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PRENOMINA 2.0
Introduccion: Tipos de Jornada

La duracion de un rol programado estara limitada de acuerdo al tipo de jornada. Hay dos tipos de horas (diurnasy
nocturnas) y tres tipos de jornada (diurna, mixta y nocturna) dependiendo de los tipos de horas abarque el horario:

w . HORAS CONSIDERADAS DIURNAS HORAS CONSIDERADAS NOCTURNAS

8« (6 AM A 8 PM) (8 PM A 6 AM)

05

& I 0 . .

= 6AM 8 PM 6AM

¢QUE DURACION MAX
COMPRENDE? DE TURNO
DIURNA Horas diurnas entre 6amy 8 pm 8 horas

Jornada que tiene horas diurnas y nocturnas, siempre
que las horas nocturnas sean menos de 3y media

MIXTA 7.5 horas (7 hrs 30 min)

TIPOS DE JORNADA

Jornada que tiene 3 y media horas nocturnas o mas. (Cualquier
NOCTURNA turno cuya salida sea 23:30 horas o posterior, serd considerado 7 horas
nocturno)




PRENOMINA 2.0
Introduccion: Tipos de Jornada

HORAS CONSIDERADAS DIURNAS HORAS CONSIDERADAS NOCTURNAS

(6 AM A 8 PM) (8 PM A6 AM)
6 AM 8 PM 6AM

Ejemplos: DURACION

MAX DE

TOTAL TURNO

DIURNA Entrada: 2 am 8 HRAS DIURNAS Salida: 5 pm 8 horas O 8 horas
MIXTA Entrada: 3 pm 5HRASDIURNAS Nocrumnae | Salida:10:30 pm 7.5 horas O 7.5 horas

NOCTURNA Entrada:7 pm by nocrunnas | Salida:2am 7 horas O 7 horas
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Prendmina PRENOMINA 2.0

1.Ingresa a Time Tracker con tu usuario y contrasefa

« C  © Noseguro | 1028118 ~a % 200 @:
] a o ) ) storia »
TIME
TRACIER
mx
BIENVENIDOS
=
, .
2.Ingresar al “"MENU" y dar clicen “PRENOMINA 2.0”
_ = .
= , ! :
MENU PRENOMINA  CARGA DE HORARIOS ~ AUDITORIA DE EVENTOS ~ REPORTE DE MARCACIONES ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ CONSULTAR EMPLEADOS C. PLAZA AEROPUERTO ZARAGOZA
REGISTRO DE PERSONAL 3
REPORTES »
F'-REN Dr.|1 INJE'. 2 I:I TURNOS Y HORAS ADICIONALES
:
PRENOMINA
USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

PROGRAMADOR 2.0

PRENOMINA 2.0




Prendmina PRENOMINA 2.0

3.Unavez en PRENOMINA 2.0, podras visualizar lo siguiente:
a. Quincena que se esta visualizando. De manera predeterminada aparecera la quincena en curso y los dias de prendmina, la quincena
pasada.
b. Pestafasde Prendmina para Operativosy Administrativo. De manera predeterminada aparecera seleccionada la prendmina de
Operativos
c. Menudesplegable para visualizar informacion de quincenas anteriores
d. Pestanas
a. Prendmina
b. Horas Checadas (Ver pagina19)
c. Horassin Programar (Ver pagina 43)
d. Simulacroy Junta Mensual (Ver pagina 56)

5y . ' = o - = a)

MENU PREN%IsA CARGA DE HORARIOS CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION  ALTA DE EMPLEADO  REPORTE DE MARCACIONES

I Quincena No.14, del Martes 16 de Julio al Miércoles 31 de Julio, 2019 I

I OPERATIVO ADMINISTRATIVO I

Elija una quincena: v Btg) v Datos actualizados: 31 Julio, 1:35:30 pm ACTUALIZAR
PRENOMINA || HORAS CHECADAS | HORAS SIN PROGRAMAR || SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL I d)

o g ey GoJ.1a | 2265:31 00:00 121:48 00:00 00:00 2387:19 342 ] 420:09 $4244.08 00:00 3 0.00 2299:06 76:05 % 4382.00 1:
v |PS Nombre completo Sueldo  Horas Horas Horas ngr:?og Egsrgi g.?e::l:os Total Dias D;as Horas $ Prima Horas £ Festivo Horas Horas $ Horas | Hor
por hora | PAR checadas  Vacadion Pagadas | Especiales| Especiales Quincena  trabajados iy Prima Dom  dominical Festivo pagado Sencillas | dobles dobles tripl
® = 28.86 101:30 73:05 02:04 75:09 11 ow 13:31 = 136.54 73:05 02:04 = 119.00
@ % 28.80 101:30 97:11 05:09 102:20 14 o 14:17 z 144,20 99:17 03:02 £ 175.00



Prendmina PRENOMINA 2.0

4. En la parte inferior podras visualizar la informacion de Prendmina de todos los colaboradores operativos.
A continuacion se explica cada columna.

a) Columna para Habilitar/Deshabilitar empleados. Sialgun colaborador fue dado de baja durante la quincena, podras deshabilitarlo dando
click en el tache que aparece del lado izquierdo del nombre. Si se desea habilitar a un empleado, haz click sobre la palomita.

Quincena No.14, del Martes 16 de Julio al Miércoles 31 de Julio, 2019 Al
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elija una quincena: ~  Buscar: v Datos actualizados: 31 Julio, 2:11:25 pm ACTUALIZAR DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA || HORAS CHECADAS | HORAS SIN PROGRAMAR || SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL
o $052.38 | 2885:15  2270:22  NaM:NaN 121:48 00:00 11:00 2403:10 343 0 420:09 $ 4244.08 00:00 % 0.00 2314:57 76:05 £ 4382.00 12:07 £ 1047.00 $ 0.00
= Nombre completo Sueldo  Horas Horas Horas :grlaJrsog 2:;;2 E:;iios Total Dias BEE Horas £ Prima Horas $ Festivo Horas Horas $ Horas | Horas $ Horas | Descuentos
a) por hora | PAR checadas Vacacidn Pagadasl ErmEls EoosEeE Quincena  trabajados descanso Prima Dom = dominical Festivo pagado Sencillas  dobles dobles triples triples \arios
@ i £28.86 | 105:00 83:58 11:32 95:30 12 ow 16:07 £162.83 83:48 06:48 % 393.00 | D4:53 £423.00 -
@ £28.86  110:00 105:37 105:37 15 ow 15:51 £ 160,15 105:37
@ D £28.86 | 102:00 67:42 02:34 70:16 10 o 14:03 £142,00 68:34 01:42 % 98.00
@ £28.86 97:00 87:16 87:16 13 ow 13:13 £133.55 87:16
@ £28.86  100:00 70:25 02:03 72:28 11 o 14:04 £142.24 71:48 00:39 % 38.00
@ % 2B.86 102:00 94:57 94:57 13 nw 16:00 3 161.62 94:57
® % 2B.86 103:30 65:27 06:08 71:35 12 nw 13:14 £ 133.82 69:50 01:44 % 100.00
—




Prendmina PRENOMINA 2.0

b) Id de Peoplesoft, nombre completoy sueldo por hora del cinepolito. Esta informacion aparecera de manera automatica al dia siguiente de dar
de alta al colaborador en Peoplesoft.

c) Horas PAR. Se visualizan todas las horas que se le programaron al colaborador en la quincena seleccionada.
d) Horas Checadas. Se visualizan todas las horas que el cinepolito checo dentro de lo programado.

e) Horas Vacacion. Se visualizan las horas de vacaciones que se hayan agregado en el médulo TURNOS Y HORAS ADICIONALES.

Quincena No.14, del Martes 16 de Julio al Miércoles 31 de Julio, 2019 Al
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elija una quincena: ~  Buscar: v Datos actualizados: 31 Julio, 2:11:25 pm ACTUALIZAR DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGRAMAR SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL
I $052.38 § 2885:15 Q 2270:22 QNaM:NaN 121:48 00:00 11:00 2403:10 343 0 420:09 $ 4244.08 00:00 % 0.00 2314:57 76:05 £ 4382.00 12:07 £ 1047.00 $ 0.00
= Nombre completo Sueldo  J Horas Horas Horas nglaJrsog 2:;;2 E:;iios Total Dias DES Horas £ Prima Horas $ Festivo Horas Horas $ Horas | Horas $ Horas | Descuentos
por hora | PAR checadas §vacacidn Dagadasl ErmEls EoosEeE Quincena  trabajados descanso Prima Dom = dominical Festivo pagado Sencillas  dobles dobles triples triples \arios

£ 28.86 § 105:00 83:58 11:32 95:30 12 nw 16:07 §162.83 83:48 06:48 $393.00 | 04:53 £423.00 -
£ 28.86 § 110:00 105:37 105:37 15 nw 15:51 £160.15 105:37

£ 28.86 § 102:00 67:42 02:34 70:16 10 nw 14:03 £ 142.00 68:34 01:42 3 98.00

£ 28.86 § 97:00 87:16 87:16 13 nw 13:13 $133.55 87:16

£ 28.86 § 100:00 70:25 02:03 72:28 11 nw 14:04 $142.24 71:48 00:39 3 38.00

5 28.86 § 102:00 9457 94:57 13 nw 16:00 £161.62 9457

PIRRERE®

£28.86 § 103:30 65:27 06:08 71:35 12 onw 13:14 £133.82 69:50 01:44 £ 100,00

c) d) e)




Prendmina PRENOMINA 2.0

f) Horas No Prog. Pagadas. Se visualizan todas las horas agregadas para pago en la pestafia HORAS SIN PROGRAMAR. (Ver pagina 43)

g) Horas Casos Especiales. Se visualizan todas las horas que se solicitaron a través del Nexus Pago de Casos Especiales (Lactancia, Defuncidn,
Paternidad, Matrimonio).

h) Horas Eventos Especiales. Se visualizan todas las horas que se agregaron en la pestafia SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL (Ver pagina 56)

i) Total Quincena. Se muestra la suma de las horas de las columnas Horas Checadas + Horas Vacacion + Horas No Prog Pagadas + Horas Casos
Especiales + Horas Eventos Especiales. Indica el total de horas que se pagaran esa quincena.

Quincena No.14, del Martes 16 de Julio al Miércoles 31 de Julio, 2019 Al
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elija una quincena: ~  Buscar: v Datos actualizados: 31 Julio, 2:11:25 pm ACTUALIZAR DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA || HORAS CHECADAS | HORAS SIN PROGRAMAR || SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL
$052.38 | 2885:15  2270:22  NaM:NaN 121:48 00:00 11:00 2403:10 343 0 420:09 $ 4244.08 00:00 % 0.00 2314:57 76:05 £ 4382.00 12:07 £ 1047.00 $ 0.00
= Nombre completo Sueldo  Horas Horas Horas :grlaJrsog. 2:;;2 :;iios Lotal ias El)‘i?as Horas £ Prima Horas $ Festivo Horas Horas $ Horas | Horas $ Horas | Descuentos
por hora | PAR checadas Vacacidn pagadss [WEspediles JEspeciles a uincena abajados descanso Prima Dom = dominical Festivo pagado Sencillas  dobles dobles triples triples \arios
@ 1 £28.86 | 105:00 83:58 11:32 95:30 2 ow 16:07 £162.83 83:48 06:48 % 393.00 | D4:53 £423.00 -
@ i £28.86  110:00 105:37 105:37 5 ow 15:51 £ 160,15 105:37
@ g £28.86 | 102:00 67:42 02:34 70:16 0 o 14:03 £142,00 68:34 01:42 % 98.00
@ E £28.86 97:00 87:16 87:16 3 ow 13:13 £133.55 87:16
@ . £28.86  100:00 70:25 02:03 72:28 1 o 14:04 £142.24 71:48 00:39 % 38.00
@ . % 2B.86 102:00 94:57 94:57 3 nw 16:00 3 161.62 94:57
® : % 2B.86 103:30 65:27 06:08 71:35 2 nw 13:14 £ 133.82 69:50 01:44 % 100.00

f) 9) h) i)



Prendmina PRENOMINA 2.0

j) Dias Trabajados. Se visualiza el total de dias trabajados de esa quincena.

k) Dias de descanso. Selecciona del menu desplegable cudntos dias de descanso tuvo el colaborador esa quincena.

1) Horas Prima Dom. Se visualiza el total de horas que fueron laboradas dentro de los domingos de esa quincena.

m) S Prima dominical. Se visualiza el monto a pagar como prima dominical de acuerdo a las horas laboradas en domingo.
n) Horas Festivo. Se visualiza el total de horas que fueron laboradas dentro de los dias festivos de esa quincena.

0) S Festivo Pagado. Se visualiza el monto a pagar como Festivo de acuerdo a las horas laboradas en los dias festivo.

Quincena No.14, del Martes 16 de Julio al Miércoles 31 de Julio, 2019 -7)x
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elija una guincena: w Buscar: w Datos actualizados: 31 Julio, 2:11:25 pm ACTUALIZAR. DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGRAMAR SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL
$052.38  2885:15 | 2270:22 | NaM:NaN 121:48 00:00 11:00 2403:10 343 0 420:09 $4244.08 00:00 % 0.00 I 2314:57 76:05 £ 4382.00 12:07 £ 1047.00 $ 0.00
P3 Nombre completo Sueldo  Horas Horas Horas :grsrso i 2:;;2 E:;zios Total Dias E)Las Horas £ Prima Horas l Festivo Horas Horas § Horas | Horas £ Horas | Descuentos
por hora = PAR checadas  Vacacidn Pagadasl Especiales Especiales a Quincena Qtrabajados) T Prima Dom [} dominical Festivo agado Sencillas  dobles dobles triples triples Varios
@ £28.86 | 105:00 83:58 11:32 95:30 12 o 16:07 £162.83 83:48 06:48 % 393.00 | D4:53 £423.00 -~
@ i z 28.86 110:00 105:37 105:37 15 nw 15:51 :160.15 105:37
® % 2B.86 102:00 67:42 02:34 70:16 10 nw 14:03 % 142.00 58:34 01:42 = 98.00
@ ; Z 28.86 97:00 87:16 87:16 13 ow 13:13 £133.55 87:16
@ . £28.86 | 100:00 70:25 02:03 72:28 11 ow 14:04 £142.24 71:48 00:39 % 38.00
@ . £28.86  102:00 94:57 94:57 13 o 16:00 £161.62 94:57
@ 55 - £28.86 | 103:30 65:27 06:08 71:35 12 o 13:14 £133.82 69:50 01:44 £ 100,00

) k) ) m)n) o
o



Prendmina PRENOMINA 2.0

En las siguientes 5 columnas se visualiza el desglose del tipo de pago de las horas en Total Quincena (la suma de las columnas Horas Sencillas +
Horas Dobles + Horas Triples debe serigual a Total Quincena)

p) Horas Sencillas. Del total quincena, muestra las horas que se deberan pagar como sencillas.
q) Horas Dobles. Del total quincena, muestra las horas que se deberan pagar como dobles.

r) S Horas Dobles. Se visualiza el monto a pagar de horas dobles.

s) Horas Triples. Del total quincena, muestra las horas que se deberan pagar como triples.

t) S Horas Triples. Se visualiza el monto a pagar de horas triples.

Quincena No.14, del Martes 16 de Julio al Miércoles 31 de Julio, 2019 -7)x
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elija una guincena: w  Buscar: v Datos actualizados: 31 Julio, 2:11:25 pm ACTUALIZAR DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA || HORAS CHECADAS || HORAS SIN PROGRAMAR || SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL
$052.38  2885:15 | 2270:22 | NaM:NaN 121:48 00:00 11:00 2403:10 343 0 420:00 $4244.08 00:00 % 0.00 2314:57 76:05 £ 4382.00 12:07 £ 1047.00 $ 0.00
P5 Nombre completo Sueldo | Horas Horas Horas :gr:rsog 2:;3: E:;i:os Total Dias D:‘S Horas £ Prima Horas $ Festivo Horas Horas § Horas [ Horas § Horas [ Descuentos
por hora | PAR checadas = Vacacidn Pagadasl Bl EosEeE Quincena | trabajados descanso Prima Dom = dominical Festivo pagado Sencillas [ dobles dobles triples triples Varios
@ £28.86 | 105:00 83:58 11:32 95:30 12 o 16:07 £162.83 83:48 06:48 % 393.00 g04:53 £423.00 -~
@ X £28.86  110:00 105:37 105:37 15 o 15:51 £160.15 105:37
@ £28.86 | 102:00 67:42 02:34 70:16 10 ow 14:03 £142.00 68:34 01:42 % 98.00
@ : $28.86 97:00 87:16 87:16 13 o 13:13 £133.55 87:16
@ " 3 28.86 100:00 70:25 02:03 72:28 11 nw 14:04 $142.24 71:48 00:39 3 38.00
® . % 28.86 102:00 94:57 94:57 13 nw 16:00 £ 161.62 94:57
® : % 2B.86 103:30 65:27 06:08 71:35 12 ow 13:14 £ 133.82 69:50 01:44 3 100.00

P) a) r) s) t)
12



Prendmina PRENOMINA 2.0

u) Descuentos Varios. Se podra agregar el monto total de descuentos via ndmina que se deban aplicar al cinepolito. Para agregarlo, haz click en la
celda correspondiente e ingresa el monto.

Quincena No.14, del Martes 16 de Julio al Miercoles 31 de Julio, 2019 Al
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elija una quincena: + | Buscar: v Datos actualizados: 31 Julio, 2:11:25 pm ACTUALIZAR DESCARGA DE TXT ¥ PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGRAMAR SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL
$052.38 | 2885:15 2270:22 | NaM:NaM 121:48 00:00 11:00 2403:10 343 0 420:09 $4244.08 00:00 3 0.00 2314:57 $ |:| DG £ 1047.00 $ 0.00
= Nombre completo Sueldo  Horas Horas Horas :grlaJrsog 2:;;2 E:;iios Total Dias BEE Horas £ Prima Horas $ Festivo Horas $ Horas [| Descuent
por hora | PAR checadas Vacacidn Teoriee | (EmreElm EeracaEE Quincena  trabajados descanso Prima Dom = dominical Festivo pagado Sencillas Descuentos triples \arios
® $28.86  105:00 | 83:58 1132 95:30 12 R 16:07 §162.83 83:48 Varios £ 423.00 a
@ X ; % 2B.86 110:00 105:37 105:37 15 o 1351 % 160.15 105:37
4 =~
@ B £ 2B.86 102:00 67:42 02:34 70:16 10 ow 14:03 £ 142.00 68:34 v
@ £ $2B.B6  97:00 87:16 87:16 13 ow 13:13 £133.55 87:16
@ % 2B.86 100:00 70:25 02:03 72:28 11 o 14:04 3 142.24 71:48
@ z 28.86 102:00 94:57 94:57 13 nw 16:00 z161.62 94:57
® % 2B.86 103:30 65:27 06:08 71:35 12 nw 13:14 £ 133.82 69:50 01:44 3 100.00
—
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Prenomina Administrativos




Prendmina PRENOMINA 2.0

1.  EnPRENOMINA 2.0, selecciona la pestafia ADMINISTRATIVO

F‘U, E o : = a)

MENU PRENOMINA  CARGA DE HORARIOS CONSULTAR EMPLEADOS  ASIGNAR A ESTACION  ALTA DE EMPLEADO  REPORTE DE MARCACIONES

Quincena No.14, del Martes 16 de Julio al Miércoles 31 de Julio, 2019

OPERhTIVDI ADMINISTRATIVO I

Elija una quincena: v | Buscar: v Datos actualizados: 31 Julio, 1:35:30 pm ACTUALIZAR
PRENOMINA || HORAS CHECADAS || HORAS SIN PROGRAMAR || SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL
$804.66 | 2885:15 | 2265:31 | 00:00 | 121:48 | 00:00 00:00 | 2387:19 342 0 420:00 | $4244.08 | 00:00 $0.00 2299:06 | 76:05 | $4382.00 1:

2. Unavezen lapestafia ADMINISTRATIVO, se mostrara la siguiente vista

Quincena No.14, del Martes 16 de Julio al Miércoles 31 de Julio, 2019 —2%

OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elija una quincena: w | Buscar: v | Datos actualizados: 31 Julio, 2:11:25 pm ACTUALIZAR DESCAR
Guardar

= LN '::Iltadse Fegit?:os I[;Er[:lrigdgg:
® 0 0
® . = i 0
@ 0 0
@ 0 0
@ 0 0
@ 0 0
@ 0 0
@ - 0 0




Prendmina PRENOMINA 2.0

3. A continuacion se explica cada columna.

a) Columna para Habilitar/Deshabilitar empleados. Si algun colaborador fue dado de baja durante la quincena, podras deshabilitarlo dando
click en el tache que aparece del lado izquierdo del nombre. Si se desea habilitar a un empleado, haz click sobre la palomita.

b) |D de Peoplesoft y nombre completo del administrativo.
c) No.De Faltas. Se debera agregar el nUmero de faltas de cada administrativo. Para agregarlo, haz click sobre la celda y selecciona el numero.

d) Diasfestivos laborados. Se debera agregar el nUmero de dias festivos laborados. Para agregarlo, haz click sobre la celda y selecciona el

numero.
Quincena No.14, del Martes 16 de Julio al Miércoles 31 de Julio, 2019 —|[2][%

OPERATIVO | ADMINISTRATIVO

Elija una quincena: ~ | Buscar: v | Datos actualizados: 31 Julio, 2:11:25 pm ACTUALIZAR DESCAR
Guardar

IPS LN '::Iltadse Fegit?:os I[;Er[:lrigdgg:

SR B 0 0
® = 0 0
2 B 0 0
@I 0 0
@ | 0 0
® | 0 0
® 0 0
©. 0 0

d)

Q
g
(o
-
0
-




Prendmina PRENOMINA 2.0

e) Domingos laborados. Se deberd agregar el numero de domingos laborados. Para agregarlo, haz click sobre la celda y selecciona el numero.

Quincena No.14, del Martes 16 de Julio al Miércoles 31 de Julio, 2019 —2%
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elija una quincena: w | Buscar: v | Datos actualizados: 31 Julio, 2:11:25 pm ACTUALIZAR DESCAR
Guardar
——
= LN n:;)Iltadse Fe[;it?\?os I[;E:rigdgg:
® 0 0
®. = 0 0
@ - 0 0
@ : 0 0
® - 0 ]
® 0 0
@ 0 0
@- 0 0
—

e)




Prendmina PRENOMINA 2.0

4. Todas las modificaciones que realices apareceran con un triangulo rojo en la esquina superior izquierda de la celda.

Quincena No.14, del Martes 16 de Julio al Miércoles 31 de Julio, 2019 R

OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elija una guincena: ~ | Buscar: v | Datos actualizados: 31 Julio, 2:11:25 pm ACTUALIZAR DESCAF
Guardar

= RS Lonpiets I::Ilt:se Fe?t?:os ::;Obr:rigt?g:
@ 0
@ 0
@ 0
(3] 0
® 0 0
@ 0 0
@ 0 ]
@ 0 0

5. Para guardar las modificaciones, haz click en el botén GUARDAR.

Quincena No.14, del I

OPERATIVO ADMINISTRATIVO

Elija una guincena: v | Buscar:
Guardar

2 MNombre con

~ anman PR R
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Horas Checadas




Horas Checadas

1.Unavezen lavistade Prendmina 2.0, haz click en la pestafia “HORAS CHECADAS".

Quincena No. 13, del 1 de Julio de 2019 al 15 de Julio de 2019

OPERATIVO ADMINISTRATIVO

Buscar: x Datos actualizados: 8 Julio, 11:50:43 pm | () ACTUALIZAR
PRENOMINAI HORAS CHECADAS IHORAS SIN PROGRAMAR | VACACIONES

0 0 0 0 0 0 0 0
PS Nombre completo Sueldo | Horas Horas Horas :grS?og. Total Dias 3;35
por hora | PAR checadas  Vacacion Pagadas Quincena  trabajados descanso
26,00 67:45 29:24 29:24 4
£26.00 | 69:15 37:45 37:45 &
£26.00  68:30 40:53 40:53 ]
£18.20 | 72:00 35:58 35:58 &
£18.20 67:30 45:00 45:00 6
% 26.00 72:00 55:04 55:04 7
$18.20  70:00 15:30 15:30 2
£18.20 | 72:00 48:00 48:00 6
£26.00  71:00 53:41 53:41 7
$18.20 67:30 22:26 22:26 2
£18.20  67:30 44:43 44:43 ]

PRENOMINA 2.0

Bl DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

0 0 0 0 0 0 ] 0
Horas % Prima Horas % Festivo Horas 3 Horas Horas 3 Horas
Prima Dom dominical Festivo pagado dobles dobles triples triples

NOTA: A diferencia de Prendmina 1.0 en donde COMPLETAR JORNADA se realizaba en el apartado TURNOS Y HORAS ADICIONALES, en esta
actualizacion se tendra que realizar en la pestafna HORAS CHECADAS con el proceso que se explica a continuacion.




Horas Checadas PRENOMINA 2.0

2. Enla pestafia HORAS CHECADAS, se visualizaran todos los colaboradores con la informacion de sus checadas por dia. Dentro de las
columnas de los dias podras visualizar 5 tipos de registros:

a) Paratodaslasjornadas que cuenten con una Salida Checaday una Entrada Checada, se mostraran las horas laboradas dentro de lo que
estaba programado.

Quincena No. 13, del 1 de Julio de 2019 al 15 de Julio de 2019 -7
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Datos actualizados: 12 _'Iu|'|0’ a1 5 pm ACTUALIZAR. DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES
Buscar: v  Limpiar
Nombre Total 2019-07-01 2019-07-02 2019-07-03 2019-07-04 2019-0 2019-07-08 2019-07-09 2019-07-10 2019-07-11 2019-07-12 2019-07-13 2019-07-14 2019-07-15
uo.1Y Usi£9 ur.as U/s.L0 Uo.ao us.au us.iau E-S3 E-S5 E-S3 E-S5 -
E 05:59 05:54 06:12 06:00 06:05 06:12 E-S E-S E-S E-S
E 05:54 05:48 05:50 E 05:48 05:47 E-S E-S E-S E-S
07:07 E E 06:30 E 06:46 05:54 E-5 E-5 E-5 E-S5
07:25 06:13 E 06:26 E 06:53 06:15 E-S E-S E-S E-S
07:15 S E E 07:15 E-S E-S E-S
07:00 07:00 E-S 07:58 08:00 07:57 07:51 E-S E-S E-S E-S
07:04 06:50 E 07:30 07:17 S E-S E-S E-S E-S
07:33 00:40 E-S 07:25 07:05 07:53 07:16 E-S E-S E-S E-S
04:57 E 04:43 07:15 E E E-S E-S E-S E-S
06:43 06:48 06:43 06:50 07:11 06:39 S E-S E-S E-S E-S
07:30 E-S E-S E-S E 07:00 07:00 E-S E-S E-S E-S
06:34 06:45 05:49 E-S E 07:32 S E-S E-S E-S E-S
07:30 08:00 08:00 08:00 07:30 08:00 08:00 E-S E-S E-S
5 05:54 07:23 00:32 07:47 07:22 07:27 E-5 E-5 E-5
07:26 06:36 06:54 06:55 06:28 E-S S E-S E-S E-S E-S
06:22 06:11 06:27 06:40 06:30 07:30 06:26 06:35 06:29 E-S E-S E-S E-S
07:30 06:52 06:18 07:19 06:19 06:27 06:53 06:38 06:23 E-S E-S E-S E-S
07:29 07:15 07:29 07:28 07:30 07:15 07:30 07:30 07:30 S E-S E-S E-S E-S
08:00 07:30 07:30 07:30 07:30 07:30 08:00 07:30 S E-S E-S E-S

E-5 07:24 07:00 07:14 07:15 07:15 07:15 07:50 S E-5 E-S E-5 E-S




Horas Checadas PRENOMINA 2.0

b) Seidentificara con una E aquellas jornadas que NO cuentan con una marcaciéon de entrada.
c) Seidentificara con una S aquellasjornadas que NO cuentan con una marcacién de salida.
d) Seidentificard con E-S aquellas jornadas que NO cuentan con ninguna marcacion.

e) Todaslosdiasen que no se tenia horario programado apareceran en blanco.

b) Quincena No. 13, del 1 de Julio de 2019 al 15 de Julio de 2019 -7

OPERATIVO ADMINISTRATIVO

Datos actualizaoc ) Julio, 2:31:15 pm ACTUALIZAR DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA || HORAS CHECADAS | HORAS SIN PH

Buscar: v  Limpiar
Nombre Total 2019-07-02 2018-07-03 2019-07-06 2019-07-07 2019-07-08 2019-07-09 2018-07-10 2019-07-11 2019-07-12 2019-07-13 2019-07-14 2018-07-15
Usi£9 Us.a3 us.au usiuy Uo.ao us.au usau E-S3 E-S5 E-S3 E-S5 -
05:59 05:18 00:0-9 06:00 06:05 06:12 E-S E-S E-S E-S
05:54 05:48 E 01:00 E 05:48 05:47 E-S E-S E-S E-S
E 06:30 06:08 E 06:46 05:54 E-S E-S E-S E-S
07:25 06:13 06:30 05:45 E 063 06:15 E-S E-S E-S E-S
07:15 08:00 07:36 E E & E-S E-S E-S
07:00 07:00 07:30 07:02 08:00 07:57 07:51 E-S E-S E-S E-S
07:04 06:50 06:35 E-S 07:30 1) E-S E-S E-S E-S
07:33 00:40 E-S 07:25 06:58 E 07:05 0 E-S E-S E-S E-S
04:57 E 04:43 E 06:45 07:15 E E = 5 S E-S E-S E-S
06:43 06:48 06:43 06:50 05:32 06:53 07:11 0 E-S E-S E-S E-S
07:30 E-S E-S E-S 07:26 07:00 E :00 E-S E-S E-S E-S
06:34 06:45 05:49 E-S 06:58 07:04 E 0Q32 S E-S E-S E-S E-S
07:30 08:00 08:00 08:00 07:37 08:00 07:30 R00 08:00 E-S E-S E-S
S 05:54 07:23 00:32 E-S 07:13 07:47 07:27 E-S E-S E-S
07:26 06:36 06:54 06:55 06:29 06:28 S E-S E-S E-S E-S
06:22 06:11 06:27 06:40 06:30 07:30 06:26 06:35 E-S E-S E-S E-S
07:30 06:52 06:18 07:19 06:19 06:27 06:53 06:23 E-S E-S E-S E-S
07:29 07:15 07:29 07:28 07:30 07:15 07:30 07:30 s E-S E-S E-S E-S
08:00 07:30 07:30 07:30 07:30 07:30 08:00 S E-S E-S E-S
E-S 07:24 07:00 07:14 07:15 07:15 07:15 S E-S E-S E-S E-S




PRENOMINA 2.0

Completar Jornada




Horas Checadas PRENOMINA 2.0

Cuando lajornada de un colaborador sélo cuente con una marcacion, ya sea de entrada o de salida, el Encargado de RH tendra la facultad de
COMPLETAR JORNADA, es decir, agregar la hora de Entrada o Salida faltante para que la jornada pueda ser pagada.

IMPORTANTE: No podras completar jornadas del dia anterior ni del dia en curso ya que es posible que no todas las marcaciones hayan llegado
al sistema. Solo los dias en que se realiza la Prendmina podras completar jornadas del dia anterior.

Lasjornadas que NO cuenten con una marcacion de Entrada podran ser identificadas con la letra E, mientras que las que NO cuenten con una
marcacion de Salida se identificaran conla letra S.

COMPLETAR JORNADA QUE NO TIENE MARCACION DE ENTRADA

1. Hazdobleclicksobrela Edelturnoac

Qlincena No. 13, del 1 de Julio de 2019 al 15 de Julio de 2019 =R

OPERATIVO ADMINISTRATIVO

Dafps actualizados: 12 Julio, 3:01:19 pm ACTUALIZAR DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA || HORAS CHECADAS | HORAS SIN PROGRAMAR || VACACIONES

Buscar: w | Limpiar

PS Nombre Total 2019-07-01 2018-07-02 2019-07-03 [19-07-04 2018-07-03 2019-07-06 2019-07-07 2019-07-08 2019-07-09 2019-07-10 2019-07-11 2019-07-12 2019-07-13 2019-07-14 2019-07-15

L3 3 T oL 1y U/dy U/sa3 U/ 2o U/saau usauy Uo.oas u/s.ou Urisu E-3 E-35 E-S E-S -
E 05:59 06:12 05:18 00:0-9 06:00 06:05 06:12 E-S E-S E-S E-S
E 05:54 05:48 05:50 E 01:00 E 05:48 05:47 E-S E-S E-S E-S5
07:07 E 06:30 06:30 06:08 E 06:46 05:54 E-S E-S E-5 E-5
07:25 06:13 06:26 06:30 05:45 E 06:53 06:15 E-S E-S E-S E-5

07:15 5 08:00 07:36 E E 07:15 E-S E-S E-S

07:00 07:00 E-S 07:58 07:30 07:02 08:00 07:57 07:51 E-S E-S E-S E-S
07:04 06:50 E 06:35 E-S 07:30 07:17 S E-S E-S E-S E-S




Horas Checadas PRENOMINA 2.0

2. Enseguida aparecera esta ventana en donde podras visualizar:

a) Diaalqueselecompletaralajornada
b) |ID de Peoplesofty nombre del cinepolito
c) Semana ORSA ala que pertenece lajornada que se esta completando

—)

COMPLETAR JORNADA DEL DIA JUEVES 04 DE JULIO I X
NOMBRE: I SEMANA: 27, 2019-06-28 al 2019-07-04 I C)

h

b}

rogramacion F.-'.R

Entrada: 06:00 Salida: 12:30 Total Par:  &h 30m

Horas a completar

Entrada: | 0s&:00 w  Sglida:  12:30 Total: 06:30

[}
h

Cancelar Guardar

T e T = |
4 (] (a4




Horas Checadas PRENOMINA 2.0

En elrecuadro Programacion PAR podras visualizar

d) LaHorade Entrada Programada

e) LaHorade Salida Programada en el dia seleccionado
f)  Total PAR:la duracion de lajornada programada

En el recuadro Horas a Completar podras visualizar

g) EntradaJornada: podras seleccionar una hora de Entrada para completar la jornada
h) Salida Jornada: es decir, la Salida Checada

i)  Total:laduracién del turno considerando la marcacion de Salida que completaras

16230 16:30 V6208 16:46
06: COMPLETAR JORNADA DEL DIA JUEVES 04 DE JULIO X
D7 PS: NOMEBRE: SEMANA: 27, 2019-06-28 al 2019-07-04

Frogramacion PAR

d) I Entrada: 06:00 I E)I Salida:  12:30 I f) I Total Par:  6h 30m I

Horas a completar

IEntrada: 06:00 VIISaIida: 12:30 I I Total: 06:30 I

e

Cancelar Guardar

;;;;;




Horas Checadas PRENOMINA 2.0

3. Para completarlajornada, en la celda Entrada automaticamente aparecera la hora minima de entrada para este turno, es decir, la Hora de

Entrada Programada. . - - s :
CDMPLEI'AR JORNADA DEL DIA JUEVES 04 DE JUL'[D X
PS5 NOMERE: | 1AN&: 27, 2019-06-28 al 2019-07-04
Programacion PAR
Entrada: 06:00 Salida; 12:30 Total PAR: 6h 30m
Horas a completar
Entrada: | 06:00 ~ fsalida;  12:30 Total: 6h 30m
Cancelar Guardar
I[P %] iLsHeli] Lo o ¥ i[i %] iy 06739

4.Sideseas seleccionar otra hora para la Entrada de IaJornada desphega eI menu y selecciona la hora.

T

: COMPLEI'AR JORNADA DEL DIA JUEVES 04 DE JUL'[CI X
 ps: 3 NOMERE: SEMANA: 27, 2019-06-28 al 2019-07-04

i Programacion PAR

Entrada: Salida: Total PAR:  6h 30m

Horas a completar

Entracall | 06:00 ~ W Salida:  12:30 Total: 6h 30m
06:00
06:01
06:02

° 06:03 U573z 06753 U7IT U6e3y
06:04 07:26

345 b 0605 06
06:06 Lk

 06:07

B 08

| 06:09 — o

[ 06:10

[ 06:11

| 06:12

| 06:13 -

Cancelar Guardar




Horas Checadas PRENOMINA 2.0

5. Inmediatamente la celda Total mostrara la duracion de lajornaday el tipo de jornada, considerando la Hora de Entrada seleccionada.

1555 0728 8- 0] 7-22 7

5: COMPLETAR JORNADA DEL DIA JUEVES 04 DE JULIO X
7 Ps: NOMBRE: SEMANA: 27, 2019-06-28 al 2019-07-04
5: Programacion PAR
5

Entrada: 06:00 Salida: 12:30 Total PAR: 6h 30m
f' Horas a completar

Entrada: | 06:20 v | Salida:  12:30 Total: &h 10m

Cancelar Guardar
I6753 il 0537 G52 6739

6. Una vez seleccionada la hora de salida para completar la jornada, haz click en Guardar para mantener los cambios.

7-00 15:55 738 N 00 7-2% 0700
5: COMPLETAR JORNADA DEL DIA JUEVES 04 DE JULIO X
7 Ps: i NOMBRE: | SEMANA: 27, 2019-06-28 al 2019-07-04
5: Programacion PAR
5
Entrada: 06:00 Salida:  12:30 Total PAR: 6h 30m
f' Horas a completar
Entrada: | 06:20 v | Salida:  12:30 Total: &h 10m

Cancelar Guardar
06753 TET51 5717 16T S

=
Lr
L
=
n
L




Horas Checadas PRENOMINA 2.0

/. Alregresar a la vista principal de HORAS CHECADAS, el registro ahora mostrara las horas laboradas considerando la hora de Entrada
completada y la Salida checaday la celda se pintara de color naranja.

Quincena No. 13, del 1 de Julio de 2019 al 15 de Julio de 2019
OPERATIVO | ADMINISTRATIVO
Datos actualizados: 12 Julio, 8:04:33 pm ACTUALIZAR
PRENOMINA | HORAS CHECADAS | HORAS SIN PROGRAMAR | VACACIONES

Buscar: v | Limpiar

Nombre Total 2018-07-01 2019-07-02 2019-07-03 2018-07-04 2018-07-05 2019-07-06 2019-07-07 2018-07-08 2018-07-09
06:49 07:01 07:30 07:15 E-S 07:28 07:04
04:25 07:14 07:15 07:18 06:58 06:46 07:08
08:00 08:00 07:41 07:56 E-S 08:00 07:38
07:13 06:46 07:12 07:51 07:24 07:51 07:43
S ) S 08:00 07:54 07:57 08:00 08:00
06:53 07:27 05:36 07:00 07:30 07:30 06:39
E-S E-S E-S 07:20 06:53 07:08 07:05
07:28 06:37 06:31 07:28 07:30 06:32 07:30 07:30
07:12 06:59 06:53 06:49 H 07:10
07:15 07:30 07:15
07:35 E-S

07:15 E 06:33 06:48 06:16 06:12 05:18 05:14 06:06

8. Las horas de las jornadas que hayan sido llenadas seran sumadas en la columna HORAS CHECADAS en la pestafia PRENOMINA.




Horas Checadas PRENOMINA 2.0

COMPLETAR JORNADA QUE NO TIENE MARCACION DE SALIDA

1.Haz doble click sobre la S del turno a completar.

Quincena No. 13, del 1 de Julio de 2019 al 15 de Julio de 2019 - @)

OPERATIVO ADMINISTRATIVO

Datos actualizados: 12 Julio, 3:23:53 pm ACTUALIZAR. DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA || HORAS CHECADAS | HORAS SIN PROGRAMAR || VACACIONES
Buscar: v | Limpiar
Total 2019-07-01 | 2019-07-02 | 2018-07-03 | 2019-07-04 | 2019-07-05 | 2019-07-06 | 2019-07-07 | 2019-07-08 | 2019-07-09 | 2019-07-10f  2019-07-11 | 2019-07-12 | 2019-07-13 | 2018-07-14  2019-07-15
uo.1y Usi£9 U/sia3 U/i£0 us.au usiuy Uo.ao us.au us.qu E-3 E-S3 E-3 E-S3 -
E 05:59 05:54 06:12 05:18 00:0-9 06:00 06:05 E-S E-S E-S E-S
E 05:54 05:48 05:50 E 01:00 E 05:48 05:47 E-S E-S E-S E-S
07:07 E E 06:30 06:30 06:08 E 06:46 E-S E-S E-S E-S
07:25 06:13 E 06:26 06:30 05:45 E 06:53 E-S E-S E-S E-S
07:15 s 08:00 07:36 E E 07:15 E-S E-S E-S
07:00 07:00 E-S 07:58 07:30 07:02 08:00 07:57 E-S E-S E-S E-S
07:04 06:50 E 06:35 E-S 07:30 07:17 E-S E-S E-S E-S
07:33 00:40 E-S 07:25 06:58 E 07:05 07:53 07:16 E-S E-S E-S E-S
04:57 E 04:43 E 06:45 07:15 E E E-S E-S E-S E-S
06:43 06:48 06:43 06:50 05:32 06:53 07:11 06:39 S E-S E-S E-S E-S
07:30 E-S E-S E-S 07:26 07:00 E 07:00 07:00 E-S E-S E-S E-S
06:34 06:45 05:49 E-S 06:58 07:04 E 07:32 S E-S E-S E-S E-S
07:30 08:00 08:00 08:00 07:37 08:00 07:30 08:00 08:00 E-S E-S E-S




Horas Checadas

2. Enseguida aparecera esta ventana en donde podras visualizar:

a) Diaalqueselecompletaralajornada
b) |ID de Peoplesofty nombre del cinepolito
c) Semana ORSA ala que pertenece lajornada que se esta completando

a)
. COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO
b) . P5: NOMBRE: SEMAMA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11 C)

Programacion m

Entrada: 09:00 Salida:  17:00 Total PAR: 8h 00m

Horas a completar

Entrada: 09:21 Salida: 17:00 v | Total: 7h 39m

Cancelar Guardar

ST A, Ao AT. o LT M

PRENOMINA 2.0




Horas Checadas PRENOMINA 2.0

En elrecuadro Programacion PAR podras visualizar

d) LaHoradeEntrada Programada

e) LaHorade Salida Programada en el dia seleccionado
f)  Total PAR:la duracién de lajornada programada

En el recuadro Horas a Completar podras visualizar

g) EntradaJornada:esdecir, la Entrada Checada

h) Salida Jornada: podras seleccionar una hora de Salida para completar la jornada.

i) Total:laduracion del turno considerando la marcacion de Salida que agregaras manualmente

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO X

PS: MOMERE: ' SEMAMA: 28, 2019-07-0% al 2019-07-11
Programacion PAR

d) I Entrada: 09:00 I E)I Salida:  17:00 I f) I Total PAR: 8h 00m I

Horas a completar

: I Entrada: 09:21 I I Salida: 17:00 VI Total: 7h 39m I

g) .h) )

Guardar




Horas Checadas

PRENOMINA 2.0

3. Para completarlajornada, en la celda Entrada Jornada automaticamente aparecera la hora maxima de salida para este turno, es decir, la Hora

de Salida Programada.

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO

H NOMBRE: ~

Programacion PAR

SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11

Total PAR: 8h 00m

VI Total: 7h 39m

Entrada: 09:00 Salida: 17:00

Horas a completar

Entrada: 09:21 Salida: 17:00
Cancelar

oA

o

Guardar

4.Sideseas seleccionar otra hora para la Salida de la jornada despliega el menu y selecciona la hora.

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO
SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11

Ps: i, NOMBRE:

Programacion PAR

Entrada: 09:00

Horas a completar

Entrada: 09:21

Salida:

Salida:

Ca

17:00

16:30
16:17
16:18
16:19
16:20
16:21
16:22
16:23
16:24
16:25
16:26
16:27
16:28
16:29

16:30

Total PAR: 8h 00m

~ WMTotal:  7h 09m

Guardar

%




Horas Checadas PRENOMINA 2.0

5. Inmediatamente la celda Total mostrarad la duracion de lajornaday el tipo de jornada, considerando la Hora de Salida seleccionada.

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO X
Ps: 3 NOMBRE: SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11

Programacion PAR

Entrada: 09:00 Salida: 17:00 Total PAR: 8h 00m

Horas a completar

Entrada: 09:21 Salida: 16:30 » I Total: 7h 09m I

Cancelar Guardar

S M. nn AT nun ne.a. ne.re

6. Una vez seleccionada la hora de salida para completar la jornada, haz click en Guardar para mantener los cambios.

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO X
Ps: 3 NOMBRE: SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11

Programacion PAR

Entrada: 09:00 Salida: 17:00 Total PAR: 8h 00m

Horas a completar

Entrada: 09:21 Salida: 16:30 ~ | Toftal: 7h 09m

Cancelar Guardar




Horas Checadas PRENOMINA 2.0

/. Alregresar a la vista principal de HORAS CHECADAS, el registro ahora mostrara las horas laboradas considerando la hora de Entrada
Checaday la Salida completaday la celda se pintara de color naranja.

Quincena No. 13, del 1 de Julio de 2019 al 15 de Julio de 2019
OPERATIVO | ADMINISTRATIVO
Datos actualizados: 12 Julio, 8:04:33 pm ACTUALIZAR

PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES

Buscar: v | Limpiar
PS Nombre Total 2019-07-01 2019-07-02 2019-07-03 2019-07-04 2019-07-05 2019-07-06 2019-07-07 2019-07-08 2019-07-09
06:49 07:01 07:30 07:15 E-S 07:28 07:04
04:25 07:14 07:15 07:18 06:58 06:46 07:08
08:00 08:00 07:41 07:56 E-S 08:00 07:38
07:13 06:46 07:12 07:51 07:24 07:51 07:43
S S S 08:00 07:54 07:57 08:00 08:00
06:53 07:27 05:36 07:00 07:30 07:30 06:39
E-S PS PS5 07:20 06:53 07:08 07:05
07:28 06:37 06:31 07:28 07:30 06:32 07:30 07:30
07:12 06:59 06:53 06:49 5 07:10
07:15 07:30 07:15
07:35 E-S

07:15 E 06:33 06:48 06:16 06:12 05:18 05:14 06:06

8. Las horas de las jornadas que hayan sido llenadas seran sumadas en la columna HORAS CHECADAS en la pestafia PRENOMINA.




PRENOMINA 2.0

Llenar Jornada




Horas Checadas PRENOMINA 2.0

Cuando lajornada de un colaborador no cuente con ninguna marcacion correcta, el Encargado de RH tendra la facultad de LLENAR
JORNADA, es decir, agregar las horas de Entrada y Salida faltantes para que la jornada pueda ser pagada.

IMPORTANTE: No podras completar jornadas del dia anterior ni del dia en curso ya que es posible que no todas las marcaciones hayan llegado
al sistema. Solo los dias en que se realiza la Prendmina podras completar jornadas del dia anterior.

Las jornadas que no cuenten con ninguna marcacion podran ser identificadas con las letras E-S en la pestafia HORAS CHECADAS.

1. Parallenar algunajornada, haz click sobre el turno a llenar

E-%
Quincena No. 13, del 1 15 de Julio de 2019 =6
— A

OPERATIVO || ADMINISTRATIVO
Datos actualizados: 12 Julio, 3:23:53 pm ACTUALIZAR DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA || HORAS CHECADAS | HORAS SIN PROGRAMAR || VACACIONES
Buscar: w | Limpiar
PS Mombre Total 2019-07-01 | 2019-07-02 | 2019-07-03 | 2019-07-04 | 2019-07-05 | 2019-07-06 [} 2019-07-07 | 2018-07-08 | 2019-07-08 | 2019-07-10 | 2019-07-11 | 2019-07-12 | 2019-07-13 | 2019-07-14  2019-07-15
gt w41 s wt uo. 1Y Us.éy Us.a3 U0 us.au gs ug.ao us.au usaau | s ] | s~ ] | s ] | s~ ] -
E 05:59 05:54 06:12 05:18 06:00 06:05 06:12 E-S E-S E-S E-S
E 05:54 05:48 05:50 E E 05:48 05:47 E-S E-S E-S E-S
07:07 E E 06:30 06:30 E 06:46 05:54 E-S E-S E-S E-S
07:25 06:13 E 06:26 06:30 E 06:53 06:15 E-S E-S E-S E-S
07:15 S 08:00 E E 07:15 E-S E-S E-S
07:00 07:00 E-S 07:58 07:30 08:00 07:57 07:51 E-S E-S E-S E-S
07:04 06:50 E 06:35 07:30 07:17 S E-S E-S E-S E-S
07:33 00:40 E-S 07:25 06:58 07:05 07:53 07:16 E-S E-S E-S E-S
04:57 E 04:43 E 06:45 07:15 E E E-S E-S E-S E-S
06:43 06:48 06:43 06:50 05:32 06:53 07:11 06:39 S E-S E-S E-S E-S
07:30 E-S E-S E-S 07:26 07:00 E 07:00 07:00 E-S E-S E-S E-S
06:34 06:45 05:49 E-S 06:58 07:04 E 07:32 S E-S E-S E-S E-S
07:30 08:00 08:00 08:00 07:37 08:00 07:30 08:00 08:00 E-S E-S E-S




Horas Checadas

2. Enseguida aparecera esta ventana en donde podras visualizar:
a) Diaalqueselellenaralajornada

b) |ID de Peoplesofty nombre del cinepolito
c) Semana ORSA ala que pertenece lajornada que se esta completando

a)

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO

b) P 3 NOMBRE: SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11 C)
rogramacion m

Entrada: 16:00 Salida:  23:15 Total PAR: 7h 15m D

Horas a completar

Entrada: | 16:00 v | salida: | 23:15 v Total:  7h15m D

Cancelar Guardar

PRENOMINA 2.0




Horas Checadas PRENOMINA 2.0

En elrecuadro Programacion PAR podras visualizar

d) LaHorade Entrada Programada

e) LaHorade Salida Programada en el dia seleccionado
f)  Total PAR:la duracion de lajornada programada

En el recuadro Horas a Completar podras visualizar

g) EntradaJornada: podras seleccionar una hora de Entrada para completar la jornada.

h) Salida Jornada: podras seleccionar una hora de Salida para completar la jornada.

i)  Total:laduracién del turno considerando las marcaciones de Entrada y Salida que agregaras manualmente.

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO X
P 3 NOMBR CAZARES = SEMANA: 28,6 2019-07-05 al 2019-07-11

Frogramacion PAR

d)l Entrada: 16:00 I e)l Salida:  23:15 | f)l Total PAR: 7h 15m D I

Horas a completar

I Entrada: | 16:00 V" Salida:  23:15 VII Total:  7h 15m D I
g) Cancelar Guardar
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3. Para completarlajornada, en la celdas Entrada Jornaday Salida Jornada automaticamente apareceran la hora minima de entrada para este
turno, es decir, la Hora de Entrada Programada y la hora maxima de salida para este turno, es decir, la Hora de Salida Programada.

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO X
P5: JOMBRE: SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11

Programacion PAR

Entrada: 16:00 Salida:  23:15 Total PAR: 7h 15m ‘D

Horas a completar

Entrada: | 16:00 v | Salida: | 23:15 v ITotal: 7h 15m D

Cancelar Guardar

4.Sideseas seleccionar otra hora para la Entrada o Salida de la jornada despliega el menU y selecciona la hora.

] COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO X
1 ps: 1 2019-07-11

Programacion PAR

Entrada: 16:00 Salida:  23:15 Total PAR: 7h 15m B

Horas a completar

Entrada: | 16:00 ¥ | Sdlida:  peswss———— Totzl:  7h 15m D

23:02
Cani 23:03 Guardar
23:04
06:35 08:00 ll53:05 D6:44 06:51
Z 07:30 N393:06 e
08:30 Wy3:07 . 1T
U700 W38
23:09
“ B23:10 06:09
Sl FERE 7

312
2313
07:48 P6:53 07:41

 f=as
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5. Inmediatamente la celda Total mostrara la duracion de lajornaday el tipo de jornada, considerando la Hora de Entrada seleccionada.

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO X
Ps: NOMBRE: SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11

Programacion PAR

Entrada: 16:00 Salida:  23:15 Taotal PAR: 7h 15m ‘B

Horas a completar

Entrada: | 16:00 v | Salida: | 23:00 v ITotaI: 7h 00m D I

Cancelar Guardar

PR L A=T.An n. A L

6. Una vez seleccionada la hora de salida para completar la jornada, haz click en Guardar para mantener los cambios.

COMPLETAR JORNADA DEL DIA LUNES 08 DE JULIO X
PS: NOMBRE: SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11

Programacion PAR

Entrada: 16:00 Salida: 23:15 Taotal PAR: 7h 15m B

Horas a completar

Entrada:  16:00 v Salida: 23:00 v Total: 7h 00m D

Cancelar Guardar
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7. Al regresar a la vista principal de HORAS CHECADAS, el registro ahora mostrara las horas laboradas considerando la hora de Entraday Salida
completadasy la celda se pintara de color naranja.

Quincena No. 13, del 1 de Julio de 2019 al 15 de Julio de 2019
OPERATIVO | ADMINISTRATIVO
Datos actualizados: 12 Julio, 8:04:33 pm ACTUALIZAR

PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES

Buscar: v | Limpiar
PS Nombre Total 2019-07-01 2019-07-02 2019-07-03 2019-07-04 2019-07-05 2019-07-06 2019-07-07 2019-07-08 2019-07-09
06:49 07:01 07:30 07:15 E-S 07:28 07:04
04:25 07:14 07:15 07:18 06:58 06:46 07:08
08:00 08:00 07:41 07:56 E-S 08:00 07:38
07:13 06:46 07:12 07:51 07:24 07:51 07:43
S S S 08:00 07:54 07:57 08:00 08:00
06:53 07:27 05:36 07:00 07:30 07:30 06:39
E-S PS PS5 07:20 06:53 07:08 07:05
07:28 06:37 06:31 07:28 07:30 06:32 07:30 07:30
07:12 06:59 06:53 06:49 5 07:10
07:15 07:30 07:15
07:35 E-S

07:15 E 06:33 06:48 06:16 06:12 05:18 05:14 06:06

8. Las horas de las jornadas que hayan sido llenadas seran sumadas en la columna HORAS CHECADAS en la pestafia PRENOMINA.
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Horas sin Programacion
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1.Ingresa a Time Tracker con tu usuario y contrasefa

« C  © Noseguro | 1028118 ~a % 200 @:
] a o ) ) storia »
TIME
TRACIER
mx
BIENVENIDOS
=
, .
2.Ingresar al “"MENU" y dar clicen “PRENOMINA 2.0”
_ = .
= , ! :
MENU PRENOMINA  CARGA DE HORARIOS ~ AUDITORIA DE EVENTOS ~ REPORTE DE MARCACIONES ~ TURNOS Y HORAS ADICIONALES ~ CONSULTAR EMPLEADOS C. PLAZA AEROPUERTO ZARAGOZA
REGISTRO DE PERSONAL 3
REPORTES »
F'-REN Dr.|1 INJE'. 2 I:I TURNOS Y HORAS ADICIONALES
:
PRENOMINA
USUARIOS CON HUELLA ILEGIBLES

EDICION DE HORARIOS

PROGRAMADOR 2.0

PRENOMINA 2.0
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3.Unavezen lavista de Prendmina 2.0, haz click en la pestafia “"HORAS SIN PROGRAMAR".

Quincena No. 13, del 1 de Julio de 2019 al 15 de Julio de 2019 =
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Buscar: ~ Datos actualizados: 8 JU“O, 11:50:43 pm () ACTUALIZAR Bl DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORASCHECADASI HORAS SIN PROGRAMAR IJACACIONES
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 ] 0
Ps Nombre completo Sueldo | Horas Horas Horas :grS?og. Total Dias 3;35 Horas % Prima Horas % Festivo Horas £ Horas | Horas £ Horas
por hora | PAR checadas  Vacacion Pagadas Quincena  trabajados descanso Prima Dom dominical Festivo pagado dobles dobles triples triples
$ 26,00 | 67:45 29:24 29:24 4
£26.00 | 69:15 37:45 37:45 &
£26.00  68:30 40:53 40:53 ]
£18.20 | 72:00 35:58 35:58 &
£18.20 | 67:30 45:00 45:00 6
$26.00 | 72:00 55:04 55:04 7
$18.20  70:00 15:30 15:30 2
£18.20 | 72:00 48:00 48:00 6
£26.00  71:00 53:41 53:41 7
$18.20 | 67:30 22:26 22:26 2
£18.20  67:30 44:43 44:43 ]

NOTA: A diferencia de Prenémina 1.0 en donde las horas sin programacion se agregaban en el detalle por dia de la pestafia PRENOMINA, en esta
nueva version se tendran que agregar en la pestafia HORAS SIN PROGRAMAR.
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4. En la pestafia HORAS SIN PROGRAMAR, se visualizara el tiempo entre la Hora de Salida Programada y Salida Checada por cada dia, por
colaborador.

Aligual que enla version 1.0 de la Prenédmina, el Encargado de RH tendra la facultad de agregar para pago o dejar sin agregar las horas 'y
minutos que fueron registradas en el reloj checador pero que estuvieron fuera de lo programado en el PAR.

Quincena No. 13, del 1 de Julio de 2019 al 15 de Julio de 2019 -2][%
OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Datos actualizados: 10 Julio, 3:20:09 pm ACTUALTZAR DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES
Limpiar
Nombre Total 2019-07-01 2019-07-02 2019-07-03 2019-07-04 2019-07-05 2019-07-06 2019-07-07 2019-07-08 2019-07-09 2019-07-10 2019-07-11 2019-07-12 2019-07-13 2019-07-14 2019-07-15
s £ : 00:24 00:04 00:11 00:02 00:10 00:07 00:11 00:22 00:41

00:16 00:06 00:04 00:02 00:06 00:00 00:44 00:03
00:12 00:06 00:06 00:03 00:01 00:44 00:00
00:14 00:01 00:46 00:02 00:05 00:20 00:18
00:25 00:34 00:44 00:23 00:02 00:06 00:03 00:13 01:36

00:18 01:20 01:00 00:18 00:01 00:25 00:53
00:43 00:05 00:11 00:02 00:04 00:27 00:01

00:16 00:04 00:17 00:08 00:01 01:25
00:12 00:06 00:07 00:25 00:28 00:05 00:08 00:11
03:03 00:12 00:09 04:04 00:07 00:33 00:23 00:19
00:03 00:04 00:01 00:07 00:24 00:27
00:28 00:04 00:17
00:31 00:06 00:31 00:24 00:07 00:02 00:03

00:14 00:04 00:17 00:15 00:06 00:04
00:00 00:03 00:00 00:01 00:00 00:08 00:01 00:00 00:00
00:10 00:20 00:12 00:33 00:49 00:58 00:27 00:31 01:50
00:00 00:16 00:19 00:02 00:18 00:05
00:03 0012 00:15 00:12 00:08 00:01
00:24 00:09 00:03 00:06 00:02
00:12 00:12 00:13 00:08 00:12 00:22 00:20
00:45 00:40 00:39 00:18 00:27 00:02 01:04 00:07

IMPORTANTE:

En este apartado NO se visualizaran los minutos checados previo a la Hora de Entrada, aun cuando la marcacion de entrada se pueda realizar hasta 30 minutos antes
de la Hora de Entrada Programada. Si un colaborador va a comenzar a laborar antes de su Hora de Entrada Programada, se debera realizar el ajuste del horario en el
maodulo Edicion de Horarios con al menos 1 horay media de anticipacion. (Para cines en zona horaria diferente a la del centro de México, se deberad hacer con 3 horas de
anticipacion)



Horas sin Programacion PRENOMINA 2.0

5. Al pasar el cursor sobre una celda de horas sin programacion, podras visualizar la Salida Programada y la Salida Marcada.

Quincena No. 13, del 1 de Julio de 2019 al 15 de Julio de 2019 — @)
OPERATIVO | ADMINISTRATIVO
Datos actualizados: 10 Julio, 3:31:38 pm ACTUALTZAR DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA || HORAS CHECADAS | HORAS SIN PROGRAMAR || VACACIONES
Buscar: v | Limpiar
P Nombre Total 2019-07-01  2019-07-02 | 2019-07-03 | 2019-07-04 | 2019-07-05 | 2019-07-06  2019-07-07 | 2019-07-08 | 2019-07-09 | 2019-07-10 | 2019-07-11  2019-07-12  2010-07-13 | 2019-07-14  2019-07-15
02:03 00:12 00:09 %@4 00:07 00:33 00:23 00:19

Salida Programada: 2019-07-05 18:00
Salida Marcada: 2019-07-05 22:04

6. Para agregar minutos u horas sin programacion para pago, identifica el dia al que se le desea agregar horas sin programaciony da click.

Quincena No. 13, del 1 de Julio de 2019 al 15 de Julio de 2019 =)

OPERATIVO ADMINISTRATIVO

Datos actualizados: 10 Julio, 3:31:38 pm ACTUALIZAR DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES

Buscar: | ! v | Limpiar

PS Nombre Total 2019-07-01 2019-07-02 2019-07-03 2019-07-04 2019-07-05 2019-07-06 2019-07-07 2019-07-08 2019-07-09 2019-07-10 2019-07-11 2019-07-12 2019-07-13 2019-07-14 2019-07-13

03:03 00:12 00:09 04:04 00:07 00:33 00:23 00:19

2019-07-05
04:0
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/. A continuacion se mostrara el siguiente recuadro. En la parte superior este podras visualizar:

Q

~—r — s —

Dia al que se agregaran horas sin programacion para pago

ID de Peoplesoft y nombre del cinepolito

Semana ORSA a la que pertenece el dia que se estd editando

Menu desplegable con las Horas sin Programacion disponibles para agregar en el dia seleccionado

O

o 0O

a)

I HORAS SIN PROGRAMACION DEL DIA VIERNES 05 DE JULIO I X
b) [ NOMBRE: | semana: 25, 2019-07-05 al 2019-07-11 IC)
I Agregar horas sin programacion: v I GUARDAR
d) |
HORAS SIN PROGRAMACION DEL DIA VIERNES 05 DE JULIO X
pS: NOMBRE: SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11
Agregar horas sin programacidn: v GUARDAR.
— . Entrada Salida Entrada Salida Total Total Horas sin_ Total F R NI el A Ty sl T B
PAR PAR. checada checada PAR checado programacion final Horas simples  Horas dobles  Horas triples
Viernes 05 de Julio 11:00 18:00 11:00 22:04 7h 00m 11:04 04:04 7h 00m
Sdbado 06 de Julio 16:00 22:00 16:00 22:07  6h0dm P 06:07 00:07 6h 00m P
Domingo 07 de Julio 10:00 16:00 10:00 16:33  gh 00m 06:33 00:33 &h 00m
Lunes 08 de Julio 11:00 16:30 11:00 16:53  5h30m 05:53 00:23 sh 30m
Martes 09 de Julio 16:00 22:00 16:00 22:19  ghoom P 06:19 00:19 6h 0om P
Jueves 11 de Julio 10:00 16:00
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8. En el recuadro inferior, se podra visualizar lainformacion del horario de la semana ORSA a la que pertenece el dia que se esta editando. La
fila del dia que se esta editando aparecera en blanco, mientras que las del resto de los dias apareceran en gris.

I
| HORAS SIN PROGRAMACION DEL DiA VIERNES 05 DE JULIO | X

Ps: MOMERE: ' SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11
Agregar horas sin programacion: v GUARDAR
- —— Entrada Salida Entrada Salida Total Total Horas sin Total Horas sin programacién pagadas

PAR PAR checada checada PAR checado programacion final Horas simples Horas dobles Horas triples

Iwernes 05 de Julio 11:00 18:00 11:00 22:04  7h 00m 11:04 04:04 7h 00m I—

Sdabado 06 de Julio 16:00 22:00 16:00 22:07 6h 0om P 06:07 00:07 gh 00m P
Domingo 07 de Julio 10:00 16:00 10:00 16:33 &h 0om 06:33 00:33 &h 00m
Lunes 08 de Julio 11:00 16:30 11:00 16:53 sh 30m 05:53 00:23 Sh 30m
Martes 09 de Julio 16:00 22:00 16:00 22:19  ghoom P 06:19 00:19 6h 0om P

Jueves 11 de Julio 10:00 16:00
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@. A continuacidn se explica cada columna:

a) Dia&Fecha

b) Entrada PAR: Horade Entrada Programada

c) Salida PAR: Hora de Salida Programada

d) Entrada Checada:Sila marcacion de Entrada se realizo antes de la Hora de Entrada Programada, se mostrara la Entrada PAR. Sila
marcacion de Entrada se realizo después de la Hora de Entrada Programada, se mostrara la Hora en que se realizé la marcacion de Entrada

e) Salida Checada: Hora en que serealizd la marcacion de Salida

f) Total PAR: Horaslaboradas dentro del horario programadoy tipo de turno (Ver Pagina 2)

g) Total Checado: Horaslaboradas dentro de las columnas Entrada Checada y Salida Checada (Hora de Salida Checada - Hora de Entrada

Checada)
HORAS SIN PROGRAMACION DEL DIA VIERNES 05 DE JULIO X

PS: MOMERE: ' SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11
Agregar horas sin programacion: v GUARDAR
o o Entrada Salida Entrada Salida Total Total Horas sin Tatal Horas sin programacidn pagadas

PAR PAR checada checada PAR checado programacion final Horas simples  Horas dobles  Horas triples
Viernes 05 de Julio 11:00 18:00 11:00 22:04 7h 00m 11:04 04:04 7h 00m
Sabado 06 de Julio 16:00 22:00 16:00 22:07 § 6h oom P 06:07 00:07 6h 0om P
Comingo 07 de Julio 10:00 16:00 10:00 16:33 &h 00m 06:33 00:33 &h 00m
Lunes 08 de Julio 11:00 16:30 11:00 16:53 sh 30m 05:53 00:23 sh 20m
Martes 09 de Julio 16:00 22:00 16:00 22:19 &h 00m D 06:19 0o:19 &h 00m D
Jueves 11 de Julio 10:00 16:00

a) b) ¢) d) e f) g
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h) Horas sin Programacion: (Total Checado - Total PAR)

i) Totalfinal: Horas Total PAR + Tiempo agregado de la bolsa de la columna Horas sin Programacion (Ver Paso 10)

j) Horassin Programacion Pagadas: Se muestra el desglose de las horas sin programacion agregadas por su tipo de pago
I.  Simples: Horas que se deberan pagar sencillas
Il. Dobles: Horas que se deberan pagar al doble
Ill. Triples: Horas que se deberan pagaral triple

HORAS SIN PROGRAMACION DEL DIA VIERNES 05 DE JULIO X
P5: NOMERE: " SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11 . °
Agregar horas sin programacidn: v h) I) j) GUARDAR
o o Entrada Salida Entrada Salida Total Total Horas sin Tatal Horas sin programacidn pagadas

PAR PAR checada checada PAR checado programacion final Horas simples

Viernes 05 de Julio 11:00 18:00 11:00 22:04 7h 00m 11:04 04:04 7h 00m
Sabado 06 de Julio 16:00 22:00 16:00 22:07  6hoom P 06:07 00:07 6h 00m ) I.
Comingo 07 de Julio 10:00 16:00 10:00 16:33 &h 00m 06:33 00:33 &h 00m
Lunes 08 de Julio 11:00 16:30 11:00 16:53 sh 30m 05:53 00:23 sh 20m
Martes 09 de Julio 16:00 22:00 16:00 22:19 ch oom P 06:19 0o:19 6h 00m P
Jueves 11 de Julio 10:00 16:00




Horas sin Programacion PRENOMINA 2.0

10. En el recuadro “Agregar Horas sin Programacion” de la barra superior, selecciona del menu desplegable las horas y minutos a agregar.

PR TLTRLTLT) L T LT D - e TLTPLTLY Fanr

HORAS SIN PROGRAMACION DEL DIA VIERNES 05 DE JULIO X

P5: NOMEBRE: ! | SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2013-07-11
Agregar horas sin programacion: v GUARDAR
o - 03:51 “ lida Entrada Salida Total Total Horas sin Total Horas sin programacién pagadas
03:52 R thecada checada PAR checado programacion finzl Horas simples  Horas dobles  Horas triples
Viernes 05 de Julio 03:53 00 11:00 22204 7h oom 11:04 04:04 7h 00m
Sabado 06 de Julio 03:54 :00 16:00 2207  ghoom P 06:07 00:07 sh 0om P
Domingo 07 de Julio 03:55 :00 10:00 16:33 sh 00m 06:33 00:33 gh 00m
Lunes 08 de Julio 03556 :30 11:00 16:53  sh 30m 05:53 00:23 Sh 20m
Martes 09 de Julio gi:; :00 16:00 22:19 6h 00m P 06:19 00:19 gh 00m [
Jueves 11 de Julio 032:59 :00
04:00
_____ 04:01 = = = = .
3 04:02 12 15 12 8  00:01
24 04:03 g 3 00:06 2
12 12 04:04 B 12 22 00:20

n-As it -0 =10 =77 An-no 1-nd -7
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11. Al seleccionar las horas y minutos a agregar, la columna Total Final mostrara el tiempo total a pagar del dia seleccionado (Total PAR + Horas
sin Programacion agregadas) y el tipo de jornada considerando las horas que se agregaron. Las columnas Horas Simples, Horas Dobles y Horas
Triples mostraran el desglose del tiempo agregado, de acuerdo al tipo de pago que les corresponde.

Los cambios que se realicen se visualizaran con un triangulo rojo en la esquina superior derecha.

LFia LSS TLTPLTAT) AT oy | W L T T T

T A

DIA VIERNES 05 DE JULIO X

P5: NOMERE: SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11
I Agregar horas sin programacion: | 04:00 v I GUARDAR
i . Entrada Salida Entrada Salida Total Total Horas sin Total Horas sin programacion pagadas
PAR PAR checada checada PAR checado programacion final Horas simples Horas dobles Horas triples
Viernes 05 de Julio 11:00 18:00 11:00 22:04 7h 00m 11:04 04:04 11h 00m 4P 00:30 " 03:00 " 00:30
Sabado 06 de Julio 16:00 22:00 16:00 22:07 gh oom P 06:07 00:07 6h 0om P
Comingo 07 de Julio 10:00 16:00 10:00 16:33 &h 00m 06:33 00:33 &h 00m
Lunes 08 de Julio 11:00 16:30 11:00 16:53 sh 20m 053:53 00:23 sh 30m
Martes 09 de Julio 16:00 22:00 16:00 22:19 &h 00m D 06:19 00:19 &h 0Om D
Jueves 11 de Julio 10:00 16:00

NOTA: Las horas sin programacién agregadas en el dia seleccionado podrian modificar el tipo de pago de las horas sin programacion
agregadas en los otros dias de esa semana ORSA. Si esto sucede, los cambios se marcaran con un triangulo rojo en la esquina superior derecha.
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IMPORTANTE: Al agregar horas sin programacion para pago, el tipo de turno y las horas extra pueden cambiar.

EJEMPLO:

HORAS PROGRAMADAS:

El cinepolito tenia horario programadode 1lama é6 pm. Esto esun
turno diurno ya que sélo contiene horas diurnas.

HORAS SIN PROGRAMACION CHECADAS Y AGREGADAS:

El cinepolito realizd su marcacion de salida a las 10 pm, es decir, tiene
4 horas sin programacion. Si estas horas se agregan, el tipo de turno
cambia a mixto ya que también se trabajaron horas nocturnas.

2k HORAS ' o6 pETURNO MAXPORTIPO ENTRADA SALIDA HORAS HORAS | TIPODETURNO | MAX POR TIPO
PROGRAMADA DIURNAS DE TURNO MARCADA VTN NOCTURNAS DIURNAS MARCADO DE TURNO
1:002. m. 7 DIURNO 8 11:00a. m. 10:00 p. m. 9 MIXTO 75
O RNA DIURNAS O A O RNA DIURNAS O RNA
0 1 2 3145 ]| 6 7 8 9110 | N2 13[14 115116 ([17]118]19[20] 21| 22| 23 0 1 2 314 5] 6 7 8 Q1100 | Nf1R2]113]14[15]16[17]118]19[20] 21| 22| 23
En la herramienta se ve asi: En la herramienta se ve asi:
HORAS SIN PROGRAMACION DEL DIA VIERNES 05 DE JULIO < | e HORAS SII"'I-II;ROGRAM:\;:I(‘JN DELDIA VIE‘I;NES 05 DEEIULIO X
PS: NOMBRE: SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11 PS: NOMBRE: | SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2019-07-11
Agregar horas sin programacion: v GUARDAR Agregar horas sin programacion: | (04:00 B GUARDAR
Entrada Salida Entrada Salida Total Total Horas sin Horas sin programacién pagadas D rech Entrada Salida Entrada Salida Total Total Horas sin Total Horas sin programacidn pagadas
Dia Fecha PAR PAR checads | checada PAR checado programacién ez s (e i 2| e s 2 b PAR PAR. checada  checada PAR checado programacién final Horas simples  Horas dobles  Horas triples
viernes 05 de Julio 11:00 18:00 11:00 22:04  hoom 11:04 04:04 Viernes 05 de Julio 11:00 18:00 11:00 22:04  7hoom 11:04 04:04 11h 0om 4D 00:30 "03:00 "00:30
Tﬂtal TCItEI|
final final
7h 00m 11h 00m P




Horas sin Programacion PRENOMINA 2.0

12. Una vez seleccionadas las horas y minutos que se quieren agregar para pago, selecciona Guardar para mantener los cambios.

HORAS SIN PROGRAMACION DEL DIA VIERNES 05 DE JULIO X

P5:: ) NOMBRE: SEMANA: 28, 2019-07-05 al 2015-07-11
Agregar horas sin programacién: | 04:00 v ‘ G I_,I,IEI,RD '|:|| H_
T T Entrada Salida Entrada Salida Total Total Horas sin Total Horas sin programacién Dagada

PAR PAR checada checada PAR checado programacion final Horas simples  Horas dobles Horas triples
Viernes 05 de Julio 11:00 18:00 11:00 22:04 7h 00m 11:04 04:04 11ih 00m D "00:30 "03:00 "00:30
Sdbado 06 de Julio 16:00 22:00 16:00 22:07  gh oom P 06:07 00:07 gh 0om P
Domingo 07 de Julio 10:00 16:00 10:00 16:33 &h 00m 06:23 00:33 &h 00m
Lunes 08 de Julio 11:00 16:30 11:00 16:53 Sh 30m 05:53 00:23 Sh 30m
Martes 09 de Julio 16:00 22:00 16:00 22:18  ghoom P 06:18 00:19 ghoom P
Jueves 11 de Julio 10:00 16:00

13. Al regresar a la vista principal de HORAS SIN PROGRAMAR, el tiempo que agregaste para pago aparecera con el signo + debajo del registro
del dia.

Quincena No. 13, del 1 de Julio de 2019 al 15 de Julio de 2019 =)@l

OPERATIVO ADMINISTRATIVO

Datos actualizados: 10 Julio, 5:07:09 pm ACTUALIZAR DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGRAMAR VACACIONES EI:I 19 I:I? I:I 5

Buscar: v | Limpiar

Ps Nombre Total 2019-07-01 2019-07-02 2019-07-03 2019-07-04

2019-07-08 2019-07-09 2019-07-10 2019-07-11 2019-07-12 2019-07-13 2019-07-14 2019-07-15

2019-07-07

2019-07-05 2019-07-06

19 | | =

Tl 03:03 00:12 00:09 04:04
+04:00 I:l 4 ' |:| 4
3 00:03 00:04 00:01 . 00:24 00:27 '
00:28 00:04 00:17 I:I 4 . I:I I:I
00:31 00:06 00:31 00:24 00:07 00:02 00:03 + 1
00:14 00:04 00:17 00:15 00:06 00:04
00:00 00:03 00:00 00:01 00:00 00:08 00:01 00:00 00:00

14. El tiempo agregado para pago se podra visualizar en la pestafna PRENOMINA en la columna Horas No Programadas Pagadas.



PRENOMINA 2.0

Simulacro y Junta Mensual




Simulacro y Junta Mensual PRENOMINA 2.0

En la pestafia Simulacroy Junta Mensual podrds agregar 1 hora sencilla por cada evento al que asistieron los cinepolitos.

IMPORTANTE: Si el simulacro o la junta mensual suceden dentro del horario programado del colaborador, este NO SE DEBERA
SELECCIONAR.

IMPORTANTE: Esta pestafa se habilitara unicamente en la segunda quincena de cada mes.

1. Selecciona la pestafia SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL en Prendmina 2.0.

SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL =

F‘ a
=g E -
MENU PRENO = ACION  ALTA DE EMPLEADO  REPORTE DE MARCACIONES C. VIP GALERIAS VALLE ORIENTE
I Quincena No.14, del Martes 16 de Julio al Miércoles 31 de Julio, 2019 — 7
OPERATIVO ADMINISTRATIVO I
Elija una guincena: ~ | Buscar: ol Datos actualizados: 31 Julio, 1:35:30 pm ACTUALIZAR DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGRAMAR I SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL I
» 2265:31 00:00 121:48 00:00 00:00 2387:19 342 0 420:09 $4244.08 00:00 % 0.00 2299:06 76:05 $ 4382.00 12:07 $ 1047.00 % 0.00
v PS5 Nombre completo Sueldo | Horas Horas Horas :gr:?og g:srgi g‘.?eriios Total Dias D;as Horas § Prima Horas £ Festivo Horas Horas & Horas | Horas $ Horas | Descuentos
por hora | PAR checadas Vacacidn Pagadasl S Erees Quincena  trabajados y—— Prima Dom dominical Festivo pagado Sencillas | dobles dobles triples triples Varios
@ 1528.86 101:30 73:05 02:04 75:09 11 o 13:31 £136.54 73:05 02:04 £119.00
@ . $ 28.86 101:30 97:11 05:09 102:20 14 ow 14:17 % 144.29 99:17 03:02 $175.00
@ £ 28,86 97:30 78:12 04:35 83:07 12 ow 14:13 £143.64 78:42 04:24 % 254.00
@ % 28.86 106:30 58:40 01:18 59:58 0 o 17:08 $173.21 58:40 01:18 $75.00
@ l‘ : z 28.86 111:30 84:48 04:40 89:28 13 ow 14:39 148,15 24:48 04:40 3 269.00
@ . . £28.86  85:30 68:32 01:29 70:01 11 nw 14:30 £146.46 70:01
@ i £28.86  98:30 77:32 05:49 83:21 13 o 14:59 £151.51 79:32 03:49 5 220.00




Simulacro y Junta Mensual

PRENOMINA 2.0

2.Unavez dentro del médulo SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL, podras visualizar el listado de el ID de Peoplsoft y el nombre de todos los

colaboradores.

PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGRAMAR SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL
Buscar Totales

GUARDAR CAMBIOS.
Totales: 46 Simulacro: 0 Junta mensuzl: 0 N "

Empleado « Simulacro Junta mensual




Simulacro y Junta Mensual PRENOMINA 2.0

3. Enlas columnas Simulacroy Junta Mensual selecciona los eventos a los que haya asistido el cinepolito. Al seleccionar una caja, se esta
indicando al sistema que se debera agregar para pago 1 hora sencilla en esa quincena. Es decir, si se seleccionan ambas cajas, se agregaran dos
horas sencillas en total a ese cinepolito.

PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGRAMAR SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL
P Totales

GUARDAR. CAMBIOS.
Totales: 46 Simulacro: 0 Junta mensual: 0 - .

PS Empleado Simulacro Junta mensual
P r

e

4T A =31
S e e v

¥
4 ¥ " ¥
N Fi =]
qr 7] r 7]
— r M
4 Fl 4 Fl
r 7] =

4. Cada seleccion que realices aparecera con un triangulo rojo en la esquina superior izquierda de la celda.



Simulacro y Junta Mensual PRENOMINA 2.0

5. Para guardar las selecciones, haz click en el boton GUARDAR CAMBIOS. Automaticamente desapareceran los triangulos rojos.

PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGRAMAR SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL

Buscar

Totales
Totales: 46 Simulacro: 7 Junta mensual: 4 GUARDAR CAMBIOS.
Empleado = Simulacro Junta mensual
. —
Fi V]
. —
Fi V]

6. En el cuadro Totales podras visualizar:
a) Totaldeempleados

b) Totalde empleados/horasagregadasen el evento Simulacro
c) Totalde empleados/horasagregadasen el evento Junta Mensual

Totales
I Totales: 46 IEimuIEch: 7 IJunta mensual: 4 I

a) b) c)




Simulacro y Junta Mensual

PRENOMINA 2.0

/.Las horas agregadas en la pestafia SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL se veran reflejadas en la pestafia Prendmina en la columna Horas

Eventos Especiales.

OPERATIVO ADMINISTRATIVO
Elija una gquincena: v | Buscar: w
PRENOMINA HORAS CHECADAS HORAS SIN PROGRAMAR
PS Nombre completo

$952.38

Sueldo
por hora

3 2B.86

$28.86

£ 28.86
$28.86
3 2B.80

£ 28.86

Quincena No.14, del Martes 16 de Julio al Miércoles 31 de Julio, 2019

SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL

2885:15

Horas
PAR

101:30

101:00

97:30

89:45

2270:22  NaN:NaN

Horas Horas
checadas Vacacion

73:05

86:19

78:12

7735

121:48

Horas
Mo Prog.
Pagadas

02:04

06:39

04:55

01:35

Datos actualizados: 31 Julio, 2:11:25 pm

00:00

Horas
Casos
Especiales}

11:00

Horas tal
Eventos ;
Especiales cena
01:00 6:09
01:00 3:58
01:00 1:00
01:00 1:00
01:00 1:00
02:00 5:07
02:00 1:10

02:00

343

Dias

i e
trabajados T

Dias

0

0

]

v

v

420:09

Horas

ACTUALIZAR.

§4244.08

% Prima

Prima Dom | dominical

13:31

15:04

14:13

14:00

5136.54

$152.23

$143.64

$141.41

00:00

Horas
Festivo

$ 0.00

% Festivo
pagado

2314:57

Horas
Sendillas

74:05
86:22
01:00
01:00
01:00
80:42
81:10

02:00

76:05

Horas
dobles

02:04

05:34

04:24

DESCARGA DE TXT Y PAPERLESS

$4382.00 | 12:07 | $1047.00 $0.00

% Horas Horas % Horas Descuentos
dobles triples triples warios
$119.00

£321.00 | 02:01 £175.00

£254.00




