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PAR 2.0

Introducción
Time Tracker es un sistema que permite programar de manera eficiente los roles del personal, así como verificar el
apego a dichos roles para el cálculo de la prenómina quincenal.

En esta guía se mostrará la funcionalidad del Programador Automático de Roles Versión 2.0, herramienta dentro
de Time Tracker que permitirá a los Encargados de Recursos Humanos realizar sus roles semanales de manera más
eficiente.

Esta guía tiene el objetivo de mostrar a nivel general el funcionamiento del Programador Automático de Roles y el
cómo deben usarlo en los conjuntos para asegurar la correcta programación de los turnos de los empleados
operativos de acuerdo con las necesidades del conjunto.

PAR 2.0
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Introducción: Tipos de Estación
PAR 2.0
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Introducción: Tipos de Jornada
La duración de un rol programado estará limitada de acuerdo al tipo de jornada. Hay dos tipos de horas  (diurnas y 
nocturnas) y tres tipos de jornada (diurna, mixta y nocturna) dependiendo de los tipos de horas abarque el horario:

DIURNA

MIXTA

NOCTURNA

Horas diurnas entre 6 am y 8 pm

Jornada que tiene horas diurnas y nocturnas, siempre 
que las horas nocturnas no sean más de 3 y media

Jornada que tiene más de 3 y media horas nocturnas. (Cualquier 
turno cuya salida sea posterior a las 23:30 horas, será 

considerado nocturno)

8 horas

7.5 horas (7 hrs 30 min)

7 horas

¿QUÉ 
COMPRENDE?

DURACIÓN MAX
DE TURNO
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6 AM 8 PM 6 AM

HORAS CONSIDERADAS DIURNAS 
(6 AM A 8 PM)

HORAS CONSIDERADAS NOCTURNAS 
(8 PM A 6 AM)
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PAR 2.0

Introducción: Tipos de Jornada

Ejemplos:

DIURNA

MIXTA

NOCTURNA

8 horas

7.5 horas 

7 horas

DURACIÓN 
MAX DE
TURNO

8 HRAS DIURNASEntrada: 9 am

5 HRAS DIURNAS
2.5 HRS 

NOCTURNAS Salida: 10:30 pmEntrada: 3 pm

Entrada: 7 pm

Salida: 5 pm

6 HRS
NOCTURNAS Salida: 2 am

TOTAL

8 horas

7.5 horas

7 horas1 HR
DIU

6 AM 8 PM 6 AM

HORAS CONSIDERADAS DIURNAS 
(6 AM A 8 PM)

HORAS CONSIDERADAS NOCTURNAS 
(8 PM A 6 AM)
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Acceso a PAR
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1. El Encargado de Recursos Humanos, deberá ingresar a la liga de Time Tracker con su usuario y contraseña asignados.
NOTA: En caso de no contar con ella, favor de levantar un soporte via FootPrints.

2. Ingresar al “MENÚ” y dar clic en “PROGRAMADOR 2.0”

Acceso a PAR
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3. En la pantalla podremos observar lo siguiente:
a) Pestañas para realizar los ajustes
b) Semana que iniciará y para la cual generarás rol

Acceso a PAR
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Ajustes de Sucursal

PAR 2.0
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Para configurar las condiciones del conjunto, se deberá ajustar el “Horario de la primera y última función” y la “Ficha técnica estaciones dinámicas” 
de la siguiente manera:

Horario de Primera y Última Función

1. Colocar en “Primera Función” la hora de la primera función de cada uno de los días de la semana, tomando en cuenta que se distingue entre 
AM y PM.

Nota: En caso de que el horario de la primera y última función no coincida con el formato de cada 15 minutos, se deberá colocar el horario próximo más cercano. Ej. Horario de 
primera función: 11:40 am, colocar el horario de cada 15 min más cercano que sería 11:45.

Ajustes de Sucursal
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2. Colocar en “Última Función” la hora de la última función de cada uno de los días de la semana.

Ajustes de Sucursal

3. Dar click en el campo “Revisa tus horarios de primera y última función” después de haber confirmado que los horarios colocados son 
los correctos.
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Ficha Técnica Estaciones Dinámicas

4. Seleccionar los departamentos (negocios) que se tengan en cada conjunto. Aquellos que tengan “ISLA DE COFFEE TREE”, no deberán 
marcar “COFFEE TREE” ni “CINECAFÉ” ya que la ISLA será considerada dentro de los turnos FIJOS.
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5. En el campo “PDV” (puntos de venta) colocar la capacidad instalada máxima en el conjunto con ayuda de las flechas.

Nota: Para los departamentos “DULCERÍA” y para los “COMANDEROS” que cuenten con apoyos, el sistema arrojará la cantidad automáticamente dependiendo 
de los puntos de venta colocados. Es decir, si se tienen 12 puntos de venta, la cantidad de apoyos que arrojará el sistema serán 6 (la mitad), si es un número impar, 
arrojará el mayor.
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6. En caso de “Coffee Tree” o “Cinecafé” los apoyos se deben colocar de manera manual de acuerdo al número máximo de personas en el área 
de Coffee Tree autorizadas por el Gerente y el Gerente Regional.

7. Los campos apertura y cierre se llenarán automáticamente de acuerdo con los horarios colocados en el recuadro “HORARIO DE 
PRIMERA Y ÚLTIMA FUNCIÓN” y a los tiempos de habilitación y cierre que se tienen para cada uno de los departamentos.
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8. En el campo “No.” Colocar con ayuda de las flechas, cuántas personas se requieren para habilitar y cerrar el departamento que se está 
modificando. Realizar lo mismo en todos los días de la semana.

Nota: el sistema puede que no respete el total de personas que se colocan para abrir o cerrar por día ya que al momento de generar la proyección de volumen 
dependerá también del número de transacciones proyectadas.

9. Realizar los pasos del 5 al 8 con cada uno de los departamentos que se tenga. 
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10. Los campos modificados aparecerán con un triángulo rojo en la esquina, dar clic en “Guardar” para aplicar los cambios.
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Ajustes de Empleados

PAR 2.0
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Al dar de alta a un nuevo colaborador en PeopleSoft, se verá reflejado hasta el día siguiente en el sistema Time Tracker. Una vez que se 
tengan los colaboradores en el sistema, se deberá configurar su disponibilidad, día de descanso y el nivel de capacitación en la pestaña 
Ajustes de Sucursal.

1. Del lado izquierdo se podrán observar cada uno de los colaboradores con los que cuenta el conjunto y su clave de PeopleSoft. 
.

NOTA: Los empleados que corresponden a una Unidad de Explotación de Islas de Nuevos Negocios se indicarán en color amarillo.

Ajustes de Empleados PAR 2.0

Empleado de UEXP
de Negocios Alternos

Notas: 
- Al tener los colaboradores ya precargados desde People Soft, revisar a quien se tiene en nómina 200, ya que, si se encuentra en este grupo, no aparecerá en el listado. 

Recordar que también al solicitar la modificación de tipo de nómina, los cambios se verán reflejados hasta el día siguiente en el PAR.
- En caso de que algún cinepolito no aparezca en el listado, se deberá levantar un soporte vía FootPrints.
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3. En el campo “Nivel de capacitación”, “Fijos” o “Dinámicos”, colocar las estrellas correspondientes al nivel de capacitación con el que cuenta el
colaborador, tomando en cuenta que 5 estrellas es el nivel máximo de capacitación. Para los empleados con capacitación en estaciones
variables, el sistema priorizará la programación de los cinepolitos con mayor número de estrellas.

2. Dar click sobre el nombre del colaborador.

IMPORTANTE: Para empleados con UEXP de Negocios Alternos deberás asignar niveles de capacitación únicamente en Spyral o Isla Coffee Tree en la sección Fijos.
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4. En el campo “Configuración de horario”, “Limitar disponibilidad”, se puede limitar la disponibilidad de un colaborador o se puede dejar en 
blanco.

5. En el campo “Configuración de horario”, “Máximo horas laborales”, colocar el máximo de horas a laborar con ayuda de las flechas.

21



PAR 2.0PAR 2.0Ajustes de Empleados

6. En la columna “ Día de descanso”, marcar el día de descanso del colaborador y/o los días en que no se desea que el sistema lo programe.

IMPORTANTE: Es obligatorio que todos los colaboradores tengan asignado al menos un día de descanso. De lo contrario, el sistema no te 
permitirá generar horario.

7. Los campos modificados aparecerán con un triángulo rojo en la esquina, dar clic en“Guardar” para aplicar los cambios
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8. Validar que, al guardar los cambios de un colaborador, aparezcan los siguientes símbolos al costado derecho de su nombre dependiendo de la 
configuración que se le haya asignado:

Nivel de capacitación Día de descanso asignado Se le colocó una disponibilidad

9. Repetir pasos del 2 al 8 por cada colaborador que se tenga. 
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Control de Fijos

PAR 2.0
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La asignación de horarios en estaciones fijas se realizará a través de plantillas por tipo de semana que deberás crear desde cero por 
una única ocasión y podrás actualizar conforme consideres conveniente. Esto te permitirá con un solo click, hacer cambios de plantillas 
fijas acorde a la afluencia que esperes, por ejemplo, de una semana media a una semana super alta.

Al seleccionar Control de Fijos, se visualizarán 4 pestañas con cada tipo de semana (Baja, Media, Alta y Súper Alta), que a su vez 
tendrán una sub-pestaña por cada día de la semana y una pestaña de resumen semanal. 

NOTA: En caso de no conocer las diferencias entre tipos de semana, consúltalo con el Gerente de conjunto.

1. En las pestañas, seleccionar el tipo de semana y el día a llenar.

Control de Fijos PAR 2.0
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2. Del lado izquierdo aparecerá un recuadro en blanco indicando que aún no se cuenta con una plantilla generada. Este espacio se irá llenando 
conforme se vayan agregando roles en los siguientes pasos.  

Si ya se generó una plantilla en semanas previas, este espacio mostrará todos los roles que se hayan agregado.
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Del lado derecho aparecerá un listado con todos los cinepolitos que previamente fueron dados de alta en PS y a los cuales se les haya 
agregado un nivel de capacitación en al menos una estación de fijos en Ajustes de Empleados. Aquí se podrá visualizar:

a) ID de PS y nombre del empleado
b) Estaciones en donde está capacitado y nivel de capacitación (cada empleado tendrá tantas líneas como capacitaciones tenga en 

estaciones fijas)
c) Restricciones de disponibilidad, día de descanso y máximo de horas laborables de acuerdo a lo establecido en la pestaña Ajustes de 

Empleados

a) b) c)
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3. Para visualizar a un empleado, o a todos los colaboradores con capacitación en alguna estación, utilizar los filtros en la parte superior. 
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4. Para agregar a un colaborador a la plantilla del día y tipo de semana que se seleccionó, hacer click en la flecha azul que se encuentra a un 
lado del ID de Peoplesoft del cinepolito. 

IMPORTANTE: Si un colaborador tiene descanso o vacaciones el día elegido, la flecha azul no aparecerá. 
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5. Una vez que se haya dado click en la flecha azul, aparecerá este recuadro en donde se deberá ingresar la información del rol para ese 
cinepolito en el día seleccionado. 

El recuadro muestra:
a) ID de Peoplesoft y Nombre del empleado
b) Información sobre disponibilidad 
c) Campos editables de Hora de Entrada y Hora de Salida
d) Cuadro Datos Extras con Horas a Laborar y Tipo de Horario que se irá actualizando conforme se agregue información en Hora de Entrada 
y Hora de Salida
e) Estación Seleccionada

a)

b)

c)

d)

e)
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6. Seleccionar la hora de entrada y de salida. 

Al pasar el cursor sobre los horarios de entrada y de salida de la lista desplegable, en el recuadro Datos Extras se mostrará:

• El cálculo de las horas a laborar 
• El tipo de horario o  jornada con su icono:

• Las siguientes advertencias al no respetar algún lineamiento de programación:
.

- La –Hora de Entrada- no puede ser menor al Inicio de disponibilidad del colaborador (Disponibilidad establecida en Ajustes de Empleado)
- La -Hora de Salida- no puede ser mayor al Fin de disponibilidad (Disponibilidad establecida en Ajustes de Empleado).
- Las –Horas a Laborar- no pueden ser mayor que las horas de disponibilidad (Disponibilidad establecida en Ajustes de Empleado).
- Las –Horas a Laborar- no pueden ser mayor que las horas de Tipo de Horario (De acuerdo al tipo de jornada; Ver P.5).
- Las –Horas a Laborar- deben ser mínimo de 5 h.

Diurno Mixto Nocturno
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7. El botón Guardar sólo se habilitará cuando las horas de entrada y salida estén dentro de los límites. Haz click para guardar.

8. Una vez guardado, el registro aparecerá del lado izquierdo de la pantalla, indicando el ID de Peoplesoft, el colaborador, la estación, horas 
de entrada y salida, las horas a laborar y el icono del tipo de jornada.
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9. Para editar un registro, haz doble click en la línea del colaborador para visualizar el recuadro de Edición.

a) Para eliminar el registro, haz click en el botón “ELIMINAR HORARIO”.
b) Para reestablecer las horas de entrada y salida con las que originalmente fue guardado, haz click en el botón “Quitar cambios” o 
“Cancelar”.

a)
b)
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10. Para visualizar a un empleado, o a todos los colaboradores asignados a alguna estación en la plantilla, utiliza los filtros en la parte superior 
de la pantalla. 

11. Realizar lo indicado en los pasos del 4 al 9 con los demás colaboradores a los que se les desea asignar un turno fijo en cada día de cada 
tipo de semana.
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12. En la pestaña Resumen se mostrará un listado de todos los colaboradores que tengan capacitación en al menos una estación de fijos.
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13. A un costado, aparecerán cada uno de los días de la semana y en cada uno de ellos se podrá observar los puestos fijos y horarios en los 
que se va a desempeñar el colaborador, de acuerdo a lo definido en las pestañas de cada día de la semana.

En color naranja se mostrarán los Descansos asignados y en verde los días Libres, en donde no se asignó ninguna estación al colaborador.
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14. En las columnas de días se visualizará la estación, hora de entrada y de salida, horas a laborar y el icono del tipo de jornada, por cada 
colaborador.
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15. Para editar o agregar algún registro, hacer doble click en la línea del colaborador. 

16. Automáticamente aparecerá el recuadro de edición en donde se deberá ingresar la información del rol. El recuadro muestra:
.

a) El día que se está editando
b) ID de Peoplesoft y Nombre del empleado
c) Información sobre disponibilidad 
d) Campos editables de Hora de Entrada y Hora de Salida
e) Cuadro Datos Extras con Horas a Laborar y Tipo de Horario que se irá actualizando conforme se agregue información en Hora de Entrada 
y Hora de Salida
f) Estaciones fijas donde el colaborador tiene capacitación

a)

c)

d)

e)

f)

b)

NOTA: Los días de descanso NO se podrán editar. Para modificarlos, primero cambia la configuración del colaborador en Ajustes de Empleado.
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17. Seleccionar la hora de entrada y de salida. 

Al pasar el cursor sobre los horarios de entrada y de salida de la lista desplegable, en el recuadro Datos Extras se mostrará:

• El cálculo de las horas a laborar 
• El tipo de horario o  jornada con su icono:

• Las siguientes advertencias al no respetar algún lineamiento de programación:
.

- La –Hora de Entrada- no puede ser menor al Inicio de disponibilidad del colaborador (Disponibilidad establecida en Ajustes de Empleado)
- La -Hora de Salida- no puede ser mayor al Fin de disponibilidad (Disponibilidad establecida en Ajustes de Empleado).
- Las –Horas a Laborar- no pueden ser mayor que las horas de disponibilidad (Disponibilidad establecida en Ajustes de Empleado).
- Las –Horas a Laborar- no pueden ser mayor que las horas de Tipo de Horario (De acuerdo al tipo de jornada; Ver P.5).
- Las –Horas a Laborar- deben ser mínimo de 5 h.

Diurno Mixto Nocturno
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18. Seleccionar la estación a la cual quieres asignar al colaborador.

19. Para eliminar el registro, haz click en el botón “ELIMINAR HORARIO”.

20. Para reestablecer las horas de entrada y salida con los que originalmente fue guardado, haz click en el botón “Quitar cambios” o “Cancelar”.
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22. La columna Totales contiene la sumatoria de las horas programadas en toda la semana por colaborador.

21. El botón Guardar sólo se habilitará cuando las horas de entrada y salida estén dentro de los límites. Haz click para guardar.

23. Las plantillas que generes en Control de Fijos quedarán guardadas para las próximas semanas pero podrás actualizarlas conforme 
consideres conveniente.
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Generar Horario

PAR 2.0
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Una vez configurada la sucursal, los empleados y los turnos fijos, se deberá generar la proyección de volumen para que el sistema programe la 
cantidad de empleados necesarios en estaciones variables con base en esa proyección y en la configuración que se realizó en los pasos 
anteriores. 

Es importante recordar que la proyección dará una estimación de roles que se podrán editar de acuerdo con las necesidades operativas de la 
siguiente semana. 

1. Antes de comenzar debes asegurarte de que:
1. En Ajustes de Sucursal estén revisados los horarios de primera y última función y esté marcado el cuadro en la esquina superior 

derecha. 
2. En Ajustes de Empleado todos los colaboradores tengan asignado al menos un día de descanso.

De lo contrario, el sistema mostrará las siguientes advertencias y no podrás acceder al módulo Generar Horario.
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2. Del lado izquierdo en la pestaña “Proyección de volumen” se podrá elegir las semanas que se utilizarán para hacer proyectar el número 
de transacciones que se esperan recibir en la siguiente semana.

3. En la parte superior aparecerá en color azul el número de la semana y la cantidad de asistentes presupuestada del conjunto para la 
siguiente semana.
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4. Dando click en el encabezado de cualquiera de las columnas del panel, se podrá filtrar en orden ascendente y descendente lo siguiente:

a) Columna “Año-Semana”: aparecerán las semanas correspondientes a cada uno de los años.
b) Columna “Asistentes Totales”: aparecerá cuantos asistentes reales tuvieron en la semana “X” del año “X”. 
c) Columna "Diferencia Totales/Proyectadas": mostrará la diferencia en número y en porcentaje del número de asistentes que se 

registraron en esa semana contra el número de asistentes presupuestados para la siguiente semana en curso que se estará 
proyectando.

a) b) c)
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d) Columna “Asistentes presupuestados”: aparecerá los asistentes que se presupuestaron para la semana “X” del año “X”. 
e) Columna “Diferencia”: aparecerá la diferencia entre los asistentes presupuestados y los asistentes reales tanto en número, como en 
porcentaje.
f) Columna “Factor horas/ asistentes”: se monitorea cuantas horas se pagaron en esa semana contra los asistentes que se recibieron.

d) e) f)
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g) Columna “Película”: se mostrará la película de estreno de esa semana. 
h) Columna “Descripción”: se podrá escribir un comentario para tomar como referencia.

g) h)
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5. El sistema seleccionará automáticamente las 5 semanas más cercanas en números absolutos respecto a la columna de "Diferencia 
Totales/Proyectadas" contra los asistentes presupuestados de la siguiente semana en curso que se espera proyectar

6. Se podrá dejar la recomendación que hace el sistema o se podrá hacer una elección propia de semanas, considerar tendencias o 
particularidades que se puedan llegar a dar en la operación en la semana que se está proyectando.
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7. Se podrán quitar las semanas seleccionadas dando dos clicks en el recuadro de “Semanas” seleccionadas para que se pueda realizar la 
elección propia de semanas.

8. Dar click en “Generar proyección de volumen”.
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9. Aparecerá este cuadro en el que tendrás que seleccionar qué tipo de plantilla de estaciones fijas quieres utilizar en la programación de 
esa semana, dependiendo de la afluencia esperada. Podrás visualizar:
.

a) El total de personal enrolado en la plantilla de cada tipo de semana
b) El total de horas programadas en la plantilla de cada tipo de semana

a) b)

10. Para seleccionar un tipo de plantilla, haz click en el círculo gris de la última columna y haz click en el botón “Generar proyección de 
volumen”.
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11. Para generar el horario, el programador realizará las siguientes acciones:
.

• Estaciones Fijas: el sistema tomará  los roles fijos de la plantilla del tipo de semana que elegiste.
• Estaciones Variables: el sistema sugerirá los roles de acuerdo con los asistentes y transacciones proyectados, y la disponibilidad de los 

empleados.

IMPORTANTE: el sistema automáticamente programará los roles de estaciones dinámicas dentro de los límites del tipo de jornada.
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12. En las primeras columnas se visualizará el listado de todos los colaboradores con su ID de Peoplesoft.

NOTA: Los empleados que corresponden a una Unidad de Explotación de Islas de Nuevos Negocios (Spyral, Isla Coffee Tree y Yogurista) 
se indicarán en color amarillo.

Empleado de UEXP
de Negocios Alternos
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13. En las columnas de días se visualizará la estación, hora de entrada y de salida, horas a laborar y el icono del tipo de jornada, por cada 
colaborador.

NOTA: En color naranja se mostrarán los Descansos asignados y en verde los días Libres, en donde no se asignó ninguna estación al 
colaborador.
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14. La columna “Total Semana” contiene la sumatoria de las horas programadas en toda la semana por colaborador

15. Para editar o agregar algún turno, hacer doble click en la línea del colaborador en el día que se quiere modificar.
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IMPORTANTE: Todos los colaboradores deben tener al menos 1 día de descanso. El sistema no permitirá editar un día de descanso de un 
colaborador cuando los otros 6 días de la semana tenga un rol programado, y se mostrará la siguiente advertencia. Para programar un rol 
en un día de descanso, primero asigna otro día de descanso al colaborador.
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16. Automáticamente aparecerá el recuadro de edición en donde se deberá ingresar la información del rol. El recuadro muestra:
.

a) El día que se está editando
b) ID de Peoplesoft y Nombre del empleado
c) Campos editables de Hora de Entrada y Hora de Salida
d) Cuadro Datos Extras con Horas a Laborar y Tipo de Horario que se irá actualizando conforme se agregue información en Hora de Entrada 
y Hora de Salida
e) Todas las estaciones

d)

e)

a)

b)

c)
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17. Seleccionar la hora de entrada y de salida. 
Al pasar el cursor sobre los horarios de entrada y de salida de la lista desplegable, en el recuadro Datos Extras se mostrará:

• El cálculo de las horas a laborar 
• El tipo de horario o  jornada con su icono:

• Las siguientes advertencias al no respetar algún lineamiento de programación:
.

- Las –Horas a Laborar- no pueden ser mayor que las horas de Tipo de Horario (De acuerdo al tipo de jornada; Ver P.5).
- Las –Horas a Laborar- deben ser mínimo de 5 h.

Diurno Mixto Nocturno
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18. Selecciona la estación

19. Para eliminar el registro, haz click en el botón “ELIMINAR HORARIO”.

20. Para reestablecer las horas de entrada y salida con los que originalmente fue guardado, haz click en el botón “Quitar cambios”.

58



PAR 2.0Generar Horario PAR 2.0

22. Al realizar ediciones, podrías incurrir en alguna inconsistencia. Estas se visualizarán por empleado y por día con un cuadro rojo. Colocar el 
cursor sobre los cuadros rojos para leer la(s) inconsistencia(s).

21. El botón Guardar sólo se habilitará cuando las horas de entrada y salida estén dentro de los límites permitidos. Haz click para guardar.

IMPORTANTE: Los cambios a fijos que hagas en Generar Horario NO se guardarán en la plantilla de Control de Fijos. Para hacer alguna 
modificación a la plantilla y puedas recuperarla en las siguientes semanas, hazlo a través de Control de Fijos.
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• Se encuentran fuera de los límites de disponibilidad.

• El colaborador no tiene el nivel de capacitación para desempeñar sus labores.

• El colaborador no tiene un espacio mínimo de 10 horas entre un turno y otro del día siguiente.

• Empleados con UEXP externa en Estación del cine
Se refiere a casos en los que un colaborador dado de alta en una Unidad de Explotación de Negocios 

Alternos (Isla Coffee Tree, Spyral y Yogurista), está enrolado en una estación del cine.

• Empleados con UEXP del cine en Estación externa
Se refiere a casos en los que un colaborador dado de alta en una Unidad de Explotación del conjunto, está 
enrolado en una estación de Negocios Alternos (Spyral, Isla Coffee Tree y Yogurista).

NUEVO

NOTAS:
- Con esta actualización se eliminan las inconsistencias: Horarios con más de 8 horas, Más de 104/112 horas quincenales y Más de 6 

turnos en la semana.
- Negocios Alternos se refiere a negocios de Spyral, Yogurista o Islas de Coffee Tree Fuera de Cine. La estación Coffee Tree se refiere a 

Coffee Trees dentro de cine, mientras que la estación Isla Coffee Tree, se refiere a los negocios/islas fuera de cine.

IMPORTANTE:  Las inconsistencias en las que podrás incurrir son las siguientes:

NUEVO
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23. Al dar click en “Sin Personal”, aparecerán todos los horarios de la semana que no fueron llenados con el personal al realizar la proyección 
de volumen. Si se quisiera llenar un horario, realizar lo siguiente:

a) Dar click sobre el horario que se desea asignar.
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b) En el recuadro superior se indicará el día, horario y estación a llenar. Desplegar la lista de colaboradores disponibles 
y seleccionar a uno dando clic sobre el nombre. 

c) Dar clic en “Aplicar” y si se requiere, realizar lo mismo con otros horarios.
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24. Al hacer doble click sobre el nombre de cualquier empleado, tendrás acceso a este recuadro en donde podrás visualizar la siguiente 
información de la quincena en curso: 

a) Semana y día (la semana que se está programando se indicará en negritas)
b) Estación en la que están / estuvieron enrolados
c) Programación: qué horario se le programó y la duración de la jornada
d) Marcación: Hora de las marcaciones de entrada y salida y las horas laboradas dentro de lo programado
e) Tipo de Turno laborado / programado
f) Inconsistencias del día
g) Resumen Semanal

a) b) c) d) e) f)

g)
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25. Para visualizar la información en pesos, haz click en el botón “Mostrar $”  en la parte superior izquierda de la vista. 

Se desplegarán columnas al final de la sección Programación y Marcación que te indicarán el monto de las horas programadas vs marcadas.  
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26. Para cerrar esta vista, haz click en el botón “Cerrar” en la esquina superior izquierda.

27. Desplegar la pestaña “Totales” que se encuentra a mano derecha.
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28. Se mostrará un resumen ejecutivo en donde se podrá visualizar lo siguiente: 

a) Inconsistencias 
b) Horas programadas (en horas  y en monto) 
c) Empleados con horario y sin horario 
d) Resumen quincenal 

a)

b)

c)

d)
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29. Dar clic en “Enviar para validación” para que el Gerente Regional valide los roles. Esto se tendrá que realizar en la semana entre lunes y 
martes.

30. El sistema mandará un correo al Encargado de Recursos Humanos informando que se envió la programación para validación y al 
Gerente Regional para que valide o rechace la programación.

31. El Gerente Regional tendrá hasta el miércoles al medio día para aprobar o rechazar la programación, así el Encargado de Recursos 
Humanos tendrá tiempo para realizar los ajustes pertinentes.

67



PAR 2.0Generar Horario PAR 2.0

32. Una vez que generes o guardes modificaciones a un horario, se habilitará el botón Descargar Horario junto a la pestaña Generar Horario.

33. Al dar click, podrás visualizar una versión en PDF del rol semanal con la marca de agua “No aprobado” si aún no se ha enviado a 
aprobación o si no se ha aprobado, o la marca “Aprobado” si tu GR ya lo autorizó.
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Si tienes alguna duda, comentario o sugerencia, contáctanos vía Footprints o a 
los correos soportecinepolis@timetracker.com.mx o mgarcia@cinepolis.com.
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