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PRENÓMINA 2.0

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 sean menos de 3 y media

Jornada que tiene 3 y media horas nocturnas o más. (Cualquier 
turno cuya salida sea 23:30 horas o posterior, 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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PRENÓMINA 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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PRENÓMINA 2.0

Prenómina
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PRENÓMINA 2.0

1. Ingresa a Time Tracker con tu usuario y contraseña

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

Prenómina
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PRENÓMINA 2.0

3. Una vez en PRENÓMINA 2.0, podrás visualizar lo siguiente:
a. Quincena que se está visualizando. De manera predeterminada aparecerá la quincena en curso y los días de prenómina, la quincena 

pasada.
b. Pestañas de Prenómina para Operativos y Administrativo. De manera predeterminada aparecerá seleccionada la prenómina de 

Operativos
c. Menú desplegable para visualizar información de quincenas anteriores
d. Pestañas

a. Prenómina
b. Horas Checadas (Ver página 19)
c. Horas sin Programar (Ver página 43)
d. Simulacro y Junta Mensual (Ver página 56)
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b)

c)
d)
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Prenómina



PRENÓMINA 2.0

4. En la parte inferior podrás visualizar la información de Prenómina de todos los colaboradores operativos. 
A continuación se explica cada columna.

a) Columna para Habilitar/Deshabilitar empleados. Si algún colaborador fue dado de baja durante la quincena, podrás 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.
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Prenómina



PRENÓMINA 2.0

b) Id de Peoplesoft, nombre completo y sueldo por hora del cinepolito. Esta información aparecerá de manera automática al día 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 checó dentro de lo programado.

e) Horas Vacación. Se visualizan las horas de vacaciones que se hayan agregado en el módulo TURNOS Y HORAS ADICIONALES.
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b) c) d) e)

Prenómina



PRENÓMINA 2.0

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

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

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

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

10

f) g) h) i)

Prenómina



PRENÓMINA 2.0

j) Días Trabajados. Se visualiza el total de días trabajados de esa quincena.

k) Días de descanso. Selecciona del menú desplegable cuántos días de descanso tuvo el colaborador esa quincena.

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

m) $ 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 días festivos de esa quincena. 

o) $ Festivo Pagado. Se visualiza el monto a pagar como Festivo de acuerdo a las horas laboradas en los días festivo.
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j) k) l) m) n) o)

Prenómina



PRENÓMINA 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 ser igual a Total Quincena)

p) Horas Sencillas. Del total quincena, muestra las horas que se deberán pagar como sencillas.

q) Horas Dobles. Del total quincena, muestra las horas que se deberán pagar como dobles.

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

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

t) $ Horas Triples. Se visualiza el monto a pagar de horas triples.
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p) q) r) s) t)
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PRENÓMINA 2.0

u) Descuentos Varios. Se podrá agregar el monto total de descuentos vía nómina que se deban aplicar al cinepolito. Para agregarlo, haz click en la 
celda correspondiente e ingresa el monto. 
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Prenómina Administrativos
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PRENÓMINA 2.0

1. En PRENÓMINA 2.0, selecciona la pestaña ADMINISTRATIVO

2. Una vez en la pestaña ADMINISTRATIVO, se mostrará la siguiente vista

15
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PRENÓMINA 2.0

3. A continuación se explica cada columna.

a) Columna para Habilitar/Deshabilitar empleados. Si algún colaborador fue dado de baja durante la quincena, podrás 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) ID de Peoplesoft y nombre completo del administrativo.

c) No. De Faltas. Se deberá agregar el número de faltas de cada administrativo. Para agregarlo, haz click sobre la celda y selecciona el número.

d) Días festivos laborados. Se deberá agregar el número de días festivos laborados. Para agregarlo, haz click sobre la celda y selecciona el 
número.
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PRENÓMINA 2.0

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

17

Prenómina
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PRENÓMINA 2.0

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

5. Para guardar las modificaciones, haz click en el botón GUARDAR.
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Horas Checadas
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PRENÓMINA 2.0

1. Una vez en la vista de Prenómina 2.0, haz click en la pestaña “HORAS CHECADAS”.

NOTA: A diferencia de Prenómina 1.0 en donde COMPLETAR JORNADA se realizaba en el apartado TURNOS Y HORAS ADICIONALES, en esta 
actualización se tendrá que realizar en la pestaña HORAS CHECADAS con el proceso que se explica a continuación.
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2. En la pestaña HORAS CHECADAS , se visualizarán todos los colaboradores con la información de sus checadas por día. Dentro de las
columnas de los días podrás visualizar 5 tipos de registros:

a) Para todas las jornadas que cuenten con una Salida Checada y una Entrada Checada, se mostrarán las horas laboradas dentro de lo que 
estaba programado.
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a)

Horas Checadas
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b) Se identificará con una E aquellas jornadas que NO  cuentan con una marcación de entrada.

c) Se identificará con una S aquellas jornadas que  NO cuentan con una marcación de salida.

d) Se identificará con E-S aquellas jornadas que NO cuentan con ninguna marcación.

e) Todas los días en que no se tenía horario programado aparecerán en blanco.

22

b)
c)

d)

Horas Checadas
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Completar Jornada
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24

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

IMPORTANTE: No podrás completar jornadas del día anterior ni del día en curso ya que es posible que no todas las marcaciones hayan llegado 
al sistema. Sólo los días en que se realiza la Prenómina podrás completar jornadas del día anterior.

Las jornadas que NO cuenten con una marcación de Entrada podrán ser identificadas con la letra E, mientras que las que NO cuenten con una 
marcación de Salida se identificarán con la letra S. 

COMPLETAR JORNADA QUE NO TIENE MARCACIÓN DE ENTRADA

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

Horas Checadas
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2. Enseguida aparecerá esta ventana en donde podrás visualizar:

a) Día al que se le completará la jornada
b) ID de Peoplesoft y nombre del cinepolito
c) Semana ORSA a la que pertenece la jornada que se está completando

a)

b) c)

Horas Checadas
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d) e) f)

g) h) i)

En el recuadro Programación PAR podrás visualizar
d) La Hora de Entrada Programada
e) La Hora de Salida Programada en el día seleccionado
f) Total PAR: la duración de la jornada programada

En el recuadro Horas a Completar podrás visualizar
g) Entrada Jornada:  podrás seleccionar una hora de Entrada para completar la jornada 
h) Salida Jornada: es decir, la Salida Checada
i) Total: la duración del turno considerando la marcación de Salida que completarás

Horas Checadas
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3. Para completar la jornada, en la celda Entrada automáticamente aparecerá la hora mínima de entrada para este turno, es decir, la Hora de 
Entrada Programada.

4. Si deseas seleccionar otra hora para la Entrada de la jornada despliega el menú y selecciona la hora.

27
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5. Inmediatamente la celda Total mostrará la duración de la jornada y el tipo de jornada, considerando la Hora de Entrada seleccionada.

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

Horas Checadas
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7. Al regresar a la vista principal de HORAS CHECADAS, el registro ahora mostrará las horas laboradas considerando la hora de Entrada 
completada  y la Salida checada y la celda se pintará de color naranja.

8. Las horas de las jornadas que hayan sido llenadas serán sumadas en la columna HORAS CHECADAS en la pestaña PRENÓMINA.

Horas Checadas
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COMPLETAR JORNADA QUE NO TIENE MARCACIÓN DE SALIDA 

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

Horas Checadas
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2. Enseguida aparecerá esta ventana en donde podrás visualizar:

a) Día al que se le completará la jornada
b) ID de Peoplesoft y nombre del cinepolito
c) Semana ORSA a la que pertenece la jornada que se está completando

a)

b) c)

Horas Checadas
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d) e) f)

g) h) i)

En el recuadro Programación PAR podrás visualizar
d) La Hora de Entrada Programada
e) La Hora de Salida Programada en el día seleccionado
f) Total PAR: la duración de la jornada programada

En el recuadro Horas a Completar podrás visualizar
g) Entrada Jornada: es decir, la Entrada Checada
h) Salida Jornada: podrás seleccionar una hora de Salida para completar la jornada. 
i) Total: la duración del turno considerando la marcación de Salida que agregarás manualmente

Horas Checadas
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3. Para completar la jornada, en la celda Entrada Jornada automáticamente aparecerá la hora máxima de salida para este turno, es decir, la Hora 
de Salida Programada.

4. Si deseas seleccionar otra hora para la Salida de la jornada despliega el menú y selecciona la hora.

33

Horas Checadas
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5. Inmediatamente la celda Total mostrará la duración de la jornada y el tipo de jornada, considerando la Hora de Salida seleccionada.

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

Horas Checadas
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35

7. Al regresar a la vista principal de HORAS CHECADAS, el registro ahora mostrará las horas laboradas considerando la hora de Entrada 
Checada y la Salida completada y la celda se pintará de color naranja.

8. Las horas de las jornadas que hayan sido llenadas serán sumadas en la columna HORAS CHECADAS en la pestaña PRENÓMINA.

Horas Checadas
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Llenar Jornada
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Cuando la jornada de un colaborador no cuente con ninguna marcación correcta, el Encargado de RH tendrá la facultad de LLENAR 
JORNADA, es decir, agregar las horas de Entrada y Salida faltantes para que la jornada pueda ser pagada.

IMPORTANTE: No podrás completar jornadas del día anterior ni del día en curso ya que es posible que no todas las marcaciones hayan llegado 
al sistema. Sólo los días en que se realiza la Prenómina podrás completar jornadas del día anterior.

Las jornadas que no cuenten con ninguna marcación podrán ser identificadas con las letras E-S en la pestaña HORAS CHECADAS.

1. Para llenar alguna jornada, haz click sobre el turno a llenar

Horas Checadas
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2. Enseguida aparecerá esta ventana en donde podrás visualizar:

a) Día al que se le llenará la jornada
b) ID de Peoplesoft y nombre del cinepolito
c) Semana ORSA a la que pertenece la jornada que se está completando

a)

b) c)

Horas Checadas



PRENÓMINA 2.0

39

d) e) f)

g) h) i)

En el recuadro Programación PAR podrás visualizar
d) La Hora de Entrada Programada
e) La Hora de Salida Programada en el día seleccionado
f) Total PAR: la duración de la jornada programada

En el recuadro Horas a Completar podrás visualizar
g) Entrada Jornada:  podrás seleccionar una hora de Entrada para completar la jornada. 
h) Salida Jornada: podrás seleccionar una hora de Salida para completar la jornada. 
i) Total: la duración del turno considerando las marcaciones de Entrada y Salida que agregarás manualmente.

Horas Checadas
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3. Para completar la jornada, en la celdas Entrada Jornada y Salida Jornada automáticamente aparecerán la hora mínima de entrada para este 
turno, es decir, la Hora de Entrada Programada y la hora máxima de salida para este turno, es decir, la Hora de Salida Programada.

4. Si deseas seleccionar otra hora para la Entrada o Salida de la jornada despliega el menú y selecciona la hora.

40
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5. Inmediatamente la celda Total mostrará la duración de la jornada y el tipo de jornada, considerando la Hora de Entrada seleccionada.

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

Horas Checadas
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7. Al regresar a la vista principal de HORAS CHECADAS, el registro ahora mostrará las horas laboradas considerando la hora de Entrada y Salida 
completadas y la celda se pintará de color naranja.

8. Las horas de las jornadas que hayan sido llenadas serán sumadas en la columna HORAS CHECADAS en la pestaña PRENÓMINA.

Horas Checadas
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Horas sin Programación
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PRENÓMINA 2.0

1. Ingresa a Time Tracker con tu usuario y contraseña

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

Horas sin Programación

44
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3. Una vez en la vista de Prenómina 2.0, haz click en la pestaña “HORAS SIN PROGRAMAR”.

NOTA: A diferencia de Prenómina 1.0 en donde las horas sin programación se agregaban en el detalle por día de la pestaña PRENÓMINA, en esta 
nueva versión se tendrán que agregar en la pestaña HORAS SIN PROGRAMAR.

45

Horas sin Programación
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4. En la pestaña HORAS SIN PROGRAMAR, se visualizará el tiempo entre la Hora de Salida Programada y Salida Checada por cada día, por 
colaborador. 
.

Al igual que en la versión 1.0 de la Prenómina, el Encargado de RH tendrá 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.

46

Horas sin Programación

IMPORTANTE:
En este apartado NO se visualizarán los minutos checados previo a la Hora de Entrada, aún cuando la marcación 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 deberá realizar el ajuste del horario en el 
módulo Edición de Horarios con al menos 1 hora y media de anticipación. (Para cines en zona horaria diferente a la del centro de México, se deberá hacer con 3 horas de 
anticipación)
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Horas sin Programación

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

6. Para agregar minutos u horas sin programación para pago, identifica el día al que se le desea agregar horas sin programación y da click.

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

7. A continuación se mostrará el siguiente recuadro. En la parte superior este podrás visualizar:

a) Día al que se agregarán horas sin programación para pago
b) ID de Peoplesoft y nombre del cinepolito
c) Semana ORSA a la que pertenece el día que se está editando
d) Menú desplegable con las Horas sin Programación disponibles para agregar en el  día seleccionado

a)

b) c)

d)
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Horas sin Programación

8.  En el recuadro inferior, se podrá visualizar la información del horario de la semana ORSA a la que pertenece el día que se está editando. La 
fila del día que se está editando aparecerá en blanco, mientras que las del resto de los días aparecerán en gris.
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Horas sin Programación

9. A continuación se explica cada columna:
a) Día & Fecha
b) Entrada PAR: Hora de Entrada Programada
c) Salida PAR: Hora de Salida Programada
d) Entrada Checada: Si la marcación de Entrada se realizó antes de la Hora de Entrada Programada, se mostrará la Entrada PAR. Si la 

marcación de Entrada se realizó después de la Hora de Entrada Programada, se mostrará la Hora en que se realizó la marcación de Entrada
e) Salida Checada: Hora en que se realizó la marcación de Salida
f) Total PAR: Horas laboradas dentro del horario programado y tipo de turno (Ver Página 2)
g) Total Checado: Horas laboradas dentro de las columnas Entrada Checada y Salida Checada (Hora de Salida Checada – Hora de Entrada 

Checada)

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



PRENÓMINA 2.0

51

Horas sin Programación

h) Horas sin Programación: (Total Checado – Total PAR)
i) Total final: Horas Total PAR + Tiempo agregado de la bolsa de la columna Horas sin Programación (Ver Paso 10)
j) Horas sin Programación Pagadas: Se muestra el desglose de las horas sin programación agregadas por su tipo de pago

I. Simples: Horas que se deberán pagar sencillas
II. Dobles: Horas que se deberán pagar al doble
III. Triples: Horas que se deberán pagar al triple

h) i) j)

I. II. III.



PRENÓMINA 2.0

52

Horas sin Programación

10. En el recuadro “Agregar Horas sin Programación” de la barra superior, selecciona del menú desplegable las horas y minutos a agregar.
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11. Al seleccionar las horas y minutos a agregar, la columna Total Final mostrará el tiempo total a pagar del día seleccionado (Total PAR + Horas 
sin Programación agregadas) y el tipo de jornada considerando las horas que se agregaron. Las columnas Horas Simples, Horas Dobles y Horas 
Triples mostrarán el desglose del tiempo agregado, de acuerdo al tipo de pago que les corresponde.

Los cambios que se realicen se visualizarán con un triángulo rojo en la esquina superior derecha. 

NOTA: Las horas sin programación agregadas en el día seleccionado podrían modificar el tipo de pago de las horas sin programación
agregadas en los otros días de esa semana ORSA. Si esto sucede, los cambios se marcarán con un triángulo rojo en la esquina superior derecha.

53

Horas sin Programación
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Horas sin Programación

IMPORTANTE: Al agregar horas sin programación para pago, el tipo de turno y las horas extra pueden cambiar.
EJEMPLO:

HORAS PROGRAMADAS: HORAS SIN PROGRAMACIÓN CHECADAS Y AGREGADAS:

ENTRADA 
PROGRAMADA

11:00 a. m.

SALIDA 
PROGRAMADA

06:00 p. m.

HORAS 
NOCTURNAS

TIPO DE TURNO

0 7 DIURNO

HORAS 
DIURNAS

MAX POR TIPO 
DE TURNO

8

ENTRADA 
PROGRAMADA

11:00 a. m.

SALIDA 
PROGRAMADA

06:00 p. m.

HORAS 
NOCTURNAS

TIPO DE TURNO

0 7 DIURNO

HORAS 
DIURNAS

MAX POR TIPO 
DE TURNO

8

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x

110 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 2312 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
DIURNAS NOCTURNASNOCTURNAS

ENTRADA 
MARCADA

SALIDA 
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MARCADO

MAX POR TIPO 
DE TURNO

7.5MIXTO11:00 a. m. 10:00 p. m. 2 9
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El cinepolito tenía horario programado de 11 am a 6 pm. Esto es un 
turno diurno ya que sólo contiene horas diurnas.

El cinepolito realizó su marcación de salida a las 10 pm, es decir, tiene 
4 horas sin programación. Si estas horas se agregan, el tipo de turno 

cambia a mixto ya que también se trabajaron horas nocturnas.

En la herramienta se ve así: En la herramienta se ve así:
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Horas sin Programación

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

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

14. El tiempo agregado para pago se podrá visualizar en la pestaña PRENOMINA en la columna Horas No Programadas Pagadas.
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Simulacro y Junta Mensual
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Simulacro y Junta Mensual

En la pestaña Simulacro y Junta Mensual podrás 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 DEBERÁ 
SELECCIONAR.

IMPORTANTE: Esta pestaña se habilitará únicamente en la segunda quincena de cada mes.

1. Selecciona la pestaña SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL en Prenómina 2.0.
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Simulacro y Junta Mensual

2. Una vez dentro del módulo SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL, podrás visualizar el listado de el ID de Peoplsoft y el nombre de todos los 
colaboradores .
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Simulacro y Junta Mensual

3. En las columnas Simulacro y Junta Mensual selecciona los eventos a los que haya asistido el cinepolito. Al seleccionar una caja, se está
indicando al sistema que se deberá agregar para pago 1 hora sencilla en esa quincena. Es decir, si se seleccionan ambas cajas, se agregarán dos 
horas sencillas en total a ese cinepolito.

4. Cada selección que realices aparecerá con un triángulo rojo en la esquina superior izquierda de la celda.
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5. Para guardar las selecciones, haz click en el botón GUARDAR CAMBIOS. Automáticamente desaparecerán los triángulos rojos.

6. En el cuadro Totales podrás visualizar:
a) Total de empleados
b) Total de empleados/horas agregadas en el evento Simulacro
c) Total de empleados/horas agregadas en el evento Junta Mensual
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Simulacro y Junta Mensual

a) b) c)



PRENÓMINA 2.0

7. Las horas agregadas en la pestaña SIMULACRO Y JUNTA MENSUAL se verán reflejadas en la pestaña Prenómina en la columna Horas 
Eventos Especiales.
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