.61  40:00 w3 4 $61.98
122121 - SUELDO POR HORA: 23.61
Total Muéreoles. Joeves Viernes Sabado Domingo. oles  Jueves Viernes Sébado Domngo. Lunes Martes Midrcoles  Jueves
Diopdéa 16 7 18 19 20 24 25 2 2 2 29 30 3
Horas checadas 15:55 o755 08:00
Hocas adicionales
Horas sin programacion 01:08 00:11 00:56
+00:30 +00:30
Horas de vacationes
Horas mancales 05:30 05:30
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P.O. TIME TRACKER

El sistema calculard las horas que se hayan agregado en pesos y se podran
visualizar en la columna "S Monto Retroactivo"

B 8 @ TIMETRACKER X 4 v - 06 X

& O 18921184132 e = 4 & -

B, @ = 9 23 T 9

v MM SEPORTY (X WARACKNES KON O MOMAKKS.  TUROS ¥ MORAS IOV COMATAR DRLLAOCS,  AKGRAK A EETACKN € LA G PLAIA ACHRACO
Quincena No.16, del Midrcoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 ' =

OPIRATIVO  AOMININTRATIVO

B4 e e 2. du Agestn - 2037 Lot > Datos actualzades: § Septembre, 11:08:15 am () KTumsiae 5 ORMCMGA OF TXT ¥ ITRLESS
rernONMING wOsAS OaAs
o ] ' Ombccires
B DRI eI 000 G000 a0 &3S WA ee s m | e P ANMEE em jem _guen g jom | jese
" Nortre ot
S ren em e ey M Tad  mem  vem  Om  rem  O" ghes  grems ) T Bl bl
s (9 decate Veacn Adoma T M Qs | Caniin St Sk Foton O Gweca g o Gomtccdn T v
© @ DM w% e o ae no
® wor ina ex e o we e 1w na
@ nue N4 mm  ne woe @1 e ‘. i 1en vime
® unn woo B s ] simm
@ ww “w  ne ne ’ 3
® am »» nx n» > um
4 $ Monto
® o “oe  uw o . 3 u=
o o o moe ] run mmm b
un  ne no . 1o
ex  ne na . o e
“x  an res) ) 1an ¥ 100000
G ax w9 wo )
@ un» e R nw nu ) e
® wm e ex  me ne ‘.
® une na ex  pu »a . mn
104327 - AAYALA HORA: 23.61
e ) o s — s e e o o e (. e - e o —
" w " " » n n n » » » » » » » »
o e a0 oo o wm en
e s
1 e 5 wee we

e e e

En la parte superior izquierda se encuentra el botéon de “Guardar”

presionar cada que se realice una modificacion en la prendmina.

™ & @ TIMETRACKER

O

>

18921184132

s ¥

-]

Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017

el cual se debe

~ Datos actuakzados: 9 Septiembre, 11:08:115 am (3 acrissns B DRACARGA O THT ¥ PAPERESS
oo R, . Omacceos
w2 000 | o6 | Goee | G2 A we0 | 04 oo T smMEA see | sem  sMen  siem  sem | sem
o oy | Mot Yot - O o O g grens D 2 2ot e
Gt Vacaon A oS Mo Qe Cninian | betvaatin | (mnton Feties N e S - Gotcncin varm
n e CTa—n [ snm

w2 sna wx e e DT L s ne

1sases 134 e e w5 e . [ an +300
® wnn Vna me  nww res 3 [ e
@ wwr 1na e ne ne ’ C w3
@ na moe na nm 3 [=] sum

sna {

sna we e 7 . [ sem

e e e o ’ C s

sna e mee moo . [ a5

ne wx  ne »o . L v e
snAl wx e e : [ o * 100800
sna wn  sw wa ) [

sna we  nw s > i e

2 DA ex B et “
® e sna ww  wm s . [ s

104327 - SUELDO POR HORA: 23.6!

o o Mo P P [— [P i o v uzan o [ o searcrimn S
ooy " w " " » n n » n » » )! = » » "
e ot e oo wn w0 e
v ot
s 4o o 0 oo w0
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P.O. TIME TRACKER

Otro campo que se puede modificar en la prendmina es en las “Percepciones”, el

14. , . L
campo “Dias descanso”, realizar lo siguiente:

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

Quincena No.13, del Viemnes 01 de Julio al Viernes 15 de Julio, 2016 -l7%
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Ela una quincena: | 13. de Julio - 20 v PEOPLESOFT: ¥, Nombre: ¥ 0’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

PRENOMINA ~ HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES = HORAS SIN PROGRAMAR | VACACIONES | HORAS MANUALES

Origen Percagcicras Gratificacionas Deducciones
91559 11683:30 9645:16 | O1: 646 0 21 200.34 ! 0. Y ! o I
s 6 % $291589 11683:30 9645:16 30 9646:46 00:00 1328 3 $ 13200.3 $0.00 $ 50.00 $0.00 $100.00 $100.00 $0.00 $0.00
Sueldo | Horas Horas o Horas Horas Das. Dias q Retrosctho. Excedente  Agregar Total de Valesde  Descuentos
porbors  planeadas  checadas trabsjadss excedentes trabsjados descanso de horas Gratificacién  Gratificacién  cajs verios
3700 s 89:45 69:07 69:07 10 v O

121085 2 88:45 77:08 77:06 n v

120626 $2243  90:00 74:54 7454 0

120582 $2243  90:0 §1:53 81:53 1 0 2
»

PR ®

17237 0 10 %

11504 74:18 10 3 | 3

114988 4150 1 v $1108)

167214 432 10 v $117.76

167204 74:53 10 v $117.09

162121 4042 1 v S112.76 2

SUELDO POR HORA: 22.43
Descripaén Tost Viemes Martes M_eftdﬁ Jueves Viernes Sbado Oomings Lunes Martes Miércoles Junves Viernas
o1 05 06 07 [ 03 10 1 2 13 14 15

Horas checades Eaciad 07:23 07:30 07:30 07:30 07:28 07:30

Horas adicionales
HOdS Sin programacon 05:35 00:36 00:34 00:29 00:25 %0:30 00:36 00-35 00:37 00:31 00:38
Moras de vacaciones

Horas manuales

En el apartado “S”, podemos modificar el campo “S Monto Gratificacion” de la
siguiente manera:

Identificar el empleado al que se le va a agregar alguna de esas gratificaciones
y dar clic en el campo a modificar.

B & @ TIMETRACKER X 4 - o x
&~ » O 189.211.84.132 Pg = 4 =2
m. o - : O
ns T PENCMINA | WEPORTE DR MARCACIONES.  TOHCION 56 WORAKIDS. | TSNS Y MORAS ARCIONALES.  COMATAR EMPLEADCS  ASINAR A ESTACION € LA GRAN FLAZA ACARACD
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017
[T g er——— o
e e e 33 de Agomo - 3017w TR o - Datos actuakizados: 9 Sepbiembre, 10:31:01 am () acTusstan B DRSCARGA DE TXT ¥ PASRLESS
PRENOMINA | WORAS CHECADAS
1o | sem | amar  siowes 40w | semm
" e st
§reune [
"o
s
w2
3 ™~
70 . (5] s $ Monto
oy : L o Gratificacion
noe . 5] swrme
me 1
e ae
s - 100 ae
o [
s [
152545 - SUELDO POR HORA: 23.61
- - v v st P s - o, s [ P — [ a [rye e
— ’ . » 2 n n Bl » » x » » » bl
e r8 - - 5
oast * “ z 00
=t e
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P.O. TIME TRACKER

b) "S Monto Gratificacidn".

Colocar la cantidad que se solicitara al empleado por gratificaciéon en el campo

® & @ TIMETRACKER X 4 - o x
<« O 18921184132 b+ e = L e
B, W = | o = o et
| ows” POGHA EPCRTE DX MACACIONES BONIOM 6 MORAKRS TN ¥ acron LA G PLAZA ACHRACD.
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 x
orenaTIve | AmmasTRATIVO
O e qurcann: 3. de Agow - 2017 v [CTRNERRL  mvecn - Datos actuskzados: 9 Septiembre, 10:31:01 am (3 AcTussas N DOACARGA DE TXT ¥ PARERESS
rusmonin
£ RS, ' p—
simi 31 etz | o | ooee | Goee | mas | mmar wse | oex | 3 | s 1 42am | ses | sem | ama | smece  sam | sem
" tere conens — —~ =
(RO [ e oy e s vew  wm  Om e 2 PR ol B T i [ on [o—
o €5 Ommim om0 i Qs | i | bt bt Poes ekt o i | i %
= ina wx me e D [ suw Ve
3% sna e ne ‘oo mn  Twer i L= Csen ‘aee
o e e nw n 3 »ios
D o A e D = ssnrsan maTricACIOn ;
® wom D6 s 2w - . Gratificacio [s] 7
® | e ey, ____S=——t=—t] Monto Gra n [$] :
® owr vna [R——
® wom e we  mm a e
® o sne ao  we w san
a1 sDa ue o » s L
wanar ine v ne o . o e
e sna woe s e s + 10000
10 ina wx e e s
e e we nwm ns N
[ D wx  me e .
> 1 sna wx  ws s .
115400 -
Owrpcte T - v . . = n ae o - e . - » e e
e chucate i e wn a
v o
wn wie

Agregar verbalizacién de minimo 10 caracteres en donde

razén de la gratificacion.

B & @ TMETRACKER

O @

x [
189.211.84.132
- -t
| Mew PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS  TURNOS Y HORAS ADICIONALES  CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION

Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

Eijs una quincena: 23 de Agosto - 2017 v [L] GUASDAR  Buscan: v Datos actualizados: 14 Septiembre, 4:43:20 pm () ACTUALZAR
| PRENOMINA | HORAS CHECADAS = HORAS ADICIONALES = MORAS SIN PROGRAMAR = VACACIONES | HORAS MANUALES
Onigen Percepciones s
$1799.10 3703:1S  1974:12  00:00  00:00 0049 29:55 200456 00:00 230 %9 $311263  $0.00 $0.00
pleto Horse s
Sueldo  Horas Horas Horas. Horas. No Prog. Horas. Total Hoeas Hacas Nias. § Prima SFethvo o dente
poe hors | ESP. checadss Vacadon  Adcional ol WO Mal AGREGAR GRATIFICACION dominical s Wit
e v
$2361  60:30 29:01 Monto Gratificadion [$] : 3 > —
$2361  S0:30 25 Ejemplo de $S3n
$2361 4230 2757 $6198
S$261  60:00  30:04 $60.56
$2361  S0:00 26:37 wucas | cernas 5] ssem
$2361 5630  35:26 1 $57.84
g lea o JEjemplo de Gratificacién | —
122121 - SUELDO POR HORA: 23.61
ol Midrcoles  Jueves Viernes Sibado Domingo  Lunes Martes Midrcoles  Jueves Viernes Sibado Domingo  Lunes
Dtececia 16 17 18 19 20 21 2 2 24 25 2 27 2
Horas checadas 15:55 07:55 08:00
Horas adsconales
Horas sin programacion 01:08 00:11 00:56
+00:30 +00:30
Horas de vacaciones
Hocas manuales 05:30 05:30

MX-TRA-PO-TT--01 130
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C. LA GRAN PLAZA ACAPRCO

=l ix

&3 DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

Deducaones
$52061  $1089.00 $0.00 $0.00
$Monto  § Monto ::“ Descuent
Retroactvo  Gratficaciéa ah Varios

$50.00

R$ 50
Martes Miércoles  Jueves
29 30 31




P.O. TIME TRACKER

d)  Darclic en “Aplicar”.

B & @ TIMETRACKER X 4+ - 0 X

& PR 18921184132 X w = 7 & -
i = 174 & S

MENU PRENOMINA  REPORTE DE MARCACIONES  EDICION DE HORARIOS ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION C. LA GRAN PLAZA ACAPULCO

Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 -i2)x
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Ehja una quincens: 23, de AQosto - 2017 v ) GUARDAR  Buscar: v Datos actualizados: 14 Septiembre, 4:43:20 pm () ACTUALZAR 5’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES | HORAS MANUALES |
Onigen Percepoones $ Deduccones
$1799.10 3703:15  1974:12 00:00 00:00 00:49 29:55 2004:56 00:00 2:30 9 00:00 1 $3112.63 $0.00 $0.00 $ 52061 $ 1089.00 $0.00 $0.00
heto
Svddo Mo Woas  Mos Mo % Hom  Toa  Hea  Mes D e T sems  sremwo  § sMoto  Shoats % Descvent
por hora  ESP checadas Vacacon  Adiconal P Mat AGREGAR GRATIFICACION x dominical  pagado B hocas Retroactvo an Vanos
L T vV
~
$2361 6030 29:01 Monto Gratificacion (8] : B v, [~
$2361 S0 7St Eremplo de Grathh i s
$2361 4230 87 V] seiss
$2361  60:00 3004 U] senss
$261 000 2637 $59.30 $50.00
$2361 $57.84 RS 50
oo e €78 . .
SUELDO POR HORA: 23.61
Sibado  Domingo  Lunes Martes Mércoles  Jueves
Ruscipckia ns 2% 7 2% 2 » 31
Horas checadas 15:55
Horas adconales
Horas sin programacion 01:08 00:11 00:56
+00:30 +00:30
Horas de vacadiones
Horas manuales 05:30 05:30

Dar clic en el botén "GUARDAR". En caso de que se desee agregar gratificaciones a
16. otros colaboradores, seguir el mismo proceso con cada uno y al finalizar todos,
presionar "GUARDAR"

B = @ TIMETRACKER X 4 - o x
< D) 189.211.84.132 ox ped = [ &
[ - - _ =
. W |9 o z =] <o
| ows A SPKTE O MASCACIONES. EOKION 6 MORAKIR TR ¥ LA G PAZA ACHRACD.
Quincena No.16, del Miércoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agosto, 2017 "=
orenaTIvO | AsmmasTRATIVO
A Datos actuakzados: 9 Sepbembre, 11:08:15 am (3 acTuscoas W DESCARGA DX TXT ¥ PAPERLESS.
P Perinpomnes ' oo
et 0 | ooee | coee | muis | wai | eee | se30 | au | ooe 1 | amom | ses | sem | swan | sieem  sem | sem
iy [PRSy) (e ) (SR SN s o) PO O [V PO PR 1) PRI P S PO
ot om0 i i T bt i oo % e | pgts S | e % e
o e O [ e
s me o1 . C LRt sne
ne wes @i e . D] sen o300
® wan VA Mes Bww nw 3 = si00
® wr inas e ne ne > C s
® am o mm  na nam s [ o
® our sna i
® wa sba wo e e . [ i
@ e 124 e e e ’ C e
® s sna ux  ne oo . ( ssrme
® wn ine wx  ne »a . C e e
® we sna wx s o) N 5] saw + 100a00
® 1 e wx  wn wa » [
® ann D4 we  nwm s N = saa [{
® e wx  me - B =
® 1 sna e wm s . =) sun
104327 - SUELDO POR HORA: 23.61
Ry 0 W virnen Stousn [ fro [ i po vames sdtae [ e e oo po
- — " w " " £l n n n e »n » » » » » "
e chacad e e wn w0 @
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P.O. TIME TRACKER

El sistema arrojara un mensaje avisando que se ha enviado la solicitud o solicitudes al

17. . . ., . “ ”
gerente Regional y que estd en espera de aprobacion, dar clic en “Aceptar”.

B © @ mwarecar T - o *
&« O 21 LA * = £ &

——— e ok oov o . FORAS MANALES

—————

T e s e i ¥ O Sl e (1] e v o ap—
. e e e —

?

Acepltar

wany SO0 POR MORA. 21 4

Se observa como la gratificacién o gratificaciones que se agregaron, se tornan color
18. amarillo con una P de "PENDIENTE" indicando que estd en estatus de pendiente de
aprobacion.

B & @ TIMETRACKER X (== - o x
< O 189.211.84.132 P = 7 &
m i = ) [ <
wins | PINMI  SEPONTE (X WACACKONES.  TORCION O MORMITE.  TURNS Y MORAS ACICIONALLS,  COIATAR ENPLEAOCR ALV A ESTACION LA GRAN FLAZA ACARACO
Quincena No.16, del Midrcoles 16 de Agosto al Jueves 31 de Agasto, 2017
CremATIVO | aommasTRATIVO
0 e e 22, do Agomo - 3017 v [CCJRRMAIRY o - Datos actuakizados: § Septiembre, 10:31:01 am (3 acTuszzan B DRSCARGA DF TXT ¥ PARERESS
PRENOMINA | WORAS CHICADAS | WORAS AGICIONALES | MORAS ST PROGRAMA® | VACACIOMES | HORAS MANUALES
sy f—— ' [ove—
Vimae 3mons | weis| 0 | oees | oo | mis  wma | e | o | | e " supe  see | sem | amar _giomee jom  sem
" ot gt
o . ' -
= e v s vwes  Dws. e Shwa e T S——
s | s | Gms | | | Pavs % | o | gt | et P -
> .
» e
oo v >
" e verme
s » » .
n » Ve .
i " s 1000
i
" =
vn » 4
" ,, ssan
152545 - SUELDO POR HORA: 23.61
- o pom orvan - Owmen st s et pomy — sdtas e [ e [, P
o » 2 Bl » b »
i 758 - )
» “ o
- 5ol
« 108
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Nota:
Una vez aprobada la gratificacion aparecerd en color verde, en caso de ser rechazada la
gratificacién aparecera en color rojo.

19. En la pestaiia “OPERATIVOS” podremos encontrar las siguientes pestafias:

En la pestafia “HORAS CHECADAS” se pueden observar las horas y dias que
fueron programadas en ESP y que fueron marcadas correctamente.
e Las jornadas que ya fueron completadas por falta de la marcacion de

entrada o salida, aparecerdn en color naranja.
Quincena No.8, del Sdbado 16 de Abril al Sabado 30 de Abil, 2016 7%

a

OPERATIVO  ADMINISTRATIVO

ol + 20 v PEOPLESOFT: v, Nombre: v. &3 DESCARGAR TXT

Elija una quincera: 22

PRENOMINA EHORAS CHECADAS B HORAS ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES HORAS MANUALES

SA0G:21 GAT:SA | 6145 | 42301 4SAIS) | SSE21 | A | 4431 S 46207 4SS | 4R
P Nombre completo Tt 59900 Domingo | Lumes Mortes  Miércoles Jueves Viernes  Sbado  Domingo  Lunes Mates  Miércoles Jueves  Vienes  SSbado

e b Y 18 19 ) 2 2 2 b3 3 % b2 2 3 3
3:50 % 3

fo:53 24

)6:58

544 00 644 07:3

3:54 7 % 064

iS00 »

Lo 4 25 «

X3 5:15 %:50 00 5:15

S 7:00 00

2 46 4

3 " :S. 06 ok %:54 %

29628

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

Quincena No.8, del Sdbado 16 de Abril al Sdbado 30 de Abril, 2016 S
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elija una quincera: 2. dv Abal - 20 |\~ PECPLESOFT: ¥ hombre: > BB’ DESCARGAR TXT
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGEAMAR VACACIONES HORAS MANUALES
00:02 | 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:02 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
L3 Nermbre completo Torad Sshodo  Domingo | Lunes Martes Midrosles | Jusves Vienes  Sibade  Domingo  Lumes Martes Miércoles | Jusves Viemes | Sibado
16 17 18 15 2 2 2 2] 24 5 % 2 = p=] 3
r 00:02 00:02 | =

152528
153468
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En la pestafia “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

rengldn “horas sin programacién” aparecerdn precedidos de un signo “+”.

Quincena No.8, del Sabado 16 de Abril al Sdbado 30 de Abril, 2016

?ix
OPERATIVO = ADMINISTRATIVO
Eiga uns quincena: | 23. de Abel - 20 v PEOPLESOFT: ¥ hNombre: v BB’ DESCARGAR TXT
PRENOMINA = HORAS CHECADAS ~ HORAS ADICIONALES VACACIONES | HORAS MANUALES
€3:14 3302 38:30 11:30 17:02 2:00 | 2w 1740 | 2924 | 3218 | 2006 | 2204 | 00:00 00:00 00:00 00:00
L= Nombre completo e Sibado  Domingo  Lunes Martes  Mdércoles Jueves  Viemes  Sibado  Domingo  Lumes Mares jemes  Sibado
Jocs L 17 18 ] 20 2 2 2 4 b3 2% . 3 %

p En la pestafia “VACACIONES” se pueden observar el tiempo de vacaciones que
) han tomado cada uno de los empleados y los dias en los que las disfrutaron.

Quincena No.8, del Sabado 16 de Abril al Sabado 30 de Abril, 2016

T X
OPERATIVO | ADMINISTRATIVO

Blija una guincena: | 2a. de Abril - 20 | v RDAR  PEOPLESOFT: w7

oembre: et

B DESCARGAR TNT
PRENOMINA = HORAS CHECADAS | HORAS ADICIONALES | HORAS SIN PROGRAMAR - HORAS MANUALES

PS

107572
51883
78168

101756
101996
105148
105162
105344
105608

9390 | sibado | Domings | Lues Martes | Mdrooles  Jueves  Viemes  Sibado | Domingo | Lumes Martes  Midrcoles  Jueves  Viemes | Sibado
e Toml |16 17 18 19 20 2 2 3 24 25 % Fl % ) 30

110363

115046
17237
1205682
120619
120626
121089
123629
123700

15:00 X i
39:00 X
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P.O. TIME TRACKER

MARCACIONES ~CARGA DE HORARIOS  AUDITORIA DE EVENTOS

En la pestafia “HORAS MANUALES” se pueden observar el
agregadas manualmente.

total de horas

MENU | PRENOMINA | TURNOS Y HORAS ADICIONALES  REPORTE DE ASIGNAR A ESTACION C. MIRBAMONTES
Quincena No.18, del 16 de al Sabado 30 de , 2017 ~irix
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elja una quincena: | 23. de Sectiembre - 2C > | 1) A5 Buscar: > Datos actualizados: 21 Septiembre, 11:33:39 am | () ACTuALIZAR BN’ DESCARGA DE TXT ¥ PAPERLESS
PRENOMINA | MORAS CHECADAS | MORAS ADICIONALES | HORAS SIN PROGRAMAR  VACACIONES
Ongen Percepocnes s
$1785.40 2344:00  84G:31  00:00 00:00 00:00 00:00 | ®46:31  00:00 00:00 413310 o $2318.70 $1902742  $0.¢
s Nomibre completo Horas i s
Soelde Hores Horas Horas Horas No Prog. Hores Total Horas Horas O Horas do s Prma $ Festivo Excedent
porhors | ESP checadss | Vocadon  Adidoost | ol 5" | Monuskes  Quincena | Excedidas | Retrooctivo | trabsjedos Festvo | g, Cominkcsl | pagado T fore
® 78522 CARALAMPIO REYES SOCORRO $2480 3230 12:57 12:57 2 06:28 v $5621 $32135 =
@ 104094 MARTINEZ DE LA CRUZ BEATRIZ $2480 | 3630 14:30 2 07:30 v $ 37200
@ 104550 GOMEZ AGUILAR VIANEY ELIZABETH $2e80 35:30 15:28 2 072 v sev.03 $371.20
@ 112033 ALMANZA DERNAL MIRTA $17.35 35:30 a1:28 3 07:28 4 san §29394s
@ 12235 RAMIREZ NICOLAS JULIO OTHON $17.35 | 21:00 13:37 2 - ss25
® 112274 RODRIGUEZ VENEGAS JOSEFINAC . $17.35 | 37:30 14:51 2 v $45.02 s 25357
@ 112200 ALCARAZ CANO ERICA $172.35 45:00 15:00 2 v $ 4554 528025
@ 112347 REYES JARATE ADRIANA $ 2480 34:30 18:10 2 v $ 6680 $31.a8
® 112842 CORDOBA SUAREZ MELQUIADES $23.30 38:00 08:00 1 v § 39680
® 112603 ESCALANTE MARTINEZ FELIX ALBINA  § 24.80 37:30 15:00 2 v $ 6510 $ 372.00
® 12704 RAMIREZ MORALES ARACEL $17.35 | 37:30 15:00 2 v $45.54 $25025
@ 134354 ALVIRDE SEDAND ARMANDO $ 2980 15:30 07:30 3 v $0.34 $37200
@ MARTINEZ PATLANI ROBA ISI0RA $2400  42:00 14:00 2 v $ 0070 § 347.20
® 120728 DIAZ AMARAL GONZALO $17.35 35:30 1915 2 v s42.51 § 251.58
® 122028 HERNANDEZ MORALES ELSA SILVIA $24.80 37:00 07:18 1 n $ 362.80
® 122226 MONTIEL LOPEZ ALMA VANESSA $24.30 22:30 14:38 2 v 56425 s 35683
@ 123634 GOME? ACUILAR FDUARDO DANISL $ 2480 34:00 14:02 2 (d s 78 $ 38878
@ 129913 MORENO MARTINEZ LUIS EDUARDO  §24.80  08:00 -
® 12627 MARTINEZ MARTINEZ PATRICIA $24.80 32:30 07:23 07:23 1 o723 3 $ 366.36 -
‘ »
78522 - CARALAMPIO REYES SOCORRO SUELDO POR HORA: 24.8
Descroctn R -2 N - o S - S N = -7
Horas checadss 12:57 06:28 06:28
Horas adicionales
HOras Sin programacion 0017 00-05 0011

Moras de vacaciones

Horas manusies
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P.O. TIME TRACKER

9.2. Administrativos
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P.O. TIME TRACKER

1. Ingresar al “MENU" y dar clic en “PRENOMINA”.

wa b = am
= = E = e
MENU i REPORTE DEMARCACIONES PRENOMINA CONSULTAR EMPLEADOS ~TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~REPORTE DEESTADIA  AUDITORIA DE EVENTOS C. PLAZA MORELIA
REGISTRO DE PERSONAL L2
REPORTES ¥

TURNOS Y HORAS ADICIONALES

CARGA DE HORARIOS

PRENOMINA-

USUARIOS CO

PRENOMINA

EDICION DE Hq

Dar clic en la pestaifia “ADMINISTRATIVO” y elegir la quincena en la que se desea ver o
modificar informacidn.

Quincena No.13, del Viernes 01 de Julio al Viernes 15 de Julio, 2016 S eI
13. de Julio - 2016 82 R DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
Be o - 01t ” :
4 08 o= 2015 (CE e 0= A $0.00 $0.00 G’“’;’:::“" $000 $000 sﬁ:"“""::m
£ 1a. de Junio - 2016 (CERRADA) | ] 13- de Junio - 2016 (CERRADA) : : 4 . o D P
22. de Mayo - 2016 (CERRADA) | | 23, dle Mayo - 2016 (CERRADA) [ | avtecimmento PeioNt0| Sy | Tavis Guaticaciin | Yojet | Destuertes
® oo 12geMao- 2006 (CERRADN Y 1a. de Mayo - 2016 (CERRADA)
® 00874
@ oore7
® omm
® 100138
® 100369
® 108889
® nee
® uns
® 12009
® 2sss
@ ness
® nm
@ 468
® 488
® s A
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P.O. TIME TRACKER

3. Aparecera una lista con todos los empleados administrativos del conjunto?.
Quincena No.13, del Viernes 01 de Julio al Viernes 15 de Julio, 2016 7%
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elijs una quincena: | 1a. de Julio - 20 |+ m GUARDAR PEOPLESOFT: ol HNormbre: v IO DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
Percepciores. Gratificaciones Dacuciones
s T o 1 1 4 $ 100.00 $ 50.00 $ 100.00 $ 150.00 $ 200.00 $0.00 $0.00 e
e | ot e | et A0 Gy Tt | Gt | S

100138 i

ERRRAEARAARARARERE®

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

Dar clic en el tache o en la palomita que aparece del lado izquierdo del nombre

a) .
segun sea el caso

Quincena No.13, del Viernes 01 de Julio al Viernes 15 de Julio, 2016 -i2ix
OPERATIVO | ADMINISTRATIVO
Elijs una quincena: | 1a. de Jullo - 20 v 2 PEOPLESOFT: v, Nombre: v R’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

Percepciones Gratificaciones. Decucciones
b PR e 0 0 (. $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $000 oot
ot (o Dot WY e SOVt | Gattiacte Vieste | Deecs

&
® o704
® 0138
® 100469
@ 106889
® 14983
®@ uns
® 12009
® 288
® e
® am
® 4
@ 4388
® swn -

2 Se pueden acomodar los empleados por orden alfabético dando clic en “Nombre completo” o por himero
de PeopleSoft dando clic en “PS”.
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El sistema arrojara un aviso de que si se activa o desactiva el empleado se

b) modificara el archivo TXT, dar clic en “Si”.

Quincena No.13, del Viernes 01 de Julio al Viernes 15 de Julio, 2016
ADMINISTRATIVO

20 v PEOPLESOFT. v Nombee - W

DESACTIVAR EMPLEADO x

?/ Si desxtiva 3l empleado no sera agregado al archive TXT
N
¢ Desea desactivario ?

Se pueden modificar los campos de las “PERCEPCIONES”, “GRATIFICACIONES” y
“DEDUCCIONES”, dando doble clic y ajustando los dias o cantidades correspondientes.

Quincena No.13, del Viemnes 01 de Julio al Viernes 15 de Julio, 2016 -i2ix
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
B8 una quincera:  1a. de Julio - 20 |v.|| [SJGUARDRRY  POPLESOFT: ¥ Nombee: N7 0’ DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
Percepciones Gratificaciooes Deducciones
100.0 00.0 2000 0. 0.00
e bk raats 1 1 - $ 10000 $50.00 $100.00 $15000  $20000 | $000 | $000 . ...
No. de Das Domingos  Limpieza y Cursosy Taois Valesde  Descuent
faltss  Festhwos  loborados mantenimbento e % cap worios
07034 -
100138 2 0N

43365

42686

439

80500

(SN ONGRCRONORCRON R ONGRONGRGRCRON)

@
=
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En la parte superior se encuentra un botén de “Guardar” para presionarlo cada que se
realice una modificacion en la prenédmina.

Quincena No.13, del Viernes 01 de Julio al Viernes 15 de Julio, 2016 2
OPERATIVO ADMINISTRATIVO

Elifa ura quincena: | 13. de Julio - 20 v [[S]GUARDAR] . FEOPLESOFT: v Nombee: v D' DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

Percepciones Geatificaciones. Deducciones
4 00.00 .00 .00 50.00 200.00 0.00 !
1 1 $1 $ 50, $ 100 s1 $ $ s000
No.de  Dias Domingos | Umpieza y Cursos y .. | Volesde | Descuentos
folas  Festhos  laborados L e e B vanios

100138 2 v

43365

57654
73816
80800

81141

PEEERRRERRORRRORR®
g ] :

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

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

Quincena No.12, del Jueves 16 de Junio al Jueves 30 de Junio, 2016 (CERRRADA) -l2ix
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elils uns quincens:  2a. de Junio - 2 . PEOPLESOFT: v Nombre: v EI’ DESCARGA OF TXT Y PAPERLESS
~
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS ADICIONALES HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES
Origen Percepricons Gratificaccoes Deduccionss
$2727.45 10636:15 1018045 42343 | 10593:28 10:59 1447 2% $124929 $000 $04 N
[ terrkee complets DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
Sueldo oz Horas O Horas Mocas Dias Dlas Prima Festho Retr
pochora  planeadas checadss O TTTO toabojadas excedentes trabaacos dexcanso  dominkal | pagado e noas | GOLO00n GRLTEaGn G o
12741 243 9730 8830  0X00 S 12 2 $ 5687 -
anz 55:59 35:59 13 2 $117.20
43781 41:50 4150
7224 241 0600 | 9841 13 2 $117.76
1897 $5:46 35:36 13 2 s 1617
51883 §9:12 912 12 2 $11642
53830 97:30 97:30 13 2 $117.76
58960 85:10 85:10 2 2 s4481
137 80:28 80:28 1u 2 $ 10958
3512 101:21 13 2 $12455
64815 91:49 12 2 $113.03 2
doble click para ver detalle
o Jueves Viernes Ssbado Domings  Lunes tartes Mércoles  Jueves Viermes Sébado Domingo Lunes Martes Miérccles  Jueves
DascHpcke st 1 ) 18 15 2 21 2 2 2 2 2% 2z 2 2 )
Horas chacadas

Horas sdicicoales
Horas sin programacion
Horas de vacaciones
Horas agregadas

Se descargaran 4 archivos: paperless en PDF, paperless en Excel, TXT de

b) ndmina operativa y TXT de ndmina administrativa.

") SA0060_2016Q12.pdf f_‘b SA0060_2016Q12.xlsx 7|l L SA0060_004_2016Q12.txt | SA0060_003_2016Q12.txt
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10. Tabla de cambios
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Revision Descripcidon de cambios

e Se ajustd el manual modificando en el apartado de
Time Tracker la prendmina, para las horas
retroactivas ya no se coloca el monto, al momento
de colocar las horas el monto se calcula
automaticamente después de haber sido autorizado

01 por el Gerente Regional. 19/05/2018

e Se agregd una seccidon para descargar los reportes
generados en Time Tracker.

e Se agregd la asignacién de Administrador de Time
Tracker.

e Se actualizd la hoja de firmas.
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