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El objetivo de este manual es proporcionar a los usuarios una guia completa y
accesible para utilizar el Sistema de Planificacién de Turnos de manera eficiente.

1. Pantallas y Funcionalidades

1.1 Pantalla de Login

El objetivo principal de esta pantalla es permitir el acceso seguro al sistema.

Coémo ingresar:
e Ingrese su nombre de usuario y contrasefia en los campos correspondientes.

e Haga clic en el boton “Ingresar”.

HR Process
Inicio de sesion

Usuario

I usuario I

Contrasefa

Si no podés ingresar, contactate con Recursos Humanos

1.2 Pantalla de Home

Proporciona un acceso directo a las funcionalidades del sistema y a una lista de las ultimas
cinco planificaciones realizadas.

Funcionalidades:

Accesos principales: Desde la pantalla Home, los usuarios pueden navegar facilmente a
las siguientes secciones a través de botones visibles.
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HRProcess Wsdlos > Plnifcacion g tumos

Hola, balonso!

Qué querés h
Planificar turnos { Configuracion l
ey
Planificar turn
Uttimas actividad
& A Fecha Aut
Configuracion 0310412025 1427 balonso
0110412025 10:01 balonso
Asig. de Horario (Desdemasta) 0110412025 10-01 balonso
Asig. de Horario (Desdelhasta) 0110412025 09:59 balonso

Lista de las ultimas planificaciones: En esta seccion, los usuarios pueden ver un
resumen de las ultimas planificaciones realizadas. Al hacer clic en una planificacion
especifica, el usuario podra acceder a mas informacién detallada, como la Accion, Fecha,
Autor, Detalle y Empleado afectado.

HRProcess Wsdulos > Planificacion de tumos

Hola, balonso!

¢ Qué querés hacer?

Inicio

‘ Planificar turnos ‘

‘ Configuracion ‘

Planificar turnos

&

Configuracién

Ultimas actividades

Accion

Asig. Citacion

Asig. de Horario (Desdel/hasta)

Asig. de Horario (Desde/hasta)

Asig. de Horario (Desde/hasta)

Fecha Autor

03/04/2025 14:27 balonso
01/04/2025 10:01 balonso
01/04/2025 10:01 balonso
01/04/2025 09:59 balonso

1.3 Menu de Navegacion

La barra de navegacion es una herramienta accesible en todas las pantallas del sistema,
que permite a los usuarios moverse rapidamente entre las distintas pantallas del sistema de
Planificacién de Turnos.

Elementos de la Barra de Navegacion

Botén de “Inicio”. Redirige al usuario a la pantalla Home.

Boton de "Planificar Turnos"™: Lleva al usuario a la pantalla principal de
planificacién de turnos (Main).

Botén de "Configuraciéon”: Dirige al usuario a la pantalla de configuracion.
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HIR Process Medulos > Planficacisn de turos BA) -

Hola, balonso!

¢Qué querés hacer?
Inicio

‘ Planificar turnos ‘ ‘ Configuracion ‘

Planificar turnos

Ultimas actividades

@ Accion Fecha Autor

Configuracion Asig. Citacion 03/04/2025 14:27 balonso

Asig. de Horario (Desde/hasta) 01/04/2025 10:01 balonso
Asig. de Horario (Desde/hasta) 01/04/2025 10:01 balonse

Asig. de Horario (Desde/hasta) 01/04/2025 09:59 balonse

1.4 Barra Superior de Navegacion

La barra superior de navegacion es una herramienta que permite al usuario identificar
rapidamente en qué pantalla del sistema se encuentra y quién esta autenticado.

Elementos de la Barra Superior de Navegacion
e Ubicacion Actual: Indica la ubicacion actual dentro del sistema, mostrando la
jerarquia de paginas visitadas. A través de esta, el usuario puede navegar facilmente
entre las distintas secciones.

HRProcess | Msdulos > Planificacién de tunos BA) -

e Identificacion del Usuario: Muestra su foto de perfil. Junto a la imagen de perfil,
aparece una flecha que al hacer clic, permite acceder a opciones como Ver perfil o
Cerrar sesion.

HRProcess Wsdulos > Planificacion de umos BA -
& Mi Perfil

Hola, balonso! (& Cerrar sesion

1.5 Cerrar sesion

Permite al usuario salir del sistema de manera segura. Al hacer clic en esta opcion, el
usuario sera desconectado y redirigido a la pantalla de Login.

Funcionalidades:

e Notificacion de cambios no guardados: Si hay cambios pendientes que no se han
guardado al intentar cerrar sesion, el sistema muestra una notificacion de
advertencia, indicando que los cambios se perderan si se cierra la sesion sin
guardarlos. El usuario puede optar por guardar los cambios o cerrar sesion sin
guardar.

e Cierre automatico de sesion: Por motivos de seguridad, si la sesion permanece
inactiva durante un periodo de tiempo prolongado de 30 minutos, el sistema cerrara
automaticamente la sesion y notificara al usuario que la sesién ha expirado debido a
la inactividad.
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1.6 Mi Perfil

En la Pantalla de Perfil, el usuario puede modificar su informacion personal y los detalles de
su perfil. Ademas, tiene la opcion de configurar los filtros predeterminados que se aplicaran
en sus busquedas dentro de la pantalla principal.

HRProcess icio > peri

Datos Personales
Informacién personal y de tu perfil >
Preferencias de Filtros
aw

Inicio Seleccién de filtros que preferls ver por defecto. >

Planificar turnos

@3 Cerrar Sesion
Configuracién
Salir del médulo =

1.6.1 Datos Personales

Dentro de la pantalla de Datos Personales, el usuario podra modificar la siguiente
informacion:

> Nombres.

> Correo electronico.

> Apellidos.

> Zona Horaria.

> Foto de perfil.
Ademas, el usuario podra modificar sus datos de perfil, como contrasefia y nombre de
usuario.

HRProcess ticio > erfil > Datos personales
Perfil

Datos Personales.

Nombres* Correo*

a~ Braulio

Inicio Apellidos* Zona Horaria® BA
Alonso GMT0300

e

Datos de Perfil

Planificar turnos
Edia

Usuario® Contrasefia*

i§3 balonso B
Configuracion
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1.6.2 Preferencias de Filtros

En esta pantalla, el usuario podra seleccionar las entidades previamente asociadas para
establecerlas como sus filtros predeterminados.

El filtro predeterminado sera la primera busqueda que realice el sistema cuando se ingresa
a la pantalla principal, facilitando una experiencia personalizada y eficiente al comenzar a
trabajar con el sistema.

HRProcess icio > Perfil > Preferencias de Filtros

Preferencia de Filtros

Selecciond qué categorias y qué filtros de esas calegorias querés ver por defecto en tus biisquedas Guardar Cambios Deshacer

(m] Sucursales
a~
Inicio
(Tmn2) (Twens)
— Grupos.
o

Seleccs

Planificar turnos os filros de esia categoria

El usuario no tiene Grupos

{§3 =] Sector
Configuracion Seleccions los filros e esta calegoria

((amado ) ((catigad g ) ((Estampado g ) (Mecanizado )

(O Secciones

Seleces

os fitros de esta categoria

(Panta2) (Pianta 1) (‘s asgnar) (Wetrolog@a’) (Estampado baancines azur)

1.7 Configuracion

En la Pantalla de Configuracion, el usuario encontrara los accesos para gestionar Turnos y

Rotaciones, Roles, Usuarios y Auditoria.
Para poder visualizar y acceder a estos ajustes, el usuario debe tener el rol y los permisos

necesarios asignados.

HRProcess nicio > Configuracion

Datos Maestros Reportes

Usuarios.
a Padrés dar Ge alta, modifcar o dar de baja 10s usuarios del modulo >
Inicio
Roles
Administracion de los t1pos de roles. >
sl

Tumos y Rotaciones
Planificar turnos

raros y dfas de Ios turmos  Ias rotaciones. >
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1.7.1 Usuarios

En la Pantalla de Usuarios, el usuario puede crear nuevos usuarios, asi como actualizar la

informacidén de los usuarios existentes.

HRProcess icio > Configuracion > Usuarios
Usuarios

Listado de las personas con acceso al modulo

BusGar usuario,

) Usuario Nombre Apellido
Inicio fduarte2 femando duarte

fduarte Femando Duarte

cele Celena Anette Moscovich Per

Planificar turnos
fcaballero Facundo Caballero

balonse Braulio Alonsa
: mario Mario Pergolini
Configuracién
PLAEQUIPO2 Supervisor Equipo 2
feab Facundo Caballero
admint Admin Admin

user F c

1.7.1.1 Creacion de un nuevo usuario

Email

celena ark@gmail com
Nuevo Usuario

feaballero@hrconsulting.com

paraxprobar@gmail com
alejandro vivian@gmail. com
feaballero@hrconsulting com ar

info@hrconsutting.com ar

1. Acceder a la Pantalla de Usuarios: Desde la Pantalla de Configuracion, haga clic
en la opcion Usuarios para acceder a la pantalla de gestién de usuarios.
2. Hacer clic en el botén “Nuevo Usuario”: Esto desplegara un modal con los
campos necesarios para completar la informacién del nuevo usuario.
3. Completar la informacion del Usuario:
o Usuario: Ingrese un nombre de usuario unico que identificara al nuevo
usuario dentro del sistema.
Nombre: Escriba el nombre del usuario.
Apellido: Escriba el apellido del usuario.
Correo electrénico: Ingrese la direccion de correo electronico del nuevo

usuario.

o Zona Horaria: Seleccione la zona horaria en la que se encuentra el nuevo

usuario.

o Contrasefa: Establezca una contrasefia segura para el usuario.
4. Asignar rol: Seleccione el rol adecuado para el usuario desde el menu desplegable

de Roles.

5. Hacer clic en el botén de “Guardar Cambios”.
Automaticamente, el nuevo usuario creado se anadira a la lista de usuarios, ubicada a la
izquierda de la pantalla, donde aparecera junto con los demas usuarios registrados. Para
finalizar la configuracion del nuevo usuario, simplemente haga clic sobre su registro. Esto
desplegara un modal con toda la informacién del usuario, desde donde podra hacer clic en

"Gestion de Usuario”.
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Usuarios

Detalle de Persona
Listado de las personas con acceso al médulo

— Editar usuario
Q Buscar usuario
Usuario * | fcaballero
Usuario Nombre Apellido Email

Mario Mario Pergolini info@hrconsulting com.ar
¢ @ g Apellido * | Caballero
adminSuperSuprema Celena Moscovich Perez estrellas@hrcon.com Correo fcaballero@hrconsulting. com

cel Cel Anette celu@gmail.com Rol ‘ admin ‘

pame Pamela Carnelli floresazucar@gmial.com Zona Horaria ‘.GMT'MOO ‘

estrella Maria de los Remedios Contrasefia o
camiNesa Camila Nesarbidez celutaumos@gmail com

Gestion de usuario

admin Camila Nesa thalia@famous.com
AT
adminSuprema Ludmila Pereyra mariposasYcolores@gmail.com ‘\ Gl @il /‘
B Cerrar
fcaballero facu Caballero fcaballero@hrconsulting.com
supervisor facu montez info@hrconsulting.com ar

En la seccion “Gestion de Usuario”, podra asignar las Entidades, Turnos y Rotaciones que
el usuario podra visualizar y utilizar dentro del sistema.

HRProcess nicio > Configuracion > Usuarios BA -

Gestion de usuarie

Selecciond qué Enfidades, Turnos y Rotaciones puede ver y administrar el usuario

N SR
< JuanPerez Juan Perez | agmin

\( + \\
a para asignar *)
Agregan
e —
e
) ®
Agregar

=]

Entidades

Seleccio

(

na qué entidades podra ver

o
CcALIDAD € ) Agregar

1.7.1.2 Actualizar un usuario

Para actualizar un usuario, podemos seleccionarlo directamente de la lista de usuarios o
utilizar el buscador para encontrarlo mas rapidamente. Una vez localizado, haga clic sobre
el nombre del usuario, lo que desplegara toda la informacién asociada a este.

Para editar los campos, haga clic en cualquiera de los inputs. Luego de realizar las
modificaciones deseadas, haga clic en "Guardar Cambios" para actualizar la informacion del
usuario.
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1.7.2 Roles

En la Pantalla de Roles, el usuario puede crear nuevos roles o modificar los permisos de
roles ya existentes.

Permisos:

> Turnos: Indica si el usuario tiene permisos para modificar Turnos y
Rotaciones.

> Citaciones: Indica si el usuario tiene permisos para la carga de citaciones.

> Usuarios: Indica si el usuario tiene permisos para la modificacion de otros
usuarios.

> Descansos: Indica si el usuario puede utilizar la opcidon de restar descanso.

> Fechas Pasadas: Indica si el usuario tiene permisos para modificar turnos en
fechas anteriores.

1.7.2.1 Crear un nuevo Rol

1. Hacer clic en el boton “Nuevo Rol”.
Completar los cambios del formulario.
3. Hacer clic en “Guardar Cambios”.

HRProcess iicio > Configuracion > Roles
Roles

Personalizé Ias acciones de cada ol

s —— ™ ( estira )
\\sunemsur/ﬂ\OBRERO/\ ((testing 1a )

ﬁ Tumos
0 ci
=
O Usuario:
Descanso
[0 Fechas Pasadas
Fechas Pasadas
Ver: indica si podrd ver fechas pasadas a la del dia actual Elnombre del rol e obligatorio
s71

1.7.2.2 Actualizar un Rol

En la seccion gris ubicada en la parte izquierda de la pantalla, encontraras la lista de todos
los roles del sistema. Haz clic en el rol que deseas actualizar. Luego, selecciona los
permisos que deseas asignar a ese rol. Finalmente, haz clic en "Guardar Cambios" para
aplicar las modificaciones.
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1.7.3 Turnos y Rotaciones

En la Pantalla de Turnos y Rotaciones, el usuario podra modificar el alias, descripcion y
color de las rotaciones y turnos. Ademas, en los turnos, podra cambiar el tipo de turno
(manana, tarde o noche), adaptando asi la configuracion segun las necesidades del

sistema.
HR Process icio > Configuracion > Tumos

Tumes y Rotaciones Editar tumo
A G e e c_mes.e,mpmemnm.m
[ man ] [ o7 | [ worra | [vo71e44 | [vorisaosss] [ Lvo71630 | Tipo de Tumo W
. [cra2ztmine] [ aom | [Tortert | [ AR | [ 142212 | [ ost7Ti | Color [reddsas |
Planificar turnos @] ®
[ @]
]
Cerrar

1.8 Pantalla Principal

La pantalla principal del sistema presenta una tabla de planificacion, donde se visualiza la

informacion organizada por empleado y por dia de la semana.

HRProcess Inicio > Planificar los wmos

Planifica los turnos

Filtros  Ordena Seltodo  Mas D ————
T D : ( € 07i04/2025 - 13/04/2025 D} )
: Nl

[ Buscar legajo o nombre )

Legajo Empleado Lunes Martes Miér. Jueves Viemes Sabado Domingo Horas I
846  VARELAIGNACIO  07:18M2D 07:18M2D 07:18M2D MAN 07:18M2D 07:18M2D 07:18M2D 1500 |
a 350 BAEZ HERNAN 19 19 19 07:18M2D 19 119 19 4430
280  MUSSI GASTON ADM ADM ADM ADM ADM ADM ADM 4230
31 ORONAARIEL ADM ADM ADM MAN ADM ADM ADM 44.00
337 o A;ETE;Z\N & ADM cIr ADM ADM ADM ADM ADM 42:00
420 MAYORGADANIEL ADM ADM ADM ADM ADM ADM ADM 4230
@ 546 RAMOS JULIO ADM ADM ADM ADM L1423111111 ADM ADM 44:00
566 KONIG DAMIAN ADM ADM ADM ADM ADM ADM ADM 4230
608  STEFANIJESUS ADM ADM ADM ADM ADM ADM ADM 4230
625 SOTELO HUGO ADM ADM ADM LVO715 LV0715 LVO715 V0715 4330
RODRIGUEZ
‘ - " Total de horas " 712:06 ” 71236 ” 713:06 H 71252 ” 715:06 " 229:00 ” 07:00 3801:48

Maostrando 88 personas

1.8.1 Filtros

Detalle de turno

Seleccione un tumo para ver su
detalle

R Referencias

Exportar

[«

El sistema cuenta con una serie de filtros ubicados en la parte superior de la pantalla
principal. Estos filtros permiten al usuario acotar los resultados que se muestran en la tabla,

facilitando la busqueda y la visualizacién de la informacion relevante.
Planifica los turnos

Ordenar Sel. todo Ma:

™N d :

Filtros

w

{  07/04i2025 - 13/04/2025 >
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Los filtros pueden aplicarse sobre distintos criterios, tales como:
Empresa.
Planta.
Sucursal.
Grupo.

Sector.
Seccion.

Tipo de Turno.
Fecha.

Legajo Desde.
Legajo Hasta.
Ordenamiento.
Descanso.

YYYYVYVYYVYVYYVY

1.8.2 Botén Ordenar

El botén de ordenar se activa al hacer clic sobre cualquiera de los campos de la cabecera
de la tabla: Legajo, Nombre, Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Sabado o
Domingo.

Al realizar clic, la tabla se ordena por la columna seleccionada, permitiendo visualizar los
datos en forma ascendente o descendente, segun el criterio elegido. Esta funcionalidad
ayuda a reorganizar la informacion de manera rapida y eficiente.

Planifica los turnos

Filtros | Ordenar = Sel.todo  Mas
v N D : {  07/04i2025 - 13/04/2025 )
:

1.8.3 Seleccionar Todo

El boton Seleccionar Todo permite seleccionar todas las celdas de la tabla de planificacion
de forma automatica.

Planificé los turnos

Filtros Ordenar Sel. todo Mas

A . C( 07/04i2025 - 13/04/2025 )) (21 elementos seleccionados @)
1z :

\: Q Buscar legajo o nombre ‘

Legajo Empleado iér. Jueves Viernes

CORDANO RUBEN

128 RODRIGUEZ ANTONIO

450 SANTILLAN DANIEL

‘ - H Total de horas

Mostrando 3 personas

1.8.4 Horas maximas

El botéon Horas Maximas se encuentra dentro del menu desplegable representado por los
tres puntos :

Planificd los turnos

Filtros Ordenar Sel todo Mas
Y l“ [j : { 0710412025 - 1310412025 )
z .

- @HorasMax —
Q@ Buscar legajo o n¢mbr
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Al seleccionarlo, se abre un modal donde el usuario puede indicar la cantidad maxima de
horas semanales permitidas por empleado.

Configurar Horas Maximas X

Horas Maximas

HH:MM

(__cancelar ) (EEREEED
l\\ Cancelar /I

Esta configuracion permite al sistema identificar automaticamente qué empleados han
superado el limite de horas planificadas, facilitando el control y cumplimiento de las politicas
de carga horaria.

Lunes Martes Miér. Jueves Viernes LELED LY Domingo

128 RODRIGUEZ ANTONIO 45:00

H Total de horas | 2530 2530 25:30 25:30 2530 05:00 00:00 132:30

Mostrando 3 personas

Legajo

CORDANO RUBEN

1.8.5 Navegacion entre Fechas

El sistema permite navegar entre semanas para visualizar y planificar turnos en diferentes
rangos de fechas.

Planificd los turnos

Filtros Ordenar Sel. todo Mas
v ™ D H { 07/04/2025 - 13/04/2025 )
.

1.8.6 Seleccionar todas las celdas de una fila

El sistema permite seleccionar todas las celdas correspondientes a una fila (es decir, a un
empleado especifico) mediante dos opciones:
> Clic sobre el Legajo: al hacer clic sobre el campo Legajo de un empleado, se
seleccionan automaticamente todas las celdas correspondientes a ese empleado en

la fila.
> Clic sobre el Nombre: al hacer clic sobre el campo Nombre de un empleado, se
seleccionan automaticamente todas las celdas correspondientes a ese empleado en

la fila.

1.8.7 Seleccionar todas las celdas de una columna

El sistema permite seleccionar todas las celdas correspondientes a una columna, es decir, a
un dia especifico de la semana.
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Para hacerlo, el usuario debe hacer clic sobre el nombre del dia (por ejemplo, Lunes,
Martes, etc.) en la cabecera de la tabla.

1.8.8 Detalle de Turno

Al hacer clic sobre una celda de la tabla de planificacién, el sistema activa un modal
informativo con los datos relacionados al turno y al empleado correspondiente a esa celda.
La informacién mostrada incluye:
Legajo.
Nombre y Apellido del empleado.
Sector.
Tipo de dia: laboral, no laboral o feriado.
Hora de comienzo del turno.
Hora de fin del turno.
Descanso del turno.
Ademas, si la celda contiene una novedad o una citacion, ésta también sera visualizada en
el modal:
> Las novedades se presentan como informacién adicional.

> Las citaciones pueden ser editadas directamente desde el mismo modal.
HRProcess icio > Pianificar los tumos @ -

YYYYVYYVYY

— Planific los turnos
= Detalle de turno
Sel o ;
A D D) 128 - RODRIGUEZ ANTONIO
: Sector: MANTENIMIENTO DE
— . MATRICES
(Q Buscarlegaio o nombre ) Dia Laborable
Legajo Empleado Lunes Mier. Jueves Viemnes Sabado Domingo Horas Tumo
07:00 16:00
128 RODRIGUEZ ANTONIO 4500 Descanso: 00:30
 —
a~
[ Total de horas (=3 2530 2530 2530 2530 0500 woo | 12wm
Mostrando 3 personas
B Referencias
e
DesdelHasta
5§3 <&, Exportar
(Q Buscar |
[ a0 89 | I
[ e A |

1.8.9 Intercambio de Turnos

El sistema permite realizar el intercambio de turnos entre dos o mas empleados.
Pasos para realizar un intercambio de turnos:
1. Seleccione las celdas correspondientes a los turnos que desea intercambiar.

Planifica los turnos

Filtros  Ordenar  Sel.todo  Mas
07/0412025 - 1310412025
™ D s (( )) (4 elementos seleccionados 9)
(Q  Buscar legajo o nombre )
Empleado Lunes Martes Domingo
128 RODRIGUEZ ANTONIO a28 a28 a28 - a28 45:00
_—
450 SANTILLAN DANIEL ‘ H _ 45:00
- H Total de horas ‘ 2530 25:30 2530 2530 2530 05:00 00-:00 132:30
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2. Haga clic en el botdn Intercambiar, ubicado en la barra lateral derecha de la pantalla.

Detalle de turno
569 - CORDANO RUBEN
Sector: MANTENIMIENTO DE
MATRICES
Dia: Laborable
Turno:

06:00 13:30
Comienza Finaliza

Descanso: 00:00

Agregar citacion

]

Referencias

I

Intercambiar

@

Desde/Hasta

Exportar

[«

3. Una vez realizado el intercambio, presione el boton Guardar Cambios, también
ubicado en la barra lateral derecha, para confirmar y aplicar la operacion.

m Referencias
O, Exportar

@ Deshacer

v Guardar cambios

1.8.10 Asignar desde

El sistema permite asignar un horario a uno o mas empleados a partir de una fecha
especifica, sin necesidad de indicar una fecha de finalizacion.
Pasos para asignar un horario "Desde":
1. Seleccione los empleados a los que desea asignar el horario. Para hacerlo, haga clic
en cualquier celda de su fila.
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2. Haga clic en el botén “Desde/Hasta”.

P Referencias
Intercambiar
ED) Desde/Hasta
o Exportar
Deshacer
Guardar cambios

3. Se desplegara un modal, en el cual debera completar los siguientes campos:
o Turno a asignar.
o Fecha desde (fecha de inicio de la asignacion).
o Activar el checkbox “Sin fecha fin”, indicando que la asignacion no tiene
fecha de finalizacion.

Horario Desde/Hasta Cerrar

Permite establecer un turno especifico en un periodo determinado o de forma permanente

MAN 0717

Lvo714 VO7165813

Li4z2311111 ADM

0716T1 TAR

V71530888 | V071630

T2 0817T1

Desde el dia: Hasta el dia: ddmmiaaa O

Sin fecha fin

Limnpiar Aplicar

4. Haga clic en Guardar dentro del modal.
5. Finalmente, para aplicar los cambios, presione el boton Guardar Cambios ubicado
en la barra lateral derecha.

1.8.11 Asignar Desde/hasta

El sistema permite asignar un horario a uno o mas empleados desde una fecha especifica
hasta otra fecha especifica. Esta funcionalidad ofrece tres formas distintas de realizar la
asignacioén, adaptandose a distintas necesidades de uso.
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1.8.11.1 Asignar Desde/Hasta desde el teclado

Esta opcion permite modificar el turno de un empleado de forma puntual, directamente
desde la celda de la tabla.
Pasos a segquir:
1. Realizar doble clic sobre la celda correspondiente al dia y empleado que se desea
modificar.
2. Ingresar el alias del turno que se desea asignar.
3. Para aplicar los cambios, presionar el botén Guardar Cambios, ubicado en la barra
lateral derecha.

1.8.11.2 Asignar Desde/Hasta desde el menu lateral derecho

El sistema permite modificar turnos de uno o mas empleados, en distintos dias, utilizando
los accesos rapidos del menu lateral.
Pasos a segquir:
1. Ubicar en la barra lateral derecha la seccion de turnos disponibles. [INSERTAR
IMAGEN]
2. Seleccionar las celdas que se desean modificar (pueden ser de diferentes
empleados y dias).
3. Hacer clic sobre el turno deseado desde la barra lateral.
4. Finalmente, presionar el botén Guardar Cambios para aplicar las modificaciones.

1.8.11.3 Asignar Desde/Hasta desde el modal

Esta opcion permite asignar un mismo turno a uno o mas empleados, durante un periodo
definido por fechas.
Pasos a seguir:
1. Seleccionar las celdas correspondientes a los empleados a los que se desea asignar
el turno.
2. Hacer clic en el botén “Desde/Hasta”.

B Referencias
Desde/Hasta

J Exportar
—

3. Completar los campos del modal:
o Turno a asignar.
o Fecha de inicio.
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4.
5,

o Fecha de fin.
Presionar Guardar dentro del modal.
Finalmente, hacer clic en el boton Guardar Cambios en la barra lateral derecha para

confirmar la accion.

m Referencias
O, Exportar

@ Deshacer

v Guardar cambios

1.8.12 Asignar Rotacién

El sistema permite asignar rotaciones de turnos a un solo empleado a la vez, lo cual resulta
util para planificaciones ciclicas especificas.
Pasos para asignar una rotacion:

1.
2.
3.

4.

Seleccionar una celda del empleado al que se desea asignar la rotacion.

En la barra lateral derecha, hacer clic sobre la rotacion que se desea asignar.

Se desplegara un modal, donde se debe ingresar el dia del ciclo desde el cual debe
comenzar la rotacion.

Presionar el botén Guardar dentro del modal.

1.8.13 Referencias

El sistema cuenta con una seccién de Referencias donde se muestra una tabla detallada
con los datos de turnos programados para distintos empleados o alias de grupo.Para
desplegar este modal con esta informacion se debe navegar al menu de acciones en la
derecha y hacer clic en “Referencias” :

R Referencias

oy
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Esta seccion permite visualizar de manera clara los horarios asignados por dia de la
semana. La tabla esta organizada por las siguientes columnas:

Cédigo: Identificador unico del turno o rotacion.

Alias: Nombre corto o identificador comun del turno o rotacion.

Descripcion: Detalle del rango horario y los dias aplicables al turno.

Lun a Dom: Columnas con los horarios correspondientes a cada dia de la semana.

La informacién presentada facilita la consulta rapida de turnos, ayudando en la planificacién
y administracion del personal.

Ejemplo: El alias LV717 con codigo 101 tiene un turno de 07:00 a 16:30 de
lunes a domingo.

Para cerrar este modal, haga clic en el botén Cerrar ubicado en la parte inferior del cuadro
de dialogo.

Referencias

101 w77 LUNAVIE 7A17(213) 07:00 - 16:30 07:00 - 16:30 07:00 - 16:30 07:00 - 16:30 07:00 - 16:30 07:00 - 16:30 07:00 - 16:30
102 LS712 LUNaSABde7a 11 07:00 - 18:00 07:00 - 18:00 07:00 - 18:00 07:00 - 18:00 07:00 - 18:00 07:00 - 18:00 07:00 - 18:00
103 Lve618 LaVde6a18 07:00 - 17:00 07:00 - 17:00 07:00 - 17:00 07:00 - 17:00 07:00 - 17:00 07:00 - 12:00 07:00 - 17:00
104 Lva1 LUNAVIESA 07:00 - 17:00 07:00 - 17:00 07:00 - 17:00 07:00 - 17:00 07:00 - 17:00 06:00 - 11:00 07:00 - 17:00
105 Lve15 LAV8A15+SAB6A 11 07:00 - 15:00 07:00 - 15:00 07:00 - 15:00 07:00 - 15:00 07:00 - 15:00 06:00 - 11:00 07:00 - 15:00
106 Lvo16 LUNAVIEBA15+SAB6A 11 07:00 - 14:00 07:00 - 14:00 07:00 - 14:00 07:00 - 14:00 07:00 - 14:00 06:00 - 11:00 07:00 - 14:00
107 716 LUNAVIE7A16+SAB6A 11 07:00 - 16:00 07:00 - 16:00 07-00 - 16:00 07:00 - 16:00 07:00 - 16:00 06:00 - 11:00 07:00 - 16:00
108 V715 LUNAVIE 7A15:35 07:00-15:30 07:00 - 15:30 07:00 - 15:30 07:00 - 15:30 07:00 - 15:30 07:00 - 15:30 07:00 - 15:30
109 NOV LUNAVIE 7A16:30 07:00 - 16:30 07:00 - 16:30 07:00 - 16:30 07:00 - 16:30 07:00 - 16:30 07:00 - 16:30 07:00 - 16:30
110 110 LUNAVIE 14A23 14:00 - 23:00 14:00 - 23:00 14:00 - 23:00 14:00 - 23:00 14:00 - 23:00 14:00 - 23:00 14:00 - 23:00
hul m LUNAVIE 6 A14:30 06:00 - 14:30 06:00 - 14:30 06:00 - 14:30 06:00 - 14:30 06:00 - 14:30 06:00 - 14:30 06:00 - 14:30
12 112 LUNAVIE6A14+SAB6A 11 06:00 - 14:00 06:00 - 14:00 06:00 - 14:00 06:00 - 14:00 06:00 - 14:00 06:00 - 11:00 06:00 - 14:00

13 113 LUNAVIE 14A22 14:00 - 22:00 14:00 - 22:00 14:00 - 22:00 14:00 - 22:00 14:00 - 22:00 14:00 - 22:00 14:00 - 22:00

1.8.14 Agregar citaciones

Para agregar una citacion a un turno determinado, el sistema ofrece una funcionalidad
ubicada en la columna derecha, debajo del panel Detalle de turno.

Detalle de turno
259 - MALMORIA MIGUEL
Sector: CALIDAD
Dia: Laborable

Turno:

06:00 11:00
Comienza Finaliza

Descanso; 00:00

Agregar citacion
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Pasos para agregar una citacion:

1. Hacer clic sobre una celda de la tabla de turnos para visualizar el detalle del turno.
2. En el panel derecho, hacer clic en el boton Agregar citacion.
3. Se desplegara un formulario que incluye:

o Fecha del dia seleccionado (se completa automaticamente).

o Campos para ingresar el horario de la citacion: Desde, Hasta, y Descanso.
4. Completar los horarios deseados.
5. Presionar el boton Guardar Citacion para registrar la informacion.

Detalle de turno
533 - RODRIGUEZ LUCAS
Sector: CALIDAD

Dia: No laborable

Turno:

14:00 22:14
Comienza Finaliza

Doccanco 0000

(i) Citacién X
Dia
12/04/2025

Horario

00:00 ][ 00:00 ][ 00:00

Desde Hasta Descanso

| Guardar Citacion I

El sistema confirmara si la citacion fue guardada correctamente.
Visualizacion y edicidn de citaciones existentes

Si se hace clic sobre una citacion ya cargada en la tabla, en lugar del botén de agregar y
el formulario vacio, se mostrara un formulario con la informacién previamente registrada,
incluyendo su fecha y horarios.
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Ademas, aparecera un botén de editar. Al presionarlo, los campos del formulario se
habilitan para modificar la informacién de la citacién. Una vez realizados los cambios, se
puede guardar nuevamente para actualizar los datos.

1.8.15 Exportar

Desde el panel de opciones, hacemos clic en el botén "Exportar" que desplegara dos
opciones que nos permitiran generar dos tipos de salida con la informacion semanal de
turnos:

e PDF: genera un informe detallado con los turnos de todos los empleados para la
semana seleccionada. Este reporte incluye columnas con el legajo, nombre, turnos
diarios, total de horas y un espacio reservado para la firma. Es ideal para impresion
y control manual.

e Excel: exporta un archivo con varias pestafias:

o Reporte por semana: contiene la misma informacién que el PDF, organizada
en una tabla con turnos diarios y horas totales.

o Referencias: muestra los cédigos de turno junto con sus horarios en la
semana. La misma informacion que observamos al desplegar el modal de
Referencias.

o Dotacién temporal por hora: presenta un grafico visual de ocupacién
horaria, donde se indica mediante celdas coloreadas qué empleados estan
presentes en cada hora del dia a lo largo de la semana. Esto facilita el
analisis de cobertura horaria del personal.

B Referencias
Desde/Hasta
o Exportar

@ Excel con Ganit

| PDF
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Exportar a PDF

Busqueda por filtro

INFORME DE TURNOS

Empresa: ECORDERO Planta: PLANTA 1 Grupo: Todos Sector: CALIDAD  Seccién: Todas
Desde legajo: 1 Hasta legajo: 999999999
Semana del 6/4/2025
Legajo Empleado Lunes | Martes Jueves | Viernes | Sabado | Domingo | Horas Firma
195 BUROLLEAU ADRIAN 0717 0717 0717 0717 0717 0717 45:00
330 CRUZ LEONEL 142272 142212 142272 142272 142272 142272 41:10
675 VAZQUEZ VALENTIN 142272 142272 142272 142272 142272 142272 41:10
444 COLAO EMILIO 142272 142272 142272 142272 142272 142272 142272 41:10
109 CECKOVSKI EDUARDO 401 401 401 401 401 401 401 41:10
604 VANIN HUGO 509 509 509 509 500 509 509 45:00
591 RAMOS YAMIL ADM 142272 142272 142272 142272 142272 142272 40:26
593 QUEVEDO HERNAN ADM ADM ADM MAN ADM ADM ADM 44:00
533 RODRIGUEZ LUCAS ADM 142272 142272 MAN 142272 142272 142272 4112
259 MALMORIA MIGUEL ADM ADM ADM MAN MAN ADM ADM 45:30
738 JAIME OMAR ADM ADM ADM MAN ADM MAN ADM 39:00
820 POLIZZO CRUZ ADM ADM ADM MAN ADM ADM ADM 44:00
305 LAGOS CESAR ADM ADM ADM ADM ADM ADM ADM 42:30
769 ZOLECIO EDUARDO ADM ADM ADM ADM ADM ADM ADM 42:30
179 GALLEGOS GASTON co7n7 con7 con7 MAN con7 co7n7 conz 46:00
331 GIANNICE MARIANO | LV061430 | LV061430 | LV061430 | LV061430 | LV061430 | LV061430 | LVD61430 42:30
73 FLORENTY MANUEL wo7m4a Lvo714 Vo714 o714 Lvo714 wo7m4a Vo714 40:00
289 MORENO PABLO wo7m4a Lvo714 Vo714 o714 Lvo714 wo7m4a Vo714 40:00
672 ARCE ERIC Vo715 V0715 Vo715 Vo715 V0715 Vo715 Vo715 45:00
299 LLANQUIN ENRIQUE Vo715 V0715 V0715 V0715 V0715 Vo715 Vo715 45:00
575 GOMEZ CHRISTIAN Vo715 V0715 Vo715 MAN V0715 Vo715 Vo715 46:00
831 GARAY JORGE Vo715 V0715 Vo715 Vo715 V0715 Vo715 Vo715 45:00
737 EUGUI FACUNDO Vo715 V0715 Vo715 Vo715 V0715 Vo715 Vo715 45:00
421 SOLER FLORENCIA Vo715 V0715 Vo715 Vo715 V0715 Vo715 Vo715 45:00
248 PEREZ OSCAR Vo715 V0715 Vo715 Vo715 V0715 Vo715 Vo715 45:00
- Total de horas 196:26 197:54 197:54 206:40 199:24 80:00 00:00 1078:18 -
Exportar a Excel
A B C D E F G H
1 Nombre Lunes Martes Miercoles Jueves Sabado Do
2 2025-04-07 2025-04-08 2025-04-09 2025-04-10 2025-04-11 2025-04-12 202!
3 13 CORDERO, JULIO 717 V717 717 V717 717 w717 L
a r 53 CORDERO ROSANA, MARGARITA LV815 Lva1s LV815 Lva1s LV815 Lva1s L
5 r 250 SABARIS MONICA, CECILIA FLEX9 FLEX9 FLEX9 FLEX9 FLEX9 FLEX9 F
6/ 431 SANCHEZ SILVINA, FERNANDA FLEX9 FLEX9 FLEX9 FLEX9 FLEX9 FLEX9 Fl
7 661 TERREN, SOFIA FLEX9 FLEX9 FLEX9 FLEX9 FLEX9 FLEX9 Fl
8 668 BRANCATTO, IGNACIO FLEX9 FLEX9 FLEX9 FLEX9 FLEX9 FLEX9 Fl
9 745 AREVALO ANDREA, ROXANA FLEX8 FLEX8 FLEX8 FLEX8 FLEX8 FLEX8 Fl
10 835 CORDERO MARIA, JOSEFINA LVB15 Lv815 LVB15 Lv815 LVB15 V815 L
11 r 109 CECKOVSKI CARLOS, EDUARDO w717 w717 w717 V717 Lv717 717 L
12 r 179 GALLEGOS, GASTON Lval Lva1 Lval Lva1 Lval LV81 L
13 r 195 BUROLLEAU NICOLAS, ADRIAN LV618 Lve18 LV618 Lve18 Lve18 L
14 r 213 FLORENTY JUAN, MANUEL LvVo16 Lva16 LvVo16 Lva16 LvVo16 Lvo16 L
15 r 248 PEREZ GUILLERMO, OSCAR 400 400 400 400 400 400 .
16 259 MALMORIA ALEJANDRO, MIGUEL Lv210 V210 Lv210 V210 Lv210 V210 L
17 289 MORENO JUAN, PABLO V916 V916 V916 V916 V916 V916 A}
18 299 LLANQUIN, ENRIQUE 581745 581745 581745 581745 581745 581745 SE
19 305 LAGOS JULIO, CESAR Lv210 V210 Lv210 V210 Lv210 V210 A}
20 330 CRUZ LEIVA, LEONEL ERNESTO FLEX8 FLEX8 FLEX8 FLEX8 FLEX8 FLEX8 FI
21 r 331 GIAN| GONZALO, MARIANO 111 111 111 111 111 111
22 r 421 SOLER MARIA, FLORENCIA NOV NOV NOV NOV NOV NOV r
23 r 444 COLAOQ LUIS, EMILIO LS613 LS613 LS613 LS613 LS613 LS613 L
24 r 533 RODRIGUEZ, LUCAS LV618 Lve18 LV618 Lve18 LV618 Lve18 L
25 r 575 GOMEZ, CHRISTIAN Lv210 Lv210 Lv210 Lv210 Lv210 v210 L
2] 591 RAMOS ELIO, YAMIL Lv210 L5613 Lse13 L5613 Lse13 Ls613 L
27 593 QUEVEDO, HERNAN DAVID FLEX8 FLEX8 FLEX8 FLEX8 FLEX8 FLEX8 Fl
28 604 VANIN, HUGO R FLEX9 FLEX9 FLEX9 FLEX9 FLEX9 FLEX9 Fl
29 672 ARCE DIEGO, ERIC LVB15 LV815 LVB15 LV815 LVB15 LV815 A}
30 675 VAZQUEZ, VALENTIN 15613 L5613 15613 L5613 15613 L5613 L
31 r 737 EUGUI, FACUNDO LVB15 Lva1s LVB15 V717 LVB15 V815 L
32 r 738 JAIME EZEQUIEL, OMAR w717 w77 w717 V717 717 w717 L
33 r 769 ZOLECIO, EDUARDO 717 V717 717 V717 717 w717 L
34 r 820 POLIZZO JUAN, CRUZ 717 V717 717 V717 717 w717 L
35 r 831 GARAY, JORGE 717 Lva1s LV815 Lva1s LV815 Lva1s L
36
37
< > Reporte por semana Referencias Dotacién temporal por hora + >
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