Instructivo: Para alta de horas extras en portal de Polipropileno

No. Elaboré Revis6

XXX-001 Leslie Gonzéalez Pérez

1. ACCIONES
1.1. Ingresa ala liga https://system.softfactory.mx/login e ingresa con tu correo y contrasefia
() https://system.softfactory.mx/login

‘ }Correo electronico

Contrasefa

~
Rellene este campo. [§ N

Recordarme

Accesar
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https://system.softfactory.mx/login

1.2. Unavez dentro del portal ingresa al apartado de horas extras

® 14:31:09

Miércoles, 30 de Septiembre del 2026

POLIPROPILENO EMPAQUE Y PUBLICIDAD, S.A. DE CV.
- e =

> R s

= |
@ PPOLIPROPILENO =

1.3. Presiona el botdn de + para dar de alta un nuevo registro de horas extras

# / Horas Extras

Horas Extras

En esta seccion podras gestionar las horas extras registradas

iy /.

Filtrar por Estatus: Fecha Inicial: Sitio:

BEGISIRADC) & 01/01/2026 TODOS v

AUTORIZADO

Fecha Final: Total Horas Extras:
PAGADO
CANCELADO @ 30/09/2026 455.00
Buscar por empleado o IDVenta... Q +
30 Registros Encontrados
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1.4. Selecciona al empleado con el botén de la lupa

Registrar Hor

1D Tiempo Extra: Esta
(1] R
Empleado: Fect
[ |

Sitio: Fect
AZCAPOTZALCO v |

1.5. Escribe el nombre que deseas buscar y presionalalupa, o si esta en la pantalla inicial el
nombre del empleado da doble clic

Catalogo Empleados
Consulte por nembre o apellidos. Haga doble clic para seleccionar la fila.
LILI ‘ X
IDEMPLEADOD EMPLEADD
3B YESSICA TORRES CASTELLAMOS
102 YEMUE LAURA HEBE CARRASCD MORA
ir YASMIN COMNTRERAS SANCHEZ
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1.6. Da doble clic en el nombre buscado

Catalogo Empleados X

@ Consulte por nombre o apellidos. Haga doble clic para seleccionar la fila.

K

IDEMPLEADO EMPLEADO
3 LILIAMA BEREMICE PEREZ MORALES

Anterior - Siguiente

1.7. Sellenalainformacion del Sitio, que es la planta a la que pertenece esa persona, el ID de
Venta para el que trabajaron, en caso que se haya quedado para trabajo que no tenga que
ver con un folio ponerel ID 1

D Tiempo Extra:

Estatus:

0 REGISTRADO A
Empleado: Fecha Registron
[31] LILIAMNA BEREMICE PEREZ I “ ] 30/09/2026

Sitio: Fecha Autorizacion:
VALLEJO ]
1D Venta: Fecha Pago:
3040 ]
Proyecto:
Observaciones:
&
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1.8. En el apartado de Periodo Horas Extras la fecha de inicio corresponde al dia en que se van a
aplicar las horas extras y la hora es a partir de su hora de salida establecida.

Fecha-Hora Inicio TE: Fecha-Hora Termine TE:

B 20/09/2026 1 B 20/09/20261
Horas < Septiembre v 2026 b
Lun  Mar Mié Jue Vie 5ab  Dom

2 3 4 5 6

9 10 11 12 13

14 5 il 17 18 19 20

o

1.9. Lafecha horatermino, es ala hora que se retiré el personal.

Fecha-Hora Inicio TE: Fecha-Hora Termino TE:
@ 0/09/20261 @ 30/09/20261
Cant] M)
Horas Computadas: ~ JE[}tIEP"‘b"E v 2026 )
Lun Mar Mié Jue Vie %3b Dom
1 2 3 4 5 ]

14 15 6 17 13 19 20
21 22 23 24 25 26 27

28 zge
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1.10. Presiona el botén “Guardar

|0 Tiempeo Extra: Estatus:
Q REGISTRADO hd
Empleado: Fecha Registro:
[31] LILIANA BERENICE PEREZ IV “ # 00092026
Sitio: Fecha Autorizacién:
VALLEJO v =
1D Venta: Fecha Pago:
3040 =
Proyecto:
Observaciones: o
4
Fecha-Hora Inicio TE: Fecha-Hora Termino TE:
W 30/09/20261 #  30/09/2026 1
Horas Computadas: Ed

1.11. Apareceré el siguiente recuadro, si esta todo bien registrado selecciona OK

X

¥
B

Los datos se guardaran, jdesea continuar?
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1.12. Te aparecera en el listado como “REGISTRADO” presiona el botén de modificar, este paso
es muy importante ya que si no estan autorizadas las horas extras no se tomaran en cuenta

para pago.
Filtrar por Estatus: Fecha Inicial: Sitio:
8 recisTrADO B 01012026 TODOS v
8 AUTORIZADO
Fecha Final: Total Horas Extras:
8 racabo
B canceaDo W 30/00/2026 457.00
Buscar por empleado o IDVenta... Q +

30 Registros Encontrados

Empleado Inicio / Termino Status Acciones
Iniicio: 20,/00,/2026 1600
143 JAIME MORALES PERALTA 1 ATCAPOTZALCD  Termima: 23,09,2026 200 E
1800

Inirsne 70MO2036 1AM
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1.13. Cambia el estatus a Autorizado, agregar en el apartado de observaciones que actividad se
gueda a realizar y presiona el botén de Actualizar

Ecditar Horas Extras

ID Tiempo Extra: Estatus: /

143 AUTORIZADO e
Empleado:
PAGADO
[28] JAIME MORALES PERALTA “
CANCELADO
Sitio: Fecha Autorizacion:
AZCAPOTZALCO hd B | 20/09/2026
1D Venta: Fecha Pago:
1 =
Proyecto:
Dbservaciones: ' +]
o
Fecha-Hora Inicio TE: Fecha-Hora Termino TE:
B 29/09/20261 B 29/09/20261
Horas Computadas: s
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2. MATRIZ DE MODIFICACIONES

La presente tabla registra las modificaciones autorizadas a la Edicién vigente:

Edicién/

Revision: Fecha: Modificacion practicada:
evision:

1 30/09/2026 .,
Se realiz6 el manual.

3. REGISTROS GENERADOS:

No. (*) . Lugar de resguardo / Tiempo de
Pos. Nombre: > . .
Formato Funcion resguardante. Conservacion

1

2

3

4
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