


gesTury

GesTurn es una aplicacién para gestionar los turnos y horarios de los trabajadores de una o varias
empresas o departamentos. Ademas de otras utilidades, el programa facilita la confeccién de los
distintos cuadrantes, visualiza de diferentes maneras los turnos previstos o realizados, revisa que se
cumplan ciertas reglas definidas por el usuario, proporciona estadisticas, exporta los datos en Excel y
otros formatos y permite la impresién de los distintos cuadrantes y formularios. Su médulo de
generacion automatica de cuadrantes le permitird generar rdpidamente los cuadrantes de una empresa.

GesTurn ha sido disefiado pensando en que pueda ser Util a diferentes tipos de compafiias. Por ello,
muchas de sus operaciones son flexibles y ampliamente configurables teniendo en cuenta las
particularidades de cada empresa.
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Caracteristicas Generales

. Cuadrantes Semanal, Mensual y Anual.

. Cuadrantes diario y mensual en forma de barras gréficas y calendario (empleados-dia y
empleado-mes)

. Gréficos generales, anuales y por Tipos de Turno.

o Generacidn automética de cuadrantes.

. Copias de seguridad.

. Base de datos de empleados con multiples campos (direccion, fechas de nacimiento, alta y cese

en la empresa, foto, cursos realizados, teléfonos, email, departamento, n® seguridad social, tipo
de contrato, observaciones, etc ...

. Diferentes vistas para los empleados: Fichas , Listado y Estadisticas.

. Impresién de todo tipo de cuadrantes, horarios, tipos de turno, listados de personal, estadisticas,
etc.

. Vista previa de cada una de las impresiones a realizar.

. Seguimiento de incidencias personalizadas (horas extra, noches localizadas, horas sindicales,
etc)

. llimitado nimero de empresas.

. Importacién de empleados y dias festivos de una empresa a otra. Importacién de empleados
desde ficheros planos de texto.

. Exportacion en formato HTML y Access (mdb) de empleados, turnos, tipos de turno y festivos.

. Exportacion a Excel de todas las ventanas con datos (empleados, horarios, estadisticas,
resultados de revision, etc). También es posible la exportacién de los mismos datos en formato
texto.

. Exportacion de calendarios compatible con Outlook y Google Calendar.

o Combinacién y Divisiébn de empresas.

. Notas y comentarios. Facilidad de busqueda por texto en todos los comentarios introducidos.

. 18.278 Tipos de Turno diferentes.

) El programa asigna autométicamente una abreviatura a cada tipo de Turno, la cual es posible
cambiar. Adem@s puede asignérsele un nombre a ese Tipo de Turno.

) Estadisticas mensuales, anuales y segun intervalo

. Revision de los turnos para que cumplan ciertas reglas anteriormente definidas por el mismo
usuario.

. Es posible que un tramo acabe en un dia posterior. Por ejemplo, turno de 18:00 a 02:00 del dia
posterior.

. Cada turno puede tener uno mas tramos sin limite de nimero. Por ejemplo, turno discontinuo de
08:00 a 11:00, 14:30 a 16:30 y 21:30 a 2230 (3 tramos)

. Cuatro tipos de turno predeterminados (por ejemplo, vacaciones, enfermedad, libres y permisos)

. La introduccion de las horas de entrada y salida se efectda con el raton de una manera rapida,

intuitiva y grafica.

. Copiar, cortar, pegar y arrastrar los turnos al hacer el cuadrante.

@
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. Interfaz MDI de documentos multiples (semejante a programas como Excel o Word) Con ello se
posibilita el manejo y visualizacion de diferentes formularios simultaneamente y su organizacion
en cascada 0 mosaico.

. Muiltiples posibilidades de ordenacién por los diferentes campos de cada empleado y filtrado por
departamentos trabajados o asignados.

o Introduccién de dias festivos.

. Es posible elegir los festivos semanales (por ejemplo, sdbados y domingos, jueves y domingos,
domingos exclusivamente, etc)

. El usuario puede elegir el empiece y fin de las horas nocturnas para su posterior célculo en las
estadisticas.

o Numerosas opciones de personalizacion del programa.

. Atajos de teclado.

. Sistema de Ayuda en formato html con blsqueda completa de texto y seccion de favoritos.

Ayuda sensible al contexto pulsando F1 en cualquier ventana de la aplicacion. Ayuda en los
mensajes al usuario. .

. Y muchas mas caracteristicas destinadas a facilitar la confeccion y analisis de los horarios y los
turnos de la empresa.
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Primeros Pasos

P La primera vez que se abre el programa se cargan los datos de una empresa de prueba
lamada Ejemplo para poder practicar con ella. Si quiere trabajar con sus propios datos debe crear
una nueva empresa

P Cuando se deba crear un nuevo horario (por ejemplo tardes de 14:00 a 18:00) se asignara al primer
empleado-dia que lo necesite. Para ello haremos doble clic en la celdilla del empleado y el dia al que
gueramos asignarle el turno.

I Se nos abrird una ventana para Introducir Turnos en la que, con ayuda del raton, deberemos dibujar
en el rectangulo los tramos con las horas de entrada y salida del empleado o indicar si es un dia de
vacaciones, permiso, etc. Tras dibujar el tramo podemos hacerle corresponder cualquier departamento
en el cuadro desplegable que aparecera debajo.

I Al pulsar Aceptar se grabara ese Tipo de Turno concreto y volveremos al formulario anterior donde
aparecera la abreviatura asignada por el programa al tipo de turno introducido (posteriormente podra
cambiar la abreviatura)

P Una vez creado el horario (Tipo de Turno) podemos copiarlo, pegarlo, arrastrarlo con el boton
derecho o teclear su abreviatura directamente en la celdilla de cualquier otro empleado y dia.

P Con varios turnos introducidos podremos visualizar los turnos de diferentes maneras, calcular
estadisticas, dibujar gréaficos, efectuar revisiones, etc.

I Si esta conectado a Internet puede ver un video-tutorial sobre lo explicado en:
https://www.oliware.com/WebGesTurn/f_basico.htm

P Una vez que vaya cogiendo soltura con el programa iré aprendiendo a utilizar las distintas
funcionalidades avanzadas del programa, tal como gestionar horas extra y otras incidencias, introducir
turnos que contintan en la madrugada del dia siguiente, generar cuadrantes automéaticamente, cambiar
el redondeo para que los intervalos introducidos puedan ser de 5, 10 0 mas minutos, establecer los
festivos semanales y anuales, las horas nocturnas para cada empresa, utilizar los atajos de teclado, etc.
Pulse F1 o acuda al menu superior "Ayuda" cada vez que quiera saber cémo efectuar alguna operacion.
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Preguntas Frecuentes (FAQ)

e (Quées GesTurn?

GesTurn es un programa disefiado para ayudar a construir y analizar cuadrantes de trabajo
para todo tipo de empresas.

e Qué especificaciones técnicas ha de tener mi equipo para usar GesTurn?

GesTurn ha seguido un proceso de depuracién bastante exhaustivo en ordenadores con
Windows XP, Windows Vista, Windows 7 y Windows 10.

Es necesario disponer de un ratén, ya que se trata de un entorno grafico en el que, por
ejemplo, la introduccion de los horarios se efectlia dibujandolos sobre una linea de tiempo.
Se recomienda una resolucion de pantalla minima de 800 x 600 pixels.

e ¢ Quienes utilizan GesTurn?

Cualquier tipo de empresa que necesite planificar los horarios de sus empleados,
confeccionar e imprimir cuadrantes, calcular y analizar las horas trabajadas, los dias festivos,
horas extra, bajas por enfermedad, etc... Entre nuestros clientes aparecen compafiias
aéreas, fabricas, hospitales, empresas de seguridad, ayuntamientos, departamentos de la
Administracién, residencias, empresas de transporte y logistica y un largo etcétera.

e (Generalos cuadrantes automaticamente?

Si. Podra seleccionar distintas opciones que se ajustaran lo mas posible a las caracteristicas
de sus turnos (libranzas alternas en fines de semana, disponibilidad segun dias semanales,
tipos de turno y festivos, diferentes tipos de generacién, gestion de vacaciones, etc.).

e LaGeneracion Automética no parece ajustarse a las Reglas de Revisién que he
introducido.

Las reglas de revisién no influyen en la generacién automatica, pues su utilidad es la de
revisar los turnos después de haber sido introducidos en la base de datos.

e ¢ Cuéantos tipos de horario diferentes pueden existir en una misma empresa?
Aproximadamente 18.000 Tipos de Turno diferentes.
e ¢Puedo asignar la abreviatura que yo quiera a un Tipo de Turno dado?

El programa GesTurn asignara por defecto una abreviatura (la primera que tenga disponible)
al horario que usted haya introducido. No obstante después podra modificar esa abreviatura.

e ¢;Puedo cambiar el nombre de una empresa existente?

Si. Sélo necesita cambiar desde el explorador de Windows el nombre del archivo .gtn con los
datos de la empresa. Luego deberd abrirla desde el menud Archivo/Abrir empresa.

@
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e ;Cbobmo introduzco un tipo de turno nuevo?

GesTurn no permite la existencia de horarios que no se estén utilizando. Por ello para
introducir un nuevo tipo de turno, debera asignarle su horario al dia y empleado que vaya a
utilizarlo (por ejemplo, haciendo doble clic en la celdilla correspondiente). La primera vez que
se asigna un horario, el programa le adjudica automaticamente una abreviatura que luego
podra cambiarse.

e ;Cbmo introduzco un nuevo departamento?

Puede teclearlo directamente donde lo necesite (al introducir un turno o al rellenar los datos
de un empleado). El programa lo registrara y la préxima vez aparecera con el resto de
departamentos en su cuadro desplegable.

e (;Qué formato utilizo para escribir una fecha?

GesTurn maneja y entiende diferentes formatos de fecha, dependiendo de la configuracion
del ordenador y de las preferencias del usuario. Consulte el manual de ayuda para mas
informacion.

o ¢Es multipuesto el programa?

Si, es posible trabajar con el programa en red local desde diferentes ordenadores, aunque
dos usuarios distintos no podran trabajar concurrentemente con el mismo archivo gtn. Para
trabajar en red deberia ejecutar la instalacion en cada ordenador que vaya a utilizarlo (cada
uno necesitara una licencia) y guardar los archivos *.gtn en algun directorio compartido.

o (Es gratis el programa?

GesTurn es un software con licencia freeware, por lo que Vd. puede utilizarlo gratis y
libremente durante el tiempo que lo necesite.
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Instalacion

P El proceso de instalacion deberia efectuarse por un usuario administrador o con los derechos
suficientes y consiste en seguir las indicaciones del asistente durante el mismo. Antes de empezar es
conveniente cerrar todos los programas que estén ejecutandose, incluso aquellos que lo hagan en
segundo plano, tales como antivirus. Tendra que seleccionar un directorio donde residiran los archivos
del programa (se recomienda, siguiendo directrices de Microsoft, dejar la carpeta que aparece por
defecto)

I Es necesario desinstalar versiones anteriores de GesTurn antes de proceder a la instalacién de una
version distinta.

Nueva Empresa

Menu: Archivo / Nueva Empresa
Atajo: Ctrl + N

= Cada colectivo de trabajadores con el que va a trabajar es llamado una empresa por GesTurn. A
pesar del nombre utilizado, una empresa puede ser cualquier agrupacién de empleados, por ejemplo,
podria corresponder a un departamento (o sucursal) por lo que crearia tantas "empresas" como
departamentos existan en la verdadera empresa. Para empezar a trabajar con sus datos debera crear
una nueva empresa.

P La nueva empresa se guardara en un fichero con el nombre que se elija y la extensién gtn. De esta
manera, el nombre de la empresa que aparecera en el programa coincidira con el nombre del archivo
guardado. Una vez guardada se le recordara que antes de empezar a trabajar con esa empresa debera
introducir al menos un empleado y se abrird una ventana para que pueda importar empleados de otro
fichero o introducir manualmente los datos de los empleados de la nueva empresa.

I Recuerde que entre todos los campos del empleado, el campo “Apodo” es obligatorio y no es
posible dejarlo en blanco. Ademas no podra tener dos empleados con el mismo apodo.
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Abrir Empresa

Menu: Archivo / Abrir Empresa

P Para utilizar el programa debera abrir una empresa existente o crear una nueva. Cada empresa se
refiere a un colectivo de trabajadores y sera independiente de las otras empresas, ya que cada una
tendréa sus propios empleados, turnos, festivos, tipos de turno, etc. A pesar del nombre utilizado, una
empresa puede ser cualquier agrupacién de empleados, por ejemplo, podria corresponder a un
departamento (o sucursal) por lo que crearia tantas "empresas" como departamentos existan en la
verdadera empresa. Con GesTurn podra llevar el control y gestién de diferentes empresas de manera
auténoma, aunque también podra compartir entre ellas sus datos.

P Para abrir una empresa desde el programa debemos pulsar en el menu Archivo/Abrir Empresa. Cada
empresa se guarda en un fichero con el nombre que el usuario le haya asignado al introducir la nueva
empresa y la extensién *.gtn. También es posible abrir una empresa desde Windows haciendo
doble clic en su archivo .gtn o en un acceso directo. Ademas en el menl Archivo/Recientes
aparecera una lista de las empresas recientemente abiertas sobre la que podremos hacer clic en la
empresa deseada para abrirla.

P En la carpeta GesTurn situada en "Mis Documentos” podra encontrar una empresa llamada Ejemplo
(Ejemplo.gtn) con datos ficticios para que pueda practicar con el programa. La primera vez que se
ejecute el programa aparecera esta empresa de ejemplo.

P GesTurn recordara la Gltima empresa abierta y al iniciarse volvera a abrirla.

P Dependiendo de la opcién elegida en la ventana Opciones (pestafia "General"), se efectuara una
copia de seguridad de la empresa abierta, que luego podria restaurar desde el menu "Archivo/Copias de
Seguridad”. Si tiene suficiente espacio en el disco duro se recomienda habilitarla.

Guardar Empresa

Menu: Archivo / Guardar
Atajo: Ctrl + G

» Desde este comando de menu podra guardar todos los cambios realizados en la empresa desde
gue ésta fue abierta o desde la Ultima vez que se guardd. No obstante aunque no usemos este
comando al cambiar de archivo o empresa, o al finalizar el programa, éste nos preguntara si
gueremos guardar los cambios (siempre y cuando no hayamos configurado desde Opciones que
no pregunte nada al cerrar, en cuyo caso guardara los cambios silenciosamente)
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Version guardada

Menu: Archivo / Versién guardada

P Desde este comando de menU podra revertir todos los cambios efectuados en el archivo actual a la
Ultima versién guardada. Su efecto sera similar a salir de la aplicacién sin guardar los cambios y sin la
necesidad de cerrar el programa.

Recientes

Menu: Archivo / Recientes

P Este menu nos mostrara las empresas abiertas recientemente. Haciendo clic en cualquiera de ellas
se nos abrird dicha empresa.

Contrasenas

Menu: Archivo / Establecer contrasefia

P Desde este menu podremos establecer una contrasefia (inica para el archivo con los datos de la
empresa actual.

P En caso de que el archivo ya tuviera contrasefia, el programa nos pedira la contrasefia anterior antes
de cambiarla.

P La copia de seguridad de un archivo con contrasefia seguird manteniendo su misma contrasefia.

I Al fusionar una empresa con otra o dividirla, el nuevo archivo no estara protegido por contrasefia. En
caso de que asi lo quiera, tendr& que abrir con GesTurn el archivo recién creado y establecer su
contrasefa.
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Copias de Seguridad

Menu: Archivo / Copias de Seguridad ...

I Es altamente recomendable realizar copias de seguridad con la mayor frecuencia posible, pues no es
imposible que por diversas causas el archivo de base de datos resulte dafiado (por ejemplo, cortes de
luz mientras se esta trabajando)

I Es posible configurar el programa desde Opciones para que al abrirse una empresa se cree
automaticamente una copia de seguridad con el nombre de la empresa mas la fecha y hora de su
apertura que se ubicara en la carpeta BackUp situada en Mis Documentos/Gesturn. También puede
configurar en Opciones cuantos dias han de pasar para que se eliminen automaticamente estas copias
de seguridad automaticas. Las copias de seguridad automaticas (su extension es .gsa) han de
restaurarse utilizando el método completo.

P Para hacer la copia de seguridad cuando usted prefiera ha de tener en cuenta que una copia de
seguridad no es mas que una copia de un archivo. Por ello siempre se podra hacer una copia manual de
cualquier empresa de GesTurn copiando el archivo .gtn deseado. Para hacer copias de seguridad de
una manera mas comoda, pulse en Archivo/Copias de Seguridad y le saldra una ventana en la que
tendré que elegir la operacion a efectuar (hacer copia de seguridad o restaurar de una copia
anteriormente hecha) y cémo hacerlo (métodos rapido o completo)

P Con el método rapido no habra que especificar el lugar donde estan guardadas las copias de
seguridad. Al pulsar Restaurar copia por el método rapido se nos mostraran todas las copias de
seguridad guardadas por este método (se guardan en una carpeta denominada BackUp dentro de la
carpeta "Mis Documentos") y tendremos que elegir cual de ellas sustituira los datos actuales. Igualmente
al elegir Copia de seguridad por el método rapido solamente nos preguntara el nombre que queremos
para la copia de seguridad. Con este método NO es posible restaurar las copias de seguridad
automaticas.

P Con el método completo tendremos que decirle al programa donde esta la copia de seguridad que
gueremos restaurar o dénde la queremos guardar. Recuerde que los archivos resultantes de una copia
de seguridad automatica se guardan en la carpeta BackUp situada en Mis Documentos/Gesturn.

I Restaurar una copia de seguridad sustituye los datos actuales con los de la copia elegida (aunque se
conserva una copia con extension ".old" del dltimo original restaurado) con lo cual sobrescribimos todos
los datos presentes, por lo que siempre habra que estar seguro de lo que hacemos antes de restaurar
una copia. Para evitar confusiones aconsejamos introducir un nombre de copia lo mas descriptivo
posible, tal como, por ejemplo, "Seat15feb2006".

P Los archivos de copia de seguridad creados por el usuario tienen la extensiéon .gsg y los creados
automaticamente al abrir una empresa .gsa

I Otra manera de salvaguardar y archivar sus datos seria la de efectuar una division de la empresa por
afios y guardar las empresas creadas en alguna carpeta de su eleccion, aunque los datos copiados de
esta manera estarian particionados anualmente.
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Combinar empresas

Menu: Archivo / Combinar con ...

P Combinar empresas consiste en crear una nueva empresa uniendo o combinando los turnos e
incidencias de dos empresas existentes. Estando abierta una de las empresas a fusionar y tras pulsar en
el menu Archivo/Combinar con... elegiremos la segunda empresa a combinar con la actual. Acto seguido
se nos preguntara dénde ubicar la nueva empresa recién construida. El proceso de combinar empresas
NO es destructivo, lo cual quiere decir que las empresas que se combinan no sufriran ellas mismas
ninguna modificacion, simplemente se creara una nueva empresa combinada.

I Consideraremos empresa prioritaria a aquella de las dos que contenga mas turnos. En el informe
posterior al proceso se indica qué empresa de las dos originales ha sido considerada prioritaria a lo
largo del proceso.

P El criterio para combinar los turnos (y las incidencias) de diferentes empresas es la igualdad de
Apodos, esto es, se considerara que un empleado de una empresa es el mismo que uno de la otra
empresa si su apodo es el mismo. Debido a que suponemos que los dos empleados son el mismo, seria
imposible que trabajaran en las dos empresas en el mismo momento (aunque si se admite el mismo dia
a diferentes horas), por lo que en los casos (que no deberian suceder) de que al fusionar el turno de un
empleado, se presenten incompatibilidades por simultaneidad, solamente se incorporara el turno de la
empresa prioritaria.

P Incidencias: Los tipos de incidencia en las dos empresas se consideraran iguales cuando sus
nombres sean idénticos. El valor de las incidencias se sumara durante el proceso.

P Fusion de turnos coincidentes: Puede ocurrir que un empleado trabaje en las dos empresas el
mismo dia, aunque no simultdneamente. Si los tramos respectivos no se solapan ocurrira una fusion de
los tramos en un Unico turno. Imaginemos por ejemplo que en la empresa A existe un turno de Jacobo el
15-mar-07 de 09:00 a 11:00 y que en la empresa B Jacobo trabaja el mismo dia de 12:30 a 15:00.
Después de combinarlas en la nueva empresa se le habra asignado a Jacobo un nuevo tipo de turno con
los dos tramos (09:00 a 11:00 y 12:30 a 15:00). En el informe final aparecera el n° de turnos coincidentes
fusionados de esta manera.

Al fundirse dos turnos coincidentes se perderan sus comentarios y los nombres descriptivos
asignados a sus abreviaturas.

En caso de que uno de los turnos coincidentes fuera un turno predeterminado (libre, vacaciones, etc) y el
otro no, aquel no se tendra en cuenta y se dejara el turno no predeterminado.

P Cambios de abreviatura: En el caso de que las dos empresas iniciales dispongan de la misma
abreviatura para tipos de turno diferentes, al combinarse las empresas se cambiara la abreviatura del
tipo de turno de la empresa no prioritaria. En el informe final, apareceran reflejadas las abreviaturas
modificadas.

P Empleados: Los empleados de la nueva empresa seran la union de los empleados diferentes en
cada una de las dos empresas iniciales. En el informe final aparecera un desglose de los empleados
aportados por cada empresa.

P Redondeo: En el caso de que el redondeo en las dos empresas iniciales fuera diferente, por razones
de compatibilidad se establecera el redondeo menor posible de 5 minutos. Si son iguales los redondeos
iniciales, se mantendra éste en la hueva empresa combinada.

@
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I Color de celdas: Los colores asignados a los empleados y fechas en los formularios Horarios y
Anual se perderan en la nueva empresa recién creada. Los colores de departamentos que aparecen en
el formulario Semanal seran los de la empresa prioritaria.

P Informe final: Al finalizar el proceso de combinacion se nos brindara la posibilidad de leer un informe
sobre los resultados de la operacion.

I Si esta conectado a Internet podra visualizar un video-tutorial con un ejemplo practico sencillo sobre
este tema en https://www.oliware.com/WebGesTurn/f_combinar.htm

Dividir

Menu: Archivo / Dividir

P La division de una empresa consiste en crear nuevas empresas con los datos segmentados de la
empresa original. Es una operacion NO destructiva, por lo que no se vera modificada la empresa
original. El proceso de division puede ser Util entre otras cosas a la hora de archivar datos de otros afios
(division por afios) o de calcular estadisticas y gréficas filtradas segun departamentos trabajados. Al
contener menos datos, las operaciones efectuadas sobre las empresas divididas seran mas veloces.

® Hay dos modos de division:

. Por departamentos trabajados: La empresa se divide segun los departamentos trabajados en
cada turno. De esta manera figuraran en cada nueva empresa todos los tramos asignados al mismo
departamento trabajado. Util, por ejemplo, para una empresa de seguridad donde un mismo vigilante
trabaja en diferentes localizaciones.

. Por afios: La empresa es dividida en otras con los turnos de cada afio. Util, por ejemplo, para
archivar datos antiguos.

P Todos los empleados de la empresa original seran copiados a cada nueva empresa, aungue no
tengan turnos trabajados en ese departamento o afio. En ese caso simplemente aparecera el empleado
sin turnos, el cual se puede eliminar si asi se desea

P Una vez abierta la empresa que queremos dividir y tras elegir en el mend Archivo/Dividir el modo de
division (por departamentos o por afios) se ejecutara por si solo el proceso. Al finalizar se nos brindara la
posibilidad de leer un informe sobre los resultados de la operacién, con una relacién de los archivos
recién creados y el numero de turnos y tipos de turno presentes en cada uno.

P Como el sistema asigna automaticamente los nombres de los nuevos archivos, en caso de que éstos
ya existan, el programa nos dara la posibilidad de elegir una nueva carpeta donde colocarlos.
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Division por departamentos trabajados

Menu: Archivo / Dividir / por departamentos

P La empresa se divide segln los departamentos trabajados en cada turno. De esta manera se juntaran
en cada nueva empresa todos los tramos asignados al mismo departamento trabajado. Util, por ejemplo,
para una empresa de seguridad donde un mismo vigilante trabaja en diferentes localizaciones.

Por ejemplo, en la empresa VinosTintos:
Pepe trabaja el 1-may-07 de 08:00 a 14:00 en Oficina
Pepe trabaja el 1-may-07 de 14:00 a 17:00 en Caja
Pepe trabaja el 1-may-07 de 17:00 a 18:00 en Oficina
Juan trabaja el 2-may-07 de 12:00 a 16:00 en Caja
Juan trabaja el 3-may-07 de 09:00 a 14:00 (sin departamento)

Suponiendo que estos fueran todos los turnos, resultarian de la divisién 3 empresas nuevas
(VinosTintos_Oficina, VinosTintos_Caja y VinosTintos_0)

La empresa VinosTintos_Oficina tendria un solo turno de Pepe el 1-may-07 (de 08:00 a 14:00 y de
17:00 a 18:00)

La empresa VinosTintos_Caja tendria dos turnos. Uno de Pepe el 1-may-07 de 14:00 a 17:00 y otro
de Juan el 2-may-07 de 12:00 a 16:00.

La empresa VinosTintos_0 contendria los tramos sin departamento: un turno de Juan el 3-may-07 de
09:00 a 14:00.

P Los comentarios existentes en cada empresa original se copiaran a la nueva empresa.

P Los tipos de turnos predeterminados (libres, enfermedad, etc) se incorporaran a todas las nuevas
empresas.

P Todos los empleados de la empresa original seran copiados a cada nueva empresa, aungue no
trabajen ningun turno en el departamento correspondiente a esa hueva empresa. En ese caso
simplemente aparecera el empleado sin turnos, el cual se puede eliminar si asi se desea.

P Todos los festivos, globales o no, de la empresa original seran copiados a todas y cada una de las
nuevas empresas.

Nota: Este proceso puede ser bastante lento, dependiendo de la velocidad del ordenador y de la
cantidad de turnos existentes en la empresa original. Una vez comenzado el proceso no intente
cancelarlo.
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Division por Afos

Menu: Archivo / Dividir / por afios

P Al efectuar una division por afios la empresa es dividida en nuevas empresas con los turnos de
cada afio. Si por ejemplo, la empresa Perez tiene turnos del 2006 al 2008, se crearan tres empresas:
Perez_2006.gtn, Perez_2007.gtn y Perez_2008.gtn. Cada nueva empresa contendra los turnos
realizados en la empresa original durante el afio correspondiente. Esta es una buena manera de hacer
copias de la empresa por afios, pudiendo asi aligerar de datos la empresa, con lo que las operaciones
estadisticas y de revisién seran mas rapidas.

P Todos los empleados de la empresa original seran copiados a cada nueva empresa, aungue no
tengan turnos trabajados ese afo. En tal caso simplemente aparecera el empleado sin turnos, el cual se
puede eliminar si asi se desea.

P Dividir una empresa es una operacion NO destructiva, por lo que no se vera modificada la empresa
original.
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Exportar a Texto

Menu: Archivo / Exportar a texto

P Una de las facultades de GesTurn a la hora de compartir sus datos con otras aplicaciones (bases de
datos, hojas de calculo, procesadores de texto, etc) es su facultad para exportar sus datos en formato
texto (también llamado formato plano o CSV). El fichero de texto resultante después podra abrirse con
programas tipo Access, Excel y todos aquellos que manejen este tipo de formato de texto. Para exportar
a texto abriremos la ventana con los datos a exportar y pulsaremos el menu "Archivo/Exportar a texto
este formulario” o pulsando en el icono de la barra de herramientas “ &

I Al exportar a texto puede ser Util incluir (o no) las cabeceras con los nombres de los campos (por
ejemplo si los datos son exportados desde el listado de empleados, podria aparecer en la primera linea:
"Apodo-Nombre-Apellidos-Dpto, etc". El resto de las lineas contendrian los datos en si (el apodo,
nombre, etc de cada empleado) Usualmente si el archivo exportado ha de ser leido por una persona es
mejor incluir las cabeceras. Si va a ser importado a otro programa podria ser mejor no incluirlas,
dependiendo de si éste las soporta.

P La exportacion se realiza con los valores separados por tabulacion o separados por ancho fijo,
segun haya sido antes configurado desde el mena "Herramientas/Opciones" :

Fichas Empleados y Listado Empleados: Datos de cada uno de los empleados.

Tipos de Turno: Se exportard cada Tipo de Turno existente en la empresa, junto a los horarios
que la definen. En caso de que un tipo de turno contenga mas de un tramo, se repetira su abreviatura
por cada tramo.

Tipos de Turno filtrados: Resultados del filtrado de Tipos de Turno.

Festivos: Dias festivos definidos en la empresa (no los festivos semanales, tales como
domingos, sino aquellos definidos desde el mend Herramientas/Festivos)

Estadisticas: Todos los resultados estadisticos obtenidos pueden exportarse a texto.

Resultado Reglas: Es posible exportar el informe mostrado con los incumplimientos a las reglas
introducidas.

Horarios: Exportacion a texto de los datos del formulario Horarios.
Anual: Exportacion a texto del formulario Anual con los turnos anuales de un empleado dado.
Comentarios: Exportacion a texto de los resultados de una blsqueda de comentarios.

En caso de pulsar el menu desde un formulario que no admita la exportacién se nos avisara de ello y se
nos brindara la posibilidad de exportar todos los turnos de la empresa, mostrandonos el apodo del
empleado, la fecha y el Tipo de Turno realizado.

P Ademas de la exportacion a texto realizada desde este menu, podemos exportar a Excel, exportar a
Access, a pagina web (HTML) y a formato calendario (ical)

I Si esta conectado a Internet podra visualizar un video-tutorial con un ejemplo practico sencillo sobre
este tema en https://www.oliware.com/WebGesTurn/f_excel.htm
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Exportar a HTML

Menu: Archivo / Exportar a HTML

I Es posible exportar los datos de la empresa abierta en formato HTML para su visualizacion en el
equipo local, la intranet o Internet con los exploradores mas usuales. Se generaran varios archivos en
una carpeta con el nombre de la empresa situada por defecto en Mis Documentos/GesTurn/HTML ( en
caso de que ya existieran esos archivos se sobrescribiran)

P En el formulario Opciones podra configurar la exportacién para que sélo se generen ciertas paginas,
ya que podria interesar no generar algunas (por ejemplo, mostrar publicamente la pagina con los datos
de los empleados podria ser susceptible de violar la ley de proteccién de datos)

P También desde el formulario Opciones podra elegir otra carpeta distinta a la predeterminada para
guardar los archivos.

P Desde el menu izquierdo de cada pagina web podra navegar por los distintos datos de empleados y
turnos exportados. Para ello debera tener habilitado permitir la ejecucién de javascript en el
navegador.

index.htm: Resumen estadistico de la empresa.

empleados.htm: Listado de los empleados presentes en la empresa actual. Haciendo clic en su
nombre aparecera la pagina con el detalle de los datos de ese empleado.

detEmples.htm: Detalle con los datos de un empleado individual.

turnos.htm: Calendario con los turnos realizados por cada empleado. Haciendo clic en el
vinculo "Cambiar modo" podré alternar la vista (horarios y abreviaturas) de cada mes. Pulsando en los
iconos >> y << presentes al lado del mes actual podra navegar por los diferentes meses. Los dias
coloreados en el calendario se corresponden con los festivos definidos para la empresa.

Otros archivos: Durante el proceso de exportacidon se generaran otros archivos necesarios para
que los datos se muestren correctamente. Estos archivos adicionales, situados en la misma carpeta,
son: utils.js, datos.js, detemples.js (archivos javascript) y GT.css (hoja de estilos)

I Al acabar el proceso aparecera un mensaje en el que se indica cuél ha sido la carpeta en la que se
han ubicado los nuevos archivos y se le preguntara si quiere visualizar en el explorador web las paginas
generadas.
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Exportar a Access

Menu: Archivo / Exportar a Access

I Desde este ment podemos exportar los datos en forma de archivo *.mdb (formato Access) en el que
apareceran las tablas Empleados, Turnos, Tipos de Turno, Incidencias y DiasEmple (tabla intermedia
para relacionar cada empleado con sus incidencias). Se ha construido una relaciéon de uno a varios entre
las tablas "Empleados" y "Turnos" y "Empleados” e "Incidencias”. También se creara una consulta de
ejemplo que muestra las incidencias de cada empleado por afos.

P Ademas de todo ello, la informacién interna de cada empresa que maneja el programa GesTurn esta
fundamentada en el motor Jet de Microsoft, por lo que el archivo donde se guardan los datos de cada
empresa (turnos, empleados, festivos, etc.) también esta basado en el formato Access. Por ello es
posible abrir con Access el archivo de la empresa o de alguna copia de seguridad (extensiones *.gtn,
*.0ld y *.gsg) aunque aconsejamos no cambiar desde ahi los datos porque seria muy facil corromper la
integridad de la base de datos de tal manera que GesTurn funcione incorrectamente la proxima vez que
abramos dicha empresa. La Unica ocasion en que aconsejamos hacerlo seria a la hora de intentar
reparar alguna base de datos corrupta.

Exportar Calendario

Menu: Archivo / Exportar calendario

I Desde los formularios principales (Horarios, Semanal, Mensual, Empleados-Dia, Empleados-Dia-
Dpto) podra exportar los turnos en el nuevo formato ICalendar.

I Este nuevo formato (archivos con extension .ics) le abrird un mundo de posibilidades a la hora de
compartir los cuadrantes de turnos con el mundo externo (empleados, departamentos externos, érganos
directivos, etc.) Todos los programas modernos de calendario (Outlook, Google Calendar, Mozilla
SunBird, etc) permiten la importacién o envio a través de Internet de estos archivos, por lo que podra
enviarlos a los interesados para que puedan visualizar los turnos generados.

P Supongamos, por ejemplo, que desea que toda su plantilla pueda acceder por Internet desde sus
casas a los cuadrantes del mes en curso. Para ello deberia exportar los turnos desde el formulario
Horarios (ya que ahi aparecen los turnos de todos los empleados durante un mes) y después importar
ese archivo desde Google Calendar (el registro en Google Calendar es gratuito)

P De esta manera se dispone de todas las posibilidades presentes en los diferentes programas de
calendario (Outlook, Google Calendar, SunBird y muchos mas)

Por ejemplo, podria tener distintos calendarios segin departamentos, segun empleados, etc,
dependiendo del formulario desde donde exporte los turnos. Igualmente podria enviar un email a cada
empleado con sus propios turnos anuales (exportandolo desde el formulario Anual) y un sinfin de nuevas
posibilidades.

I Al proceder a la exportacion del calendario aparecera una ventana en la que puede configurar
distintos aspectos de la exportacion (asunto, ubicacion, categoria, avisos, etc.). Inicialmente apareceran
en ella los valores por defecto mas usuales, a los que puede volver pulsando en Ajustes por defecto.

C
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Exportar a Excel

Menu: Archivo / Exportar a Excel

P Desde muchas de las ventanas susceptibles de contener datos (cuadrantes, estadisticas, resultados
de la revision, etc) es posible exportar los datos a una hoja de calculo Excel que se guardara con el
nombre y en el sitio indicados por el usuario. Para ello abriremos la ventana con los datos a exportari

pulsaremos el menu "Archivo/Exportar a Excel" o pulsando en el icono de la barra de herramientas

P Ademas de exportar directamente los datos existentes en la ventana, también podemos exportar a
Excel cualquier dato que sea susceptible de exportar a texto. Para ello deberiamos abrir el programa
Excel y desde alli efectuar la importacion del archivo de texto generado desde GesTurn.

P Si esta conectado a Internet podra visualizar un video-tutorial con un ejemplo préactico sencillo sobre
este tema en https://www.oliware.com/WebGesTurn/f_excel.htm

Importar

Menu: Archivo / Importar

I Desde este menu podremos importar empleados o festivos de otro archivo. Tanto los empleados
como los festivos se afiadiran a los existentes en la empresa actual.

P Importar empleados: Es posible importar empleados desde otra empresa de GesTurn (archivos .gtn)
o desde un archivo de texto (.txt), guardado posiblemente desde Access, Excel u otro programa con
opciones de exportar a formato texto (también llamado formato plano)

En el caso de importar los datos desde un archivo de texto se nos presentara una segunda ventana
donde aparece una vista previa de cémo se situaran los datos. Utilizando los cuadros desplegables
elegiremos qué campos se corresponden con qué columnas (también podremos omitir columnas de la
exportacion o combinar columnas) considerando que no puede repetirse el apodo de ningiin empleado.
Ademas como el campo "Apodo" no puede estar vacio, en el caso de que se importen empleados con
dicho campo nulo el programa lo rellenara (Apodol, Apodo2, etc)

En esta ventana también podremos elegir en qué linea del fichero de texto empezara la importacién
(es posible que las primeras lineas contengan titulos o cabeceras no importables) y elegir el formato de
separaciéon de campos en el archivo de texto (ancho fijo y separadores como tabulaciones, comas, etc)
En el caso de ancho fijo podra combinar la columna actual con la anterior.

P Importar Festivos: Con esta opcion podemos importar los dias festivos existentes en otra empresa
de GesTurn (archivo .gtn)

Nota: El proceso de importacién no es reversible, por lo que deberemos estar seguros antes de
finalizarlo. Una vez importados los datos, la Unica manera de deshacer la operacion seria eliminar los
empleados o festivos afiadidos uno a uno desde GesTurn.

@
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Imprimir

Menu: Archivo / Imprimir

Atajo:

Ctrl+ P

P Podemos imprimir los datos de la mayoria de ventanas, pudiendo elegir qué impresora deseamos
utilizar entre todas las instaladas, el nimero de copias y otras caracteristicas de la impresora elegida
(calidad, zoom, orientacion, etc)

P En todas las impresiones es posible escribir una nota o pie de pagina personalizado que se
imprimira debajo de las paginas impresas.

P También podemos mostrar una vista previa de cada una de las paginas a imprimir. A continuacion le
presentamos una relacion de algunos de los formularios imprimibles en GesTurn:
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Formulario Semanal: Desde aqui imprimiremos el cuadrante semanal de aquellos empleados
gue aparezcan en el formulario. Podremos elegir la orientacion del impreso (vertical u horizontal),
imprimir o no las lineas verticales secundarias, hacer que aparezca para cada empleado su
apodo o su hombre y apellidos y elegir, en el caso de orientacién horizontal, un modo compacto
gue permite que aparezcan mas empleados por hoja a costa de que aparezca el total de horas
en la dUltima linea de cada empleado en vez de en otra linea nueva.

Formulario Horarios: Se imprime el cuadrante mensual con orientacion horizontal. Sera posible
imprimir los turnos de ese mes, del siguiente mes o del intervalo que aparezca en el formulario.
También elegiremos si imprimir el apodo o el nombre completo del empleado. Como en este
formulario en vez de los horarios aparecen las abreviaturas de los Tipos de Turno, existe la
opcién de decidir si imprimir la leyenda con los Tipos de Turno y sus horarios (en la misma hoja
si cabe o0 en otra aparte) o no imprimirla.

Formulario Anual: Se imprime el cuadrante anual de un empleado dado. Elegiremos si imprimir
el apodo o el nombre completo del empleado y asimismo existe la opcién de decidir si imprimir la
leyenda con los Tipos de Turno.

Formulario Empleados-Dia: Aqui imprimiremos en forma de barras los turnos de todos los
empleados que trabajen el dia especificado. Podremos elegir la orientacion del impreso y elegir
gue aparezca para cada empleado su apodo o su nombre completo.

Formulario Empleados-Dia-Dpto: Desde este formulario imprimiremos de un modo parecido al
anterior, con la singularidad de que aparecera clasificado por departamentos, tal y como aparece
en el formulario. Del mismo modo podremos elegir la orientacién del impreso y elegir que
aparezca para cada empleado su apodo o0 su nombre completo.

Formulario Empleado-Mes: Segln en que pestafia nos encontremos, se realizara un impresion
del calendario mensual, en forma de barras o el resumen de los turnos de un empleado durante
el mes elegido. También podemos elegir la orientacion de la hoja y elegir que aparezca el Apodo
o el Nombre Completo del Empleado.

Formulario Tipos Turno: Impresion de los Tipos de Turno existentes en esa empresa, junto a
sus tramos correspondientes

Listado Empleados: Impresion del listado de empleados, en la que podremos elegir con la
ayuda de un asistente en varios pasos los campos que queremos que aparezcan y el tamafio de
cada campo en el papel.

Fichas Empleados: Impresion de la ficha del empleado que se esté mostrando en ese
momento.

Estadisticas/Intervalo: Impresion de las estadisticas segun el intervalo introducido.
Estadisticas por Departamento y por Intervalo: Similar al anterior filtrado por los
departamentos trabajados.

Estadisticas Anuales: Impresién de las estadisticas totales para un afio dado o las del mes
seleccionado de ese afio.

Estadisticas Anuales por Departamento: Similar al anterior filtrado por los departamentos
trabajados.
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e Estadisticas individuales de un empleado: Impresién de la estadisticas individuales de un
empleado, ya sean anuales o por intervalo.

e Resultados de la Revision: Podemos imprimir el informe con los resultados de cada revision
gue hagamos.

e Resultados de la Busqueda de Comentarios: Impresion del informe con los resultados de la
basqueda de comentarios.

e Nota: GesTurn es compatible con los programas generadores de documentos PDF (tal como el
programa gratuito PDFCreator, que puede descargarse desde nuestra pagina de descargas en
Internet)

Propiedades

Menu: Archivo / Propiedades
Atajo: F3

Pulsando este menu se nos abrira la ventana Propiedades, en la que podemos ver las
caracteristicas de la empresa abierta actualmente:

o Nombre de la empresa.

e Ubicacion del archivo de la empresa.

e Tamafio del archivo.

e Fecha de su ultima modificacion.

o NC°total de empleados, antigliedad media y promedio de edad.

e Nototal de turnos introducidos, fechas del primer turno y dltimo turno.

e Numero de Tipos de Turno utilizados (siempre se contaran los tipos de turno
predeterminados, vacaciones, libres, etc.)

¢ NCOtotal de departamentos trabajados y asignados.

¢ NOde festivos asignados (no se cuentan los festivos semanales, como los domingos,
sino los introducidos por el usuario)

e N° total de comentarios introducidos.

Salir del Programa

Menu: Archivo / Salir
Atajo: Ctrl + Q

P Cierra y sale del programa. En caso de que asi lo haya configurado en Opciones, le preguntara si
quiere guardar los cambios. En otro caso los guardara autométicamente.

C
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Edicion

Menu: Edicién

P El menu Edicion solamente estéa disponible desde los formularios Horarios, Semanal y Anual y es
ligeramente distinto en cada uno de ellos. Podria mostrarse un texto distinto segln si la operacién se
esta efectuando sobre turnos o sobre incidencias.

e Copiar (Ctrl + C), Cortar (Ctrl + X) y Pegar (Ctrl + V): Estos comandos permiten efectuar
operaciones de copia y pegado de los turnos e incidencias seleccionados. Los departamentos
trabajados en cada tramo pueden conservarse o0 no, segin la opcion elegida en
Herramientas/Opciones.

e Intercambiar Turnos: (Solamente en el formulario Semanal). A veces es preciso intercambiar
dos turnos. Si lo hiciéramos manualmente en el formulario Semanal tendriamos que eliminar
primero un turno ( o cortarlo) y luego pegarlo en el otro sitio. Con el problema de que habriamos
de recordar el horario del dltimo turno para a su vez introducirlo manualmente en el primero. Por
ello existe este comando. Primero seleccionamos uno de los turnos haciendo clic en cualquier
tramo suyo, luego hacemos clic en “Intercambiar Turnos”y clicamos en el otro turno. Los turnos
se habran intercambiado.

e Editar celda y Eliminar: Para introducir, modificar o eliminar el contenido de una celdilla (turno o
incidencia)

e Seleccionar Todo y Eliminar Todo: Para seleccionar o eliminar todos los turnos, incidencias,
comentarios y colores dentro del contexto actual. Por ejemplo, si estuviéramos en el cuadrante
anual del empleado "Lépez", solamente eliminaria todos los turnos de ese afo y ese empleado.

e Introducir, editar y eliminar comentario-s: Para introducir o modificar el comentario de la
celdilla seleccionada.

e IraFecha (Ctrl+F): Al introducir la fecha en la caja de texto que aparecerd se mostrara el
intervalo que comprenda dicho dia. Puede introducirse la fecha de muchas maneras, pero
siempre en el orden dia-mes-afio, por ejemplo: "15 de enero de 2003" 6 "15-ene-03" 6 "15/1/03",
etc. También puede irse a la fecha deseada navegando por el cuadro situado en la parte inferior
de los formularios. En el caso de que hayamos pulsado este menu estando situados en el

formulario Anual se nos pedird introducir un afio en vez de una fecha.

e Mostrar todos: (Solamente en el formulario Semanal). Muestra o deja de mostrar aquellos
empleados que no tienen ningun turno asignado esa semana.

e Ordenar: (No aparecera en el formulario Anual). Para mostrar y ordenar el campo del empleado
gue hayamos elegido (nombre corto, nombre, apellidos, fecha de nacimiento, etc.)

e Ocultar columna orden (sélo en el formulario Horarios): Desde este menu es posible ocultar y
volver a mostrar la segunda columna con los datos ordenados adicionales del empleado.

e Sin colores, Colores usuario, Colorear Tipos de Turno: En algunas ventanas (Horarios,
Semanal, Anual) es posible alternar entre mostrar o no las celdas con los colores introducidos
por el usuario y los colores segun tipo de turno. En el cuadrante semanal pueden mostrarse
también los colores de los tramos segun el departamento trabajado (antes también tendra que
haber asignado colores a los tipos de turno o a los departamentos trabajados desde el menu
Herramientas)
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Horarios

Menu: Formularios / Horarios
Atajo: Ctrl + H

Esta es la una de las ventanas principales de la aplicacion. Nos muestra los turnos o incidencias de cada
empleado en activo durante un periodo de 31 dias. Para elegir si queremos trabajar con los turnos o con
algun tipo de incidencia usaremos el cuadro desplegable superior.

Desde este formulario hay distintos modos de ejecutar una misma accioén:

P Para cambiar de fecha puede:

®mNavegar por los dias, meses o afios desde el cuadro situado en la parte inferior central de la ventana.
mPulsar el menu Edicion / Ir a fecha

EPulsar "Ir a Fecha" desde el menu del botén derecho del raton.

EPulsar el icono @de la barra de herramientas.

mTeclear el atajo CTRL+ F.

P Para introducir o modificar el turno o incidencia de un empleado y un dia dados puede:

mHacer doble clic en su casilla con lo que se nos abrir4 la ventana de Introducir Turnos
ESeleccionar la celdilla adecuada e ir al menu Edicion / Editar celda.

ESeleccionar la celdilla adecuada y pulsar la tecla "Enter"

mPulsar en la barra de herramientas el icono

ETeclear directamente la abreviatura o el valor en su celdilla.

mArrastrar el contenido de una celda con el boton derecho del raton.

ESj al arrastrar pulsamos la tecla <Control> moveremos el turno en vez de copiarlo.
ECopiar y pegar las celdas seleccionadas desde la barra de herramientas.

ECopiar y pegar las celdas seleccionadas desde el menu Edicion.

ECopiar y pegar pulsando el boton derecho del ratén.

ECopiar y pegar tecleando CTRL+C y CTRL+V

Nota 1: En el caso de que haya un solape de horarios entre dias consecutivos la aplicacién avisara de
ello con un mensaje y no dejara introducir o modificar los nuevos turnos.

Nota 2: Si intentamos introducir un turno para un empleado que no esté en activo en esa fecha, el
programa nos avisara de ello y nos impedira llevar a término la operacion.

P Si lo que deseamos introducir o editar es una incidencia (horas extra, por ejemplo) actuaremos de
manera similar, excepto que nos aparecera una ventana distinta para introducir el valor de la incidencia.

P Para borrar un turno o incidencia puede:
ESeleccionar una o varias celdas y pulsar la tecla Supr
mSi es un turno hacer doble clic en él y en la ventana de Introducir Turnos ,eliminar todos sus tramos.

ESeleccionar una o varias celdas y hacer clic en el icono X de la barra de herramientas.
EPulsar el boton derecho del raton y hacer clic en Eliminar.
=Pylsar el menu Edicién/Eliminar.

P Podemos borrar todos los turnos, incidencias y comentarios que aparecen en la ventana desde el
men( Edicidn / Borrar todo (atajo de teclado: Mayus+Supr)

B Para introducir o modificar un comentario:
®Pulsar el menu Edicién / Comentarios
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=Pylsar el icono Ede la barra de herramientas.

mHacer doble clic en el sector inferior derecha (donde se muestran los comentarios del turno
seleccionado)

sPulsar el icono #situado en el sector inferior derecha (donde se muestran los comentarios de la celda
seleccionada)

ETeclear CTRL+K

P Para eliminar el comentario de una celda puede:
EModificar el comentario borrando todo el texto.

=Pulsar el icono [#situado en el sector inferior derecha (donde se muestran los comentarios de la celda
seleccionada)

EPulsar el menu Edicién / Eliminar comentario-s.
EPulsar el boton derecho del raton y hacer clic en Eliminar comentario-s.

Nota: En caso de que un turno tenga asignado algin comentario, su celda aparecera con un pequefio
triangulo rojo en la parte superior izquierda.

I Para ver qué dias estan incompletos en el cuadrante:

= Pulse el icono % de la barra de herramientas (antes ha de ser configurada la regla de revisién "dias

incompletos" en Opciones) De esta manera podemos ver de un vistazo que dias no estan cubiertos
adn.

P Para colorear celdas pulsaremos en el cuadrito desplegable superior derecha, eligiendo el color
deseado para las celdas seleccionadas. Es posible ocultar temporalmente y mostrar los colores

asignados por el usuario y los colores segun tipo de turno pulsando el icono E

I Desde el meni Edicion/Ordenar o desde el cuadro desplegable superior puede ordenar los turnos
segun cualquier campo del empleado (apodo, nombre completo, apellidos, departamento asignado,
fecha de nacimiento, antigiiedad, cese, ciudad, provincia, email, Tfnol, Tipo de contrato y n° de
seguridad social) En la segunda columna se mostrara el valor del campo de ordenacién. Haciendo clic en
la cabecera de dicha columna podremos alternar entre ordenacion "ascendente" y "descendente". Es

posible ocultar y volver a mostrar esta columna desde el menud "Edicidon/Ocultar columna orden”
(también desde el boton derecho del raton)

P Desde el cuadro de filtraje situado en la parte inferior izquierda de la ventana puede filtrar los
empleados segun el departamento asignado en su ficha. Para quitar el filtrado y mostrar las filas de

todos los empleados elegimos "TODOS" en el cuadro de filtraje o hacemos clic en la etiqueta amarilla
“Filtrado” situada en la parte superior izquierda.

P Para imprimir el cuadrante puede:
®Pulsar el menud Archivo/Imprimir.

EPulsar el icono ﬁde la barra de herramientas.
mTeclear CTRL+P

Acto seguido se nos mostrara una ventana donde debe decidir diversas opciones antes de imprimir ( si

aparecerd el apodo o el nombre completo del empleado, si imprimir la leyenda con los Tipos de Turno,
etc.)

I Para exportar el cuadrante a Excel puede:

EPulsar el icono de la barra de herramientas.
=|r al menud Archivo / Exportar a Excel

I Para exportar el cuadrante en formato plano ot_tfxto:
EPulsar el mena Archivo/Exportar (NO existe icono Een la barra de herramientas de esta ventana).

@
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P Al seleccionar una celda aparecera en la parte inferior del formulario la fecha seleccionada, el horario
de ese Tipo de Turno (o el tipo de incidencia y su valor) y los comentarios en caso de que tenga algin
comentario asignado.

P Si hacemos doble clic en la primera columna de una fila abriremos la ventana con la ficha de ese
empleado.
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Semanal

MenU: Formularios / Semanal
Atajo: Ctrl + S

P En este formulario se muestran los turnos semanales en una forma parecida a como aparecerian en
una hoja de calculo. En vez de las abreviaturas o las barras apareceran los tramos horarios junto a sus
totales y subtotales.

P Los empleados aparecen ordenados en dos partes separadas. Por un lado aparecen los empleados
en activo que tienen ya turnos asignados y después, separados por una linea azul gruesa, el resto de
empleados en activo que no tengan asignado ningun turno. Ademas en este formulario no podemos
arrastrar turnos, pero si copiar y pegarlos desde la barra de herramientas o en el menu edicion (de uno
en uno, a diferencia del formulario Horarios)

P Las incidencias no aparecen en este formulario.

En este formulario disponemos de distintos modos de ejecutar una misma accion:

P Para cambiar de fecha puede:

ENavegar por los dias, meses o afios desde el cuadro situado en la parte inferior central de la ventana.
=Pylsar el menud Edicion / Ir a fecha

mPulsar "Ir a Fecha" desde el menu del botdn derecho del raton.

EPulsar el icono @de la barra de herramientas.
mTeclear el atajo CTRL+ F.

P Para introducir o modificar el turno de un empleado y un dia dados puede:
mHacer doble clic en su casilla con lo que se nos abrira la ventana de Introducir Turnos
mSeleccionar la celdilla adecuada e ir al menua Edicién / Editar Turno.

®Pulsar en la barra de herramientas el icono

ECopiar y pegar el turno seleccionado desde la barra de herramientas.
ECopiar y pegar el turno seleccionado desde el menu Edicion.

ECopiar y pegar pulsando el boton derecho del raton.

ECopiar y pegar tecleando CTRL+C y CTRL+V

®Pulsar el menu Formularios/Introducir Turno (CTRL+I).

Nota 1: En el caso de que haya un solape de horarios entre dias consecutivos la aplicacion avisara de ello
con un mensaje y no dejara introducir o modificar los nuevos turnos.

Nota 2: Si intentamos introducir un turno para un empleado que no esté en activo en esa fecha, el
programa nos avisara de ello y nos impedira llevar a término la operacion.

Nota 3: En este formulario no es posible teclear directamente los horarios.

I Para intercambiar dos turnos pulse el ment Edicion / Intercambiar Turnos o el icono Bde 1a barra
de herramientas y haga clic con el ratén en el otro turno.

Intercambiar dos turnos manualmente supone eliminar primero un turno (o cortarlo) y luego
pegarlo en el otro sitio, con el problema de que habriamos de recordar el horario del Gltimo
turno para a su vez introducirlo manualmente. Por ello existe este comando. Primero
seleccionamos uno de los turnos haciendo clic en cualquier tramo suyo, luego hacemos clic en
“Intercambiar Turnos” y hacemos clic con el ratdén en el segundo turno. Igual que al copiar o
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pegar, al intercambiar turnos y segun la opcion elegida en Herramientas/Opciones podemos elegir
conservar o no los departamentos trabajados en cada tramo.

P Para borrar un turno puede:

mSeleccionarlo y pulsar la tecla Supr

EHacer doble clic en él y en la ventana de Introducir Turnos eliminar todos sus tramos.
ESeleccionar uno o varios turnos y hacer clic en el icono #.de la barra de herramientas.

®Pulsar el botdn derecho del raton y hacer clic en Eliminar
EPuylsar el menud Edicion/Borrar.

Nota: Ademas podemos borrar todos los turnos que aparecen ese afio para el empleado mostrado desde
el menu Edicion / Borrar todo (atajo de teclado: Mayus+Supr)

I Para introducir o modificar el comentario de una celda seleccionada:
mPulsar el menu Edicion / Comentarios

EPulsar el icono Ede la barra de herramientas.

mHacer doble clic en el sector inferior derecha (donde se muestran los comentarios del turno
seleccionado)

mTeclear CTRL+K

Donde exista un comentario, la celda correspondiente con el total de horas aparecera con un
pequefio triangulo rojo en la parte superior izquierda.

P Para ocultar o mostrar aquellos empleados sin turnos esa semana:
®Pulsar el menu Edicidn / Mostrar todos

EMarcar en el cuadrito Mostrar todos de la barra de herramientas.

P Para ver qué dias estan incompletos en el cuadrante:

= Pulse el icono % de la barra de herramientas (antes ha de ser configurada la regla de revisiéon "dias

incompletos" en Opciones) De esta manera podemos ver de un vistazo que dias no estan cubiertos
aun.

P Desde el menu Edicion/Ordenar o desde el cuadro desplegable superior puede ordenar los turnos
segun cualquier campo del empleado. Debajo de su apodo se mostrara el valor del campo de

ordenacion. Haciendo clic en la cabecera de esta columna podremos alternar entre ordenacién
"ascendente" y "descendente”

P Desde el cuadro de filtraje situado en la parte inferior izquierda de la ventana puede filtrar los
empleados segln el departamento asignado en su ficha. Para quitar el filtrado y mostrar los turnos de

todos los empleados elegimos "TODOS" en el cuadro de filtraje o hacemos clic en la etiqueta amarilla
“Filtrado”.

P Si hacemos doble clic en la primera columna de una fila abriremos la ventana con la ficha de ese
empleado.

P En este formulario es posible colorear los tramos segun el departamento trabajado (si antes se le ha
asignado un color a dicho departamento en el menu Herramientas/Definir colores Dptos) , segln colores
introducidos por el usuario en los formularios Horarios o Semanal 0 segun los colores de los tipos de
turno introducidos desde el mend Herramientas. Para cambiar los colores mostrados vaya al menu

"Edicion" o pulse en la barra de herramientas el icono =)

P Para imprimir el cuadrante semanal puede:
EPulsar el mena Archivo/lImprimir.

HPulsar el icono ﬁde la barra de herramientas.
mTeclear CTRL+P

@
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Acto seguido se nos mostrara una ventana donde debe decidir diversas opciones antes de imprimir ( si
aparecera el apodo o el nombre completo del empleado, etc.)

P Pulsando en el mend Archivo/Excel o en el icono es posible exportar los datos a Excel.
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Anual

MenU: Formularios / Anual
Atajo: Ctrl + A

Muestra todos los turnos e incidencias de un empleado dado durante un afio.

En el cuadro desplegable superior situado en la barra de herramientas podra cambiar el modo de
visualizacién de manera que pueda visualizar los Turnos o las distintas incidencias existentes (Hs Extra,
etc.)

Desde este formulario hay distintos modos de ejecutar una misma accion:

P Para cambiar de empleado puede:
mElegirlo desde el cuadro desplegable superior izquierda.
mPulsar las flechitas a la izquierda y derecha del cuadro desplegable.

P Para cambiar de afio puede:

mHacer doble clic en su cuadro de texto.

mPulsar las flechitas situadas al lado del afio.

EPulsar el menu Edicién / Ir a fecha

EPulsar "Ir a Fecha" desde el menu del botén derecho del raton.

EPulsar el icono de la barra de herramientas.
ETeclear el atajo CTRL+ F.

P Para introducir o modificar el turno de un empleado y un dia dados puede:
EHacer doble clic en su casilla con lo que se nos abrira la ventana de Introducir Turnos
mSeleccionar la celdilla adecuada e ir al menu Edicién / Editar celda.

EPulsar en la barra de herramientas el icono

ETeclear directamente la abreviatura en su celdilla.

EArrastrar la abreviatura de otro turno con el botdn derecho del ratén para copiarla.
ESj al arrastrar pulsamos la tecla <Control> moveremos el turno en vez de copiarlo.
ECopiar y pegar los turnos seleccionados desde la barra de herramientas.

ECopiar y pegar los turnos seleccionados desde el menu Edicion.

ECopiar y pegar pulsando el botén derecho del raton.

ECopiar y pegar tecleando CTRL+C y CTRL+V

EPulsar el mena Formularios/Introducir Turno (CTRL+I).

Nota: En el caso de que haya un solape de horarios entre dias consecutivos la aplicacién avisara de ello
con un mensaje y no dejara introducir o modificar los nuevos turnos. Tampoco permitira trabajar a nadie
al dia siguiente de haber hecho un turno especial si asi lo hemos configurado en Opciones.

P Si lo que deseamos introducir o editar es una incidencia (horas extra, por ejemplo) actuaremos
de manera similar.

P Para borrar un turno o una incidencia puede:
ESeleccionar una o varias celdas y pulsar la tecla Supr

ESeleccionar una o varias celdas y hacer clic en el icono # de la barra de herramientas.
mPulsar el menu Edicion/Eliminar turnos.

Ademas podemos borrar todos los turnos, comentarios e incidencias de ese afio y ese empleado
desde el menu Edicion / Eliminar todo (atajo de teclado: Mayus+Supr)
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P Para introducir o modificar el comentario relacionado con una celda puede:

mHacer doble clic en el sector inferior derecha (donde se muestran los comentarios de la celda
seleccionada)

sPulsar el icono "@situado en el sector inferior derecha (donde se muestran los comentarios de la celda
seleccionada)

EPulsar el menud Edicion / Introducir o editar comentario.

EPuylsar Introducir o editar comentario desde el menu del botén derecho del ratén.

#Pulsar el icono Ede la barra de herramientas.
mTeclear CTRL+K

P Para eliminar el comentario de una celda puede:

mModificar el comentario borrando todo el texto.

sPulsar el icono [Esituado en el sector inferior derecha (donde se muestran los comentarios de la celda
seleccionada)

EPulsar el mend Edicion / Eliminar comentario-s.

®Pulsar el botén derecho del ratén y hacer clic en Eliminar comentario-s.

En caso de que una celda tenga asignada algin comentario, su casilla aparecera con un pequefio
triangulo rojo en la parte superior izquierda.

I Para colorear celdas pulsaremos en el cuadrito desplegable superior derecha, eligiendo el color
deseado para las celdas seleccionadas. Es posible ocultar temporalmente y mostrar los colores

asignados por el usuario y los colores segun tipos de turno pulsando el icono E

P Para imprimir el cuadrante anual del empleado puede:
®Pulsar el menud Archivo/Imprimir.

EPulsar el icono ﬁde la barra de herramientas.
mTeclear CTRL+P

Acto seguido se nos mostrara una ventana donde debe decidir entre otras cosas si imprimir el
apodo o el nombre completo del empleado y, en el caso de que en el cuadrante aparezcan los
turnos, como aparecerd la leyenda con los Tipos de Turno.

P Para exportar el cuadrante a Excel puede:

EPulsar el icono de la barra de herramientas.
E|r al menud Archivo / Exportar a Excel

P Para exportar el cuadrante a formato calendario :
EMenu Archivo / Exportar calendario

P Para exportar el cuadrante en formato texto puede:
EPulsar el mena Archivo/Exportar.

) g .
EPulsar el icono [ de la barra de herramientas.

Al seleccionar una celda aparecera en la parte inferior del formulario la fecha seleccionada, el nombre
completo del empleado, el horario de ese Tipo de Turno (o el tipo de incidencia y su valor), su foto (si ha
sido asignada) y los comentarios en caso de que tenga algin comentario asignado.

Nota: Este formulario es el tnico donde podemos visualizar turnos de empleados que no estén en activo
en la fecha del turno. Ello es posible que ocurra si, por ejemplo, cambiamos la fecha de antigliedad o de
cese de un empleado que ya tiene asignado un turno en fechas anteriores a su antigliedad o posterior a
su fecha de cese. Se ha permitido su visualizacion para que sea posible eliminar esos turnos incorrectos
desde este formulario.

@
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Empleado-Mes

Menu: Formularios / Empleado-Mes
Atajo: Ctrl+ M

P El formulario Empleado-Mes nos resume los datos de un empleado durante un mes. Para elegir el
empleado, el mes y el afio usaremos los cuadros desplegables y las flechitas situadas en la parte
superior del formulario. Esta ventana tiene tres pestafias:

En la primera pestafia se muestran, en forma de calendario, los horarios de un empleado
durante un mes. Aparecen las horas de los tramos para cada dia y en caso de que haya mas de tres
tramos en un turno podemos navegar por los restantes pulsando las flechitas rojas situadas en la celda
de ese dia.

En la segunda pestafia se muestran, en forma de barras coloreadas, los mismos datos. Al
situar el cursor del ratén sobre un tramo trabajado nos aparecera una etiqueta amarilla con las horas de
inicio y fin de ese tramo. Los tipos de turno predeterminados aparecen con un color diferente y
disponemos a la derecha de una leyenda de colores para poder identificarlos.

En la tercera pestafia se nos muestran las estadisticas de ese mes para ese empleado:

Turnos: total de dias trabajados, desglosados en festivos y laborables, vacaciones, bajas por
enfermedad, permisos y dias libres, horas trabajadas, desglosadas en festivas, laborables, nocturnas,
diurnas y festivas-nocturnas.

Incidencias: Por cada incidencia existente en la empresa aparecerd un pestafia en la que aparecen
calculados las estadisticas de dicha incidencia para el empleado durante ese mes.

P Desde las dos primeras pestafias de este formulario es posible introducir y modificar turnos,
haciendo doble clic en el dia correspondiente con lo que se nos abrira la ventana de Introducir Turnos

donde también podemos eliminar el turno borrando todos sus tramos o pulsando el icono X

P Si acudimos al mend Archivo/Imprimir podremos imprimir este formulario de distinta forma,
dependiendo de qué pestafia tengamos activada.

P No es posible cambiar el tamafio de esta ventana.

GesTurn 10 i




-32 -

Empleados-Dia

Menu: Formularios / Empleados-Dia
Atajo: Ctrl + E

P El formulario Empleados-Dia nos resume los turnos de los empleados que trabajan un dia concreto.
Aqui no se muestra ningun dato relacionado con las incidencias.

P En la primera pestafia se muestra en forma de barras coloreadas los turnos de aquellos empleados
con turno asignado ese dia.

Para elegir la fecha que queremos visualizar abriremos el cuadro desplegable situado en la parte
superior izquierda con lo que nos aparecera un calendario para que seleccionemos el dia, mes y afo
adecuados.

P En la segunda pestafia se nos muestran las estadisticas de ese dia: total de empleados con turno,
namero de ellos trabajando, enfermos, con vacaciones, etc. Ademas, las horas trabajadas entre todos,
desglosadas en nocturnas y diurnas.

P Desde este formulario también es posible introducir y modificar turnos, haciendo doble clic en la barra
correspondiente a un empleado y una fecha dada con lo que se nos abrira la ventana de Introducir
Turnos

P Situando el cursor del raton sobre un tramo trabajado nos aparecera una etiqueta amarilla con las
horas de inicio y fin de ese tramo.

P Desde el menu Archivo/lImprimir podremos imprimir este formulario.

P En caso de existir muchos empleados en la empresa y con el fin de agilizar el programa, no sera
posible redimensionar la ventana horizontalmente.
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Empleados-Dia-Departamento

Menu: Formularios / Empleados-Dia-Dpto
Atajo: Ctrl+D

P El formulario Empleados-Dia-Dpto nos resume los turnos de los empleados que trabajan un dia
concreto en el departamento seleccionado. En el caso de que seleccionemos "Todos los Departamentos’
nos mostrara los que trabajan en cualquier departamento, pero desglosados por departamento. Asi seria
posible que si un empleado trabaja en el mismo turno en varios departamentos diferentes, aparezca mas
de una vez en el formulario.

Aquellos que no tengan un tramo con departamento trabajado apareceran como "Sin Departamento”

P Se nos muestra, en forma de barras coloreadas, los turnos diarios de aquellos empleados con algln
turno introducido. Para elegir la fecha abriremos el cuadro desplegable situado en la parte superior
izquierda con lo que nos aparecera un calendario para que seleccionemos el dia, mes y afio adecuados.
Para elegir un departamento concreto lo seleccionaremos en el cuadro desplegable situado en la parte
superior derecha.

P Desde este formulario también es posible introducir y modificar turnos, haciendo doble clic en la barra
correspondiente a un empleado y una fecha dada con lo que se nos abrird la ventana de Introducir
Turnos

P Situando el cursor del raton sobre un tramo trabajado nos aparecera una etiqueta debajo con las
horas de inicio y fin de ese tramo.

P Hay que hacer una observacién referente al concepto “departamento trabajado”. Un empleado puede
pertenecer al departamento asignado en su ficha de Empleados, pero trabajar a veces en otros
departamentos distintos. Este formulario no tiene en cuenta el departamento al que pertenece el
empleado (departamento asignado en su ficha) sino solamente aquellos departamentos en los que ha
trabajado ese dia.

I Desde el mena Archivo/Imprimir podremos imprimir este formulario.
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Ver Tipos de Turno

Menu: Tipos de Turno / Ver Tipos de Turno
Atajo: Ctrl+ T

P Pulsando este men( se nos abrira la ventana Tipos de Turno, en donde podremos gestionar y ver
cada Tipo de Turno existente en la empresa. Los 4 tipos de turno predeterminados siempre apareceran,
sean o no utilizados en el programa.

P Un Tipo de Turno es una abreviatura que representa una franja horaria definida por uno o varios
tramos con sus horas iniciales y finales.

Por ejemplo, si un empleado trabaja de 12:00 a 15:00, de 16:00 a 18:00y de 19:30 a 21:45 y el
programa le asigna a ese horario el Tipo de Turno X, todos los siguientes turnos que introduzcamos
exactamente con esa franja horaria seran asignados al Tipo de Turno X. Igualmente si tecleamos X o
arrastramos la X a otro empleado le sera asignada la citada franja horaria de ese Tipo de Turno.

El sistema asigna automaticamente un Tipo de Turno y su abreviatura a cada horario nuevo que
introduzcamos. Dada la correspondencia univoca entre Tipos de Turno y franjas horarias, no es posible
tener dos Tipos de Turno distintos con franjas horarias iguales, ni lo contrario. Ademas es importante
saber que no es posible tener un Tipo de Turno que no sea utilizado en esa empresa. En el caso de que
eliminemos turnos (o empleados) con ese Tipo de Turno hasta no dejar ninguno en la empresa abierta,
ese Tipo de Turno no existira la préxima vez que abramos la aplicacion, por lo que su abreviatura estara
nuevamente disponible y podria ser asignada por el programa a otra franja horaria distinta a las hasta
entonces utilizadas.

I Si hacemos doble clic en un Tipo de Turno determinado o en su icono de la barra de herramientas
nos aparecera una ventana donde podremos cambiar la abreviatura o el nombre de ese Tipo de Turno,
aungque no podremos cambiar su horario ni sus tramos. También podremos modificar la abreviatura de
cualquier tipo de turno desde el menu Tipos de Turno / Modificar.

P Pulsando en el mend Tipos de Turno/Filtrar o en su icono de la barra de herramientas nos
aparecera una ventana donde podremos ver qué dias y qué empleados estan utilizando el Tipo de
Turno anteriormente seleccionado.
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Modificar Tipos de Turno

Menu: Tipos de Turno / Modificar

P Desde la ventana "Modificar Tipo de Turno" podemos cambiar la abreviatura, el color o el
nombre de un Tipo de Turno, pero NO podremos cambiar su horario. La abreviatura la teclearemos
directamente, teniendo en cuenta que puede tener de 1 a 3 caracteres alfanuméricos. También podemos
asignarle a ese turno un nombre mas descriptivo. En el caso de que la abreviatura que hemos tecleado
ya exista, el programa nos avisara de ello y no nos dejara continuar.

P Es posible asignar un color a cada tipo de turno que se podra mostrar después en los formularios
Anual, Mensual, Semanal y Horarios. Para asignarselo debera des-chequear la casilla "Auto" y hacer clic
sobre la barra para que se muestre un cuadro con los colores a elegir. Si se chequea la casilla "Auto" no
se mostrard la barra para elegir el color y dicho tipo de turno sera considerado incoloro.

= Aconsejamos utilizar abreviaturas lo mas cortas posibles (una letra mejor que tres) si estan
disponibles, pues asi el cuadrante ocupara menos espacio en la pantalla y sera posible visualizarlo por
entero sin arrastrar las barras.

P No es posible modificar el horario de un tipo de turno existente, pues en otro caso cambiarian
todos los turnos ya realizados con ese tipo de turno. Para cambiar el horario debera crear uno nuevo,
asignandoselo a cualquier empleado y dia que vaya a utilizarlo con lo que sera creado autométicamente
si no existia antes. Después podra cambiar o intercambiar sus abreviaturas desde este formulario (vea
"Crear nuevo Tipo de Turno")

Por ejemplo supongamos que tenemos un tipo de turno "A" de 09:00 a 15:00" y queremos que la
abreviatura "A" se refiera a un horario de 09:30 a 15:30. Se nos pueden presentar dos casos:

1.- Que deseemos que los turnos ya realizados cambien también su horario: Este caso no suele
ser muy frecuente a no ser que nos hayamos equivocado anteriormente. Deberiamos introducir el
nuevo horario (09:30 a 15:30) por ejemplo asignandoselo a alguien desde el formulario Horarios,
con lo que se nos crearia una nueva abreviatura (supongamos "Z") y tendriamos que ir
arrastrando o tecleando la nueva abreviatura a todos los turnos ya realizados con la abreviatura
"A". Después pulsariamos F5 para actualizar y que se elimine el tipo de turno antiguo (siempre
gue no quede nadie que lo use) y cambiariamos la abreviatura de Z a A desde el menu Tipos de
Turno/Maodificar

2.- Que simplemente queramos crear un nuevo horario con la misma abreviatura: Primero
convertimos la abreviatura "A" a cualquier otra abreviatura no existente (por ejemplo "K")
Posteriormente creamos el nuevo horario asignandoselo a cualquier empleado y dia que lo vaya a
utilizar y luego le asignamos la abreviatura "A" desde el menul Tipos de Turno/Modificar

P Para eliminar un Tipo de Turno hay que eliminar antes todos los turnos de la Empresa que contengan
ese Tipo de Turno, con lo que automaticamente se eliminara esa abreviatura cuando se cierre la
empresa o al pulsar el menu Herramientas/Actualizar. No es posible eliminar un Tipo de Turno que esté
siendo utilizado ni disponer de un Tipo de Turno que no sea utilizado por ningun trabajador.
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Filtrar Tipos de Turno

Menu: Tipos de Turno / Filtrar

I Pulsando este men( aparecerd una ventana en la que deberemos elegir la abreviatura del tipo de
turno por el que queremos filtrar los turnos. Ello hara que se nos muestren en otra ventana los turnos que
emplean dicha abreviatura y su reparticién segiin empleados y fechas. Con la lista desplegable situada
en la parte superior podemos cambiar el tipo de turno a filtrar.

P En la parte izquierda se nos presentara un arbol jerarquico con las fechas y empleados que utilizan el
tipo de turno seleccionado.

P Pulsando en los distintos elementos se nos mostrara una lista con el empleado, la fecha y los
comentarios al turno respectivo del periodo y empleado elegidos. Es posible ordenar la lista haciendo clic
en la cabecera de la columna deseada.

P En el caso de que el elemento pulsado corresponda a un mes o un dia, a la derecha se nos mostrara
un calendario de ese mes en el que aparecen coloreados los turnos con el tipo de turno filtrado.

P Principalmente este formulario esta disefiado para consultar cémo se utiliza este Tipo de Turno (quién
y cuando), aunque es posible editar turnos desde él haciendo doble clic en cualquier turno que aparezca
en la lista.

P Es posible imprimir o exportar a texto o a Excel los turnos de la lista.

I Supongamos por ejemplo que queremos ver:

Los turnos AB (tardes) que ha hecho Pepe en 2007 ---> pulsamos Pepe / 2007
Todos los turnos AB realizados en agosto de 2006 ---> pulsamos TODOS / 2006 / agosto
Todos los turnos AB realizados durante todo el periodo ---> pulsamos TODOS
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Fichas Empleados

Menu: Empleados / Fichas
Atajo: Ctrl + E

P Desde este menu se muestra una ventana con las fichas individuales de cada empleado. En esta
ventana es posible ejecutar la misma accién de diferentes maneras:

P Para cambiar de empleado puede:
EPylsar las flechitas de la barra inferior.
mTeclear parte de su apodo en la caja de texto superior y pulsar ENTER.

P Para eliminar un empleado puede:
®Pulsar el botén "Eliminar".

BPulsar el icono #&de la barra de herramientas

P Para introducir un nuevo empleado puede:
®Pulsar el botén "Nuevo"

EPulsar el icono £=kde la barra de herramientas.
®|r al mend Empleados / Nuevo empleado.

Nota: Al introducir un nuevo empleado se anulard el ordenamiento previo.

P Para ordenar las fichas:
L . A
ESitlese en el campo a ordenar y pulse el icono 21,

P Para filtrar los empleados que cumplan cierta condicion:
®Pulse el icono de la barra de herramientas.

P Para buscar un empleado:

ETeclee el principio de su apodo en la casilla situada en la barra de herramientas y pulse la tecla
Enter.

P Para analizar las estadisticas individuales del empleado:
sPulse el icono lillde Ia barra de herramientas.

P Breve explicacion de cada campo arellenar:

B Apodo: Entre todos los campos presentes en esta ventana es obligatorio introducir el Apodo
del empleado (nombre corto empleado para facilitar la visién de los informes y controles de los
formularios) Ademas, no es posible tener dos empleados distintos con el mismo Apodo. Por
razones de espacio al visualizar los turnos se recomienda utilizar nombres descriptivos lo mas
cortos posibles (de 5 a 10 letras, p. €j.)

BNombre: Nombre del empleado.

B Apellidos: Apellido o apellidos del empleado separados por un espacio.

B Nacido: Fecha de nacimiento. Es posible teclearla directamente (dia-mes-afio) o ayudarse por
el calendario desplegable que aparece al pulsar el botén con la flechita situado a la derecha del
campo.

B Antigiiledad: Fecha desde la que esté en activo el empleado en la empresa.

B Cese: Fecha en la que deja de trabajar el empleado en la empresa.

B Departamento: Departamento asignado al empleado o departamento al que pertenece (lo cual
no quiere decir que no pueda trabajar ocasionalmente en otros departamentos) Para elegir un

departamento puede abrir la lista desplegable o introducir un nuevo departamento tecleandolo
directamente.

@
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BN° Seg Social: N° de la seguridad social, pero también podemos emplearlo para el n° de
némina, etc.

B Tipo de contrato: Campo para introducir el tipo de contrato (fijos, fijos discontinuos, temporales,
becarios, etc) aunque también podriamos emplearlo para algin dato similar que sea més
adecuado a las caracteristicas de la empresa.

BCalle, Ciudad, Provincia, DP, Pais: Direccién del empleado.

B Tfnoly Tfno2: Campo para introducir dos nimeros de teléfono (p.ej.: fijo y moévil)

B Email: direccion electrénica del empleado

B Observaciones: Datos adicionales sobre el empleado.

B Foto: Haciendo doble clic en el recuadro inferior izquierdo podremos vincular una foto del
empleado indicandole al programa en qué carpeta del ordenador esta situada la imagen
(imagenes jpg, gif, wmfy bmp) También podremos pulsar en la barra de herramientas el icono

para introducir una foto y el icono @ para eliminarla. Al vincular, no se guarda la imagen en si,
sino su ubicacion en el equipo.
B CURSOS: Aqui podremos introducir los cursos efectuados por el empleado, con su fecha y
valoracién.

P No es posible introducir en un campo mas de 50 caracteres, excepto en el campo “Observaciones” en
el que podremos introducir 250 caracteres en una o mas lineas.

P Teniendo en cuenta la fecha de antigiiedad y la de cese introducidas, en los formularios Horarios,
Semanal, Empleado-Mes, Empleados-Dia y Empleados-Dia-Dpto no apareceran los empleados que no
estén activos en las fechas mostradas. El Unico formulario en el que apareceran los turnos trabajados
por empleados no activos es el formulario Anual, desde el que podremos eliminar esos turnos si asi lo
creemos conveniente. Ademas, cada vez que iniciemos el programa nos avisara si hay empleados con
turnos en fechas en las que no estaban en activo.

P En la parte inferior de la ventana, justo encima de la barra de navegacion, encontramos 3 botones:

Nuevo: Sirve para introducir un nuevo empleado. Al pulsarlo aparecera una nueva ficha en blanco en la
gue obligatoriamente deberemos introducir el apodo del empleado y todos los otros campos que
gueramos. Mientras estemos introduciendo un nuevo empleado, no podremos acceder a la cuadricula
con los cursos. También podemos afiadir un empleado desde el mend Empleados/Nuevo empleado.
Eliminar: Con este boton eliminaremos la ficha actual, con lo que se eliminaran también todos los turnos
realizados por ese empleado. En el caso de que un empleado haya cesado o ya no trabaje mas, seria
mejor anotar su fecha de cese con lo que no apareceria mas dicho empleado en las fechas posteriores,
pero se conservaria su historial. En condiciones normales no interesara eliminarlo mas que por motivo de
algun alta errénea o, en el caso de la version Lite, para dejar espacio para otros.

Para poder trabajar con la aplicacion es necesario haber introducido al menos un empleado. Por lo tanto
no se permitira eliminar el Ultimo empleado de la empresa, ni empezar a trabajar antes de introducir el
primer empleado.

Aceptar: Con este botén guardaremos los cambios efectuados, en caso de que sean correctos (por
ejemplo, que no hayamos dejado un campo Apodo en blanco) y la ventana se cerrara.

I Aparte de poder abrir este formulario desde el menu, también es posible abrirlo haciendo doble clic en
la columna del Apodo del empleado de los formularios Horarios y Semanal y haciendo doble clic en la fila
correspondiente a ese empleado del listado de Empleados.
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Listado Empleados

Menu: Empleados / Listado

Desde este menl se muestra un listado con los datos de todos los empleados. Con las flechitas de la
barra inferior izquierda podemos navegar por las diferentes filas y afiadir nuevos empleados.

P Editar los datos del empleado:

1.- Teclear directamente en su fila (para copiar el valor anterior de la misma columna teclearemos Citl
+ comillas )

P Introducir un empleado nuevo:

1.- Pulsar en el boton con el punto de la barra inferior de navegacion y teclear los datos en la Ultima
fila recién afadida..

2.- Pulsar el icono £k
(Recuerde que el campo Apodo es obligatorio y no se puede repetir en mas de un empleado)

P Eliminar un empleado:
1.Seleccionar la fila (clic en su extremo izquierdo) y pulsar la tecla Supr 6 Del

2. Seleccionar la fila (clic en su extremo izquierdo) y pulsar el icono #&

Nota: Al eliminar un empleado se eliminaran también todos los turnos realizados por ese empleado. En el
caso de que un empleado haya cesado o ya no trabaje mas, seria mejor anotar su fecha de cese con lo
que no apareceria mas dicho empleado en las fechas posteriores pero se conservaria su historial. En
condiciones normales no interesara eliminarlo mas que por motivo de algin alta errénea)

P Ordenar las filas:

1. Pulsar con el ratén en el titulo de cada columna para ordenarla ascendente o descendentemente.
. A .

2. Pulsar el icono zly elegir el campo o columna a ordenar.

P Filtrar las filas: (mostrar solamente aquellos empleados que cumplan ciertas condiciones)

1. Pulsar con el ratén el icono .

P Para analizar las estadisticas individuales del empleado:
1. Pulse el icono lillde Ia barra de herramientas.

P Deshacer todos los cambios realizados desde que se abrio la ventana:
1. Pulsar el icono 7.

P Haciendo doble clic en la fila de un empleado se nos abrira la ventana con la ficha del empleado.

P Si acudimos al mend Archivo/Imprimir o pulsamos el icono ﬁpodremos imprimir el listado con
los empleados que aparezcan en él. En caso de que el formulario esté filtrado s6lo se imprimiran los
empleados mostrados. Ademas los empleados se imprimiran en el mismo orden en que hayan sido
ordenados en el formulario. No obstante antes deberemos decirle al programa qué columnas queremos
gue aparezcan, en qué orden y qué anchura deberan tener en las hojas impresas. Para ello aparecera
un asistente en dos pasos. En el paso 1 elegimos las columnas y el orden en que deben aparecer. En el

@
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paso 2 decidiremos qué anchura darle a cada una de las columnas, teniendo en cuenta que aquellas
columnas que no puedan mostrarse tampoco seran impresas.

P Desde el mend "Archivo/Exportar a Excel" o pulsando el icono exportaremos los datos de la
ventana a una hoja de Excel.

, . . rd
I Desde el menu Archivo/Exportar o pulsando el icono B exportaremos los datos de la ventana
en formato texto.
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Nuevo empleado

Menu: Empleados / Nuevo empleado

Con este menu podemos introducir un nuevo empleado desde cualquier ventana de la aplicacion. Se nos
mostrara la ficha del empleado recién afiadido para introducir sus datos (recuerde que el campo
"Apodo" es obligatorio y ha de ser Unico)

Estadisticas

MenU: Andlisis / Estadisticas
Atajo: F6

P Pulsando este men( nos aparecera una ventana donde podemos elegir el tipo de estadistica
deseado.

P Podemos consultar cuatro tipos de estadisticas:

Turnos: Listado en el que aparecen todos los trabajadores con el nimero de dias y horas trabajadas,
festivas, laborables, diurnas, nocturnas, vacaciones, libres, bajas por enfermedad, etc.
Departamentos trabajados: Idéntico al anterior pero es posible filtrar por departamentos trabajados.
Incidencias: Parecido a las anteriores estadisticas, pero referidas a las incidencias (hs extra, etc)
realizadas.

Individuales: Resumen individual de un sélo empleado, sus dias y horas trabajadas y los totales de sus
incidencias

P Hay dos tipos de periodo temporal sobre el que podemos calcular las estadisticas: anual y sobre un
intervalo en el que indicaremos el inicio y el fin de éste.

m| Tipo de estadistica g

[IJ ESTADISTICAS

— Tipo de estadiztica Periodo —
" Turnos
" Departamentos trabajados €7 Intereala ...
{* Incidencias * Anual
" Individual por empleado
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Estadisticas -Turnos - Intervalo

Menu: Andlisis / Estadisticas --> Turnos - Intervalo

P Muestra las estadisticas correspondientes a los turnos realizados por todos los empleados activos
durante el intervalo introducido. Para introducir el intervalo debemos elegir la fecha inicial en el
calendario que aparecera pulsando en Desde y la fecha final pulsando en Hasta.

P En esta ventana se nos mostraran los dias trabajados por cada empleado, cuéles de ellos son
festivos, dias con tipos de turno predeterminados (enfermedad, vacaciones, etc) y huecos (dias en los
gue no se ha introducido ningln turno para ese empleado, ni siquiera un tipo de turno predeterminado)
También nos dara las horas totales, festivas, nocturnas y las que son a la vez festivas y nocturnas. En la
parte inferior se nos mostraran los totales para las filas mostradas.

P Dependiendo de la opcion elegida en "Turnos especiales: considerar todas las horas festivas o
laborables" podremos considerar horas festivas sélo aquellas que estén comprendidas en un dia festivo.
Por ejemplo, si un empleado trabaja un festivo desde las 21:00 a las 06:00 del dia siguiente laborable,
s6lo se computaran 3 horas festivas (de 21:00 a 24:00) Configurdndolo de manera opuesta (chequeando
el cuadrito en Opciones) se computarian todas las horas como festivas (9 horas)

I Los totales de horas que aparecen en las estadisticas vienen siempre en formato decimal para
facilitar los célculos salariales, por ejemplo 50 horas 15 minutos aparecera como 50,25 hs. Puede usar el
convertidor de unidades de la calculadora integrada para ayudarse en los célculos si le fuera necesario.

I Haciendo doble clic en la fila de cualquier empleado se abrira el formulario Anual con los turnos del
empleado durante ese afio o las estadisticas individuales del empleado correspondientes al periodo
seleccionado, dependiendo de la opcién configurada en Herramientas/Opciones (en la seccion: "Al
hacer doble clic en la fila")

P Desde el menu "Archivo/Exportar a Excel" o pulsando el icono exportaremos los datos de la
ventana a una hoja de Excel.

. . . d
P Desde el menu Archivo/Exportar o pulsando el icono [ exportaremos los datos de la ventana en
formato texto (para su posible importacion posterior desde Excel, Access, etc)

P Desde el ment Archivo/Imprimir o pulsando el icono ﬁ'podemos imprimir los datos resultantes.
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Estadisticas Turnos Anuales

MenU: Analisis / Estadisticas ---> Turnos-Anual
Atajo: F6

P Esta ventana nos mostrara las estadisticas de los turnos de todos los empleados durante el afio
seleccionado en la lista desplegable superior (en esta lista no apareceran los afios que no tengan
introducido ningun turno)

P Se nos mostraran, desglosados en meses, los dias trabajados por cada empleado, cuales de ellos
son festivos, tipos de turno predeterminados y huecos (dias en los que no se ha introducido ningln turno
para ese empleado, ni siquiera un tipo de turno predeterminado) También nos dara las horas totales,
festivas y nocturnas. En la parte inferior se nos mostraran los totales para las filas mostradas.

I Haciendo doble clic en la fila de cualquier empleado se abrira el formulario Anual con los turnos del
empleado durante ese afio o las estadisticas individuales del empleado correspondientes al periodo
seleccionado, dependiendo de la opcion configurada en Herramientas/Opciones (en la seccién: "Al hacer
doble clic en la fila™)

P Dependiendo de la opcion elegida en "Turnos especiales: considerar todas las horas festivas o
laborables" podremos considerar horas festivas sélo aquellas que estén comprendidas en un dia festivo.
Por ejemplo, si un empleado trabaja un festivo desde las 21:00 a las 06:00 del dia siguiente laborable,
s6lo se computaran 3 horas festivas (de 21:00 a 24:00) Configurdndolo de manera opuesta (chequeando
el cuadrito en Opciones) se computarian todas las horas como festivas (9 horas)

I Los totales de horas que aparecen en las estadisticas vienen siempre en formato decimal para
facilitar los calculos salariales, por ejemplo 50 horas 15 minutos aparecera como 50,25 hs. Puede usar el
convertidor de unidades de la calculadora integrada para ayudarse en los célculos.

P Desde el menu "Archivo/Exportar a Excel" o pulsando el icono exportaremos los datos de la
ventana a una hoja de Excel.

. . . d
P Desde el menu Archivo/Exportar o pulsando el icono [ exportaremos los datos de la ventana en
formato texto (para su posible importacion posterior desde Excel, Access, etc)

P Desde el ment Archivo/Imprimir o pulsando el icono ﬁ'podemos imprimir los datos resultantes.
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Estadisticas Anuales por Departamento

Menu: Analisis / Estadisticas ---->Departamentos trabajados / Anual

I Esta ventana nos mostrara las estadisticas de todos los empleados durante el afio seleccionado en la
lista desplegable (en esta lista no apareceran los afios que no tengan introducido ningin turno). Los
datos se agruparan por departamentos trabajados, segun el departamento seleccionado en la lista
desplegable.

P Se nos mostrara, desglosada en meses, la estadistica de los dias trabajados por cada empleado en
cada departamento, festivos, horas totales, festivas y nocturnas sin tener en cuenta los dias no
trabajados (huecos, enfermedad, permisos, etc) En la parte inferior se nos mostraran los totales para las
filas mostradas.

I Haciendo doble clic en la fila de cualquier empleado se abrira el formulario Anual con los turnos del
empleado durante ese afio o las estadisticas individuales del empleado correspondientes al periodo
seleccionado, dependiendo de la opcion configurada en Herramientas/Opciones (en la seccién: "Al hacer
doble clic en la fila™)

I Dependiendo de la opcion elegida en Opciones en "Turnos especiales: considerar todas las horas
festivas o laborables" podremos considerar horas festivas s6lo aquellas que estén comprendidas en un
dia festivo. Por ejemplo, si un empleado trabaja un festivo desde las 21:00 a las 06:00 del dia siguiente
laborable, sélo se computaran 3 horas festivas (de 21:00 a 24:00) Configurdndolo de manera opuesta
(chequeando el cuadrito en Opciones) se computarian todas las horas como festivas (9 horas)

P Los totales de horas que aparecen en las estadisticas vienen siempre en formato decimal para
facilitar los calculos salariales, por ejemplo 50 horas 15 minutos aparecera como 50,25 hs.

P Desde el menu "Archivo/Exportar a Excel" o pulsando el icono exportaremos los datos de la
ventana a una hoja de Excel.

, . . d
I Desde el ment Archivo/Exportar o pulsando el icono B exportaremos los datos de la ventana en
formato texto (para su posible importacion posterior desde Excel, Access, etc)

P Desde el ment Archivo/Imprimir o pulsando el icono ﬁ'podemos imprimir los datos resultantes.
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Estadisticas por Departamento e Intervalo

Menu: Analisis / Estadisticas / Departamentos / Intervalo

P Este menu nos muestra las estadisticas de todos los empleados activos durante el intervalo elegido
desglosadas en los departamentos trabajados. Para introducir el intervalo debemos elegir la fecha inicial
en el calendario que aparecera pulsando en Desde y la fecha final pulsando en Hasta. A continuacion
debemos elegir el departamento en la lista desplegable.

P Se nos mostraran los dias trabajados por cada empleado en el departamento elegido, festivos, horas
totales, festivas y nocturnas. En la parte inferior se nos mostraran los totales para las filas mostradas.

P Haciendo doble clic en la fila de cualquier empleado se abrira el formulario Anual con los turnos del
empleado durante ese afo o las estadisticas individuales del empleado correspondientes al periodo
seleccionado, dependiendo de la opcidn configurada en Herramientas/Opciones (en la seccion: "Al hacer
doble clic en la fila™)

P Dependiendo de la opcion elegida en "Turnos especiales: considerar todas las horas festivas o
laborables" podremos considerar horas festivas sélo aquellas que estén comprendidas en un dia festivo.
Por ejemplo, si un empleado trabaja un festivo desde las 21:00 a las 06:00 del dia siguiente laborable,
s6lo se computaran 3 horas festivas (de 21:00 a 24:00) Configurdndolo de manera opuesta (chequeando
el cuadrito en Opciones) se computarian todas las horas como festivas (9 horas)

I Los totales de horas que aparecen en las estadisticas vienen siempre en formato decimal para
facilitar los célculos salariales, por ejemplo 50 horas 15 minutos aparecera como 50,25 hs.

P Desde el menu "Archivo/Exportar a Excel" o pulsando el icono exportaremos los datos de la
ventana a una hoja de Excel.

. . . ("
P Desde el menu Archivo/Exportar o pulsando el icono [ exportaremos los datos de la ventana en
formato texto (para su posible importacion posterior desde Excel, Access, etc)

I Desde el ment Archivo/Imprimir o pulsando el icono ﬁ'podemos imprimir los datos resultantes.
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Estadisticas-Incidencias-Anual

Menu: Andlisis / Estadisticas ---> Incidencias-Anual

I Esta ventana nos mostrara las estadisticas de las incidencias de todos los empleados durante el afio
seleccionado en la lista desplegable.

P A la izquierda de la ventana aparece un panel para elegir el tipo de incidencia a mostrar. En el panel
principal podemos ver, desglosados en meses, los dias que se ha anotado esa incidencia, el valor total o
suma de sus valores, un desglose del total segun festivos y laborables, el maximo valor y su promedio.
Podremos por ejemplo, ver desglosado para cada empleado el total de horas extra realizadas durante un
periodo determinado. En la parte inferior se nos mostraran los totales para las filas mostradas.

P Haciendo doble clic en la fila con las estadisticas de cualquier empleado se abrira el formulario Anual
con las incidencias del empleado durante ese afio o las estadisticas individuales del empleado
correspondientes al periodo seleccionado, dependiendo de la opcidn configurada en
Herramientas/Opciones (en la seccion: "Al hacer doble clic en la fila")

P Es posible navegar por los distintos meses pulsando la etiqueta con el raton o tecleando la primera
letra del mes (por ejemplo N para noviembre) También es posible pulsar las teclas "Espacio”, "retroceso

y "+

P Desde el menu "Archivo/Exportar a Excel" o pulsando el icono exportaremos los datos de la
ventana a una hoja de Excel.

e . . ("
P Desde el menu "Archivo/Exportar a texto" o pulsando el icono B exportaremos los datos de la
ventana en formato texto (para su posible importacion posterior desde Excel, Access, etc)

I Desde el men "Archivo/Imprimir" o pulsando el icono ﬁ'podemos imprimir los datos resultantes.
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Estadisticas-Incidencias-Intervalo

Menu: Andlisis / Estadisticas ---> Incidencias - Intervalo

I Esta ventana nos muestra las estadisticas correspondientes a las incidencias correspondientes a
todos los empleados activos durante el intervalo introducido. Para introducir el intervalo debemos elegir
la fecha inicial en el calendario que aparecera pulsando en Desde y la fecha final pulsando en Hasta.

P A la izquierda de la ventana existe un panel para elegir el tipo de incidencia a mostrar. En el panel
principal podemos ver los dias que se ha anotado esa incidencia, el valor total o suma de sus valores
durante el intervalo, un desglose del total segun festivos y laborables, el maximo valor y su promedio.
Podremos por ejemplo, ver desglosado para cada empleado el total de horas extra realizadas durante un
periodo determinado.

P Haciendo doble clic en la fila con las estadisticas de cualquier empleado se abrira el formulario Anual
con las incidencias del empleado durante ese afio o las estadisticas individuales del empleado
correspondientes al periodo seleccionado, dependiendo de la opcion configurada en
Herramientas/Opciones (en la seccion: "Al hacer doble clic en la fila")

I Desde el men( "Archivo/Exportar a Excel" o pulsando el icono exportaremos los datos de la
ventana a una hoja de Excel.

, : . Cad
P Desde el menu Archivo/Exportar o pulsando el icono B exportaremos los datos de la ventana en
formato texto (para su posible importacion posterior desde Excel, Access, etc)

P Desde el menu Archivo/lmprimir o pulsando el icono ﬁpodemos imprimir los datos resultantes.
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Estadisticas Individuales

Menu: Analisis / Estadisticas ---> Individual por empleado

I Esta ventana nos mostrara las estadisticas de los turnos e incidencias de un sélo empleado durante
el periodo o el afio seleccionado.

P Se nos mostraran los dias trabajados por cada empleado, cuéles de ellos son festivos, dias de
vacaciones, enfermedad, permisos y libres, horas totales, festivas, nocturnas, etc. Ademas de estos
datos en la pestafia principal, también podremos ver las estadisticas por empleado de cada incidencia en
las siguientes pestafias.

P Dependiendo de la opcion elegida en "Turnos especiales: considerar todas las horas festivas o
laborables" podremos considerar horas festivas sélo aquellas que estén comprendidas en un dia festivo.
Por ejemplo, si un empleado trabaja un festivo desde las 21:00 a las 06:00 del dia siguiente laborable,
s6lo se computaran 3 horas festivas (de 21:00 a 24:00) Configurdndolo de manera opuesta (chequeando
el cuadrito en Opciones) se computarian todas las horas como festivas (9 horas)

P Los totales de horas que aparecen en las estadisticas vienen siempre en formato decimal para
facilitar los célculos salariales, por ejemplo 50 horas 15 minutos aparecera como 50,25 hs. Puede usar el
convertidor de unidades de la calculadora integrada para ayudarse en los célculos.

P A la izquierda se nos muestra un panel para elegir el empleado.

P En la parte superior podremos elegir el departamento trabajado sobre el que queremos ver las
estadisticas de los turnos (no disponible para las incidencias, pues éstas son globales para cada dia y no
estan relacionadas con los departamentos)

I Desde el menu "Archivo/Exportar a Excel" o pulsando el icono exportaremos los datos de la
ventana a una hoja de Excel.

, . . d
I Desde el menu Archivo/Exportar o pulsando el icono B exportaremos los datos de la ventana en
formato texto (para su posible importacion posterior desde Excel, Access, etc)

P Desde el menu Archivo/lmprimir o pulsando el icono ﬁpodemos imprimir los datos resultantes.
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Grafico General

MenU: Andlisis / Gréaficos / General
Atajo de teclado: F8

I Este formulario nos muestra un gréafico con informacién sobre los diferentes totales realizados por
cada empleado en un intervalo dado (Total Dias, Dias Festivos, Total Horas, Horas festivas, Horas
nocturnas, Horas festivas y nocturnas a la vez, Hs extras, incidencias existentes, etc.) Situando el raton
encima de una barra podremos ver el total numérico representado en ella.

P En la parte inferior del formulario aparece otro grafico con el desglose por dias de cada parametro
para el total de empleados. Situandonos en él aparecera el valor correspondiente a cada dia en una
etiqueta situada a la izquierda.

P Al redimensionar esta ventana aparecera un boton en el parte superior izquierda que habra que
pulsar para que se actualice el grafico.

[ Graficas (01-mar-2009 al 12-mar-2009)

01-mar-2009 [+ ] 12-mar-2009 -]

Total Diss Berto I ——
Dims Festivas Bolivar [
Total Horas Chema [ ——
Hormsfestvas | | Fongngo
porasfestnact | prang 1
Horas nostumss. | yoaquin —

| Peico [ —
poeaciones Serrs —
Shtermedad vii R
LEmises z I ———
Libres apa
Hs Extra
Hs Sindic

<)
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Grafico Anual

Menu: Andlisis / Gréaficos / Anual

P Este formulario nos muestra un gréafico con informacién sobre los dias trabajados por cada empleado
durante los meses de un afio seleccionado. Podremos ver, desglosado en meses, cuantos dias ha
trabajado, cuales de éstos son festivos, cuantos dias de vacaciones, permisos, etc y cuantos dias
huecos (dias en los que no se ha introducido ningun turno para ese empleado, ni siquiera un tipo de
turno predeterminado)

P En la lista desplegable situada en la parte izquierda superior podemos elegir el empleado y en la parte
derecha el afio.

P Haciendo clic en la barra de un mes nos aparecera una etiqueta con el nimero de dias representados
para cada categoria y mes.

Grafico Tipos de Turno

Menu: Analisis / Gréficos / Tipos de Turno

P Nos muestra un grafico en el que podremos ver el uso de los Tipos de Turno seleccionados por los
empleados que se deseen durante el periodo elegido. De esta manera podemos comparar, por ejemplo,
el nimero de bajas por enfermedad entre varios empleados, o saber durante el mes pasado quién hizo
mas turnos de mafiana. Al pulsar en este menud nos aparecera un asistente que nos guiara en el proceso
de seleccionar las fechas de inicio y fin del periodo deseado, los empleados que queremos que
aparezcan y los Tipos de Turno (no mas de cinco) a comparar.

P Haciendo clic en una barra aparecera una etiqueta con el nimero de dias representados.
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Gestion Reglas

Menu: Analisis / Revision / Gestion Reglas

P Unaregla es una condicién referente a los turnos y tramos correspondiente a un conjunto de
empleados. Con una regla podemos ver si se incumplen ciertas condiciones que habremos definido
antes.

Por ejemplo, podemos crear una regla que diga que las horas maximas que puede tener un turno sean
7 y ala vez las horas maximas mensuales sean 120 para todos los empleados que pertenezcan al
departamento Ventas. Cuando ejecutemos estas reglas se nos preguntara el periodo en el que
deberemos revisar los turnos que las incumplan, mostrandosenos al final aquellos turnos que tengan
mas de 7 horas y aquellos que contribuyan a que haya alglin empleado perteneciente al departamento
Ventas con mas de 120 horas totales trabajadas en un solo mes.

P En realidad, las reglas sirven para informarse de si se cumplen ciertas condiciones, pero no evitan
gue se introduzcan turnos que las incumplan. La generacién automatica de turnos NO considerara las
reglas de revision, aunque siempre podremos revisar posteriormente los turnos generados. También
podemos utilizar las reglas como una manera de consultar los datos sin ninguna intencién de hacerlas
cumplir.

I En Gestion Reglas sera donde definamos los conjuntos de reglas que queremos que se ejecuten.
Cada conjunto de reglas puede tener una o mas reglas y puede guardarse en un archivo en el ordenador
para ejecutarlo mas adelante.

P Para crear un conjunto de reglas (lo que se ejecuta es siempre un conjunto de reglas, aunque solo
haya una) haremos lo siguiente:

1. Pulsar el menu Revisién / Gestion Reglas y afiadimos las reglas pulsando el icono +.

2. Nos aparecera la ventana "Afadir nueva regla"

3. Elegir en la lista desplegable la regla que deseamos definir y el nUmero de horas, tramos o dias
al que se referira la regla.

4. Definir sobre qué empleados debera revisarse la regla, pulsando "Todos los empleados" o
“Filtrar empleados” (donde elegimos un campo del empleado y un criterio para ese campo)

5. Tras aceptar, la nueva regla sera afiadida al conjunto de reglas y podremos seguir afiadiendo

nuevas reglas (icono +) o eliminar otras (icono X.)

6. Al terminar de definir todas las reglas del conjunto podemos guardarlo en un archivo de
extensién *.rgl pulsando en el icono y eligiendo un nombre para él. M4s tarde podremos abrir
este o cualquier otro conjunto de reglas pulsando en la barra de herramientas el icono ﬁ.

7. Una vez que tengamos abierto o definido un conjunto de reglas, pulsaremos el icono ' y tras

elegir el periodo empezara el proceso de revision finalizado el cual se nos mostrara una ventana
con los resultados de la revision.

I Es posible definir las siguientes reglas:

EHoras maximas en un tramo.- Tramos con mas horas de las indicadas

®EHoras minimas en un tramo.- Tramos con menos horas de las indicadas

®Horas méaximas diarias.- Turnos con un total de horas mayor que las horas indicadas
®Horas minimas diarias.- Turnos con un total de horas menor que las horas indicadas
EHoras maximas semanales.- Turnos de cada empleado que suman mas horas de las
indicadas durante una semana cualquiera de las comprendidas en el periodo (de lunes a
domingo)

@
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EHoras minimas semanales.- Turnos de cada empleado que suman menos horas de las
indicadas durante una semana (de lunes a domingo) Con la opcién de excluir de la revision
aquellas semanas que tengan dias de permiso, vacaciones o enfermedad, cuya intencién es la de
gue no se computen aquellas semanas con dias libres, enfermedad o tipos de turno
predeterminados, pues podria ocurrir que no nos interesen a la hora de calcular horas minimas.

EHoras maximas mensuales.- Turnos de cada empleado que suman mas horas de las
indicadas durante un mes cualquiera de los comprendidos en el periodo.

EHoras minimas mensuales.- Turnos de cada empleado que suman menos horas de las
indicadas durante un mes, con la opcién de excluir de la revisién aquellos meses que contengan
tipos de turno predeterminados (dias de permiso, vacaciones, etc)

EHoras maximas anuales.- Turnos de cada empleado que suman mas horas de las indicadas
durante un afio cualquiera de los comprendidos en el periodo.

®Horas minimas anuales.- Turnos de cada empleado que suman menos horas de las indicadas
durante un afio cualquiera de los comprendidos en el periodo.

Entervalo minimo entre turnos.- Turnos consecutivos con una separacién menor de la indicada
entre el final del primer turno y el principio del siguiente. Sélo calcula el intervalo entre dias
consecutivos.

Elntervalo maximo entre tramos.- Turnos que contienen tramos consecutivos separados por un
tiempo mayor del indicado.

Elntervalo minimo entre tramos.- Turnos que contienen tramos consecutivos separados por un
tiempo menor del indicado. Por ejemplo si una de las reglas revisa un intervalo minimo entre
turnos de 3 horas, apareceran todos los turnos con el Tipo de Turno de 08:00 a 15:00 y de 17:00 a
19:00 comprendidos en el periodo indicado.

ETramos maximos en un turno.- Turnos comprendidos en el periodo seleccionado que
contienen mas tramos de los indicados

®mDias maximos seguidos.- Namero de dias seguidos trabajados del mismo empleado
(excluidos los tipos de turno predeterminados: vacaciones, enfermedad, etc.)

®mDias maximos a la semana.- Maximo de dias trabajados cada semana por un mismo
empleado.

EFestivos maximos a la semana.- NUmero maximo de festivos trabajados cada semana por un
mismo empleado.

mDias maximos al mes.- Maximo de dias trabajados cada mes por un empleado.

EFestivos méaximos al mes.- Nidmero maximo de festivos trabajados al mes por un empleado.

mDias maximos al afio.- M&ximo de dias trabajados al afio por un empleado.

EFestivos méaximos al afio.- Numero méximo de festivos trabajados al afio por un empleado.

®Horas maximas en X dias.- Turnos de cada empleado que suman mas horas de las
seleccionadas durante X dias consecutivos (hay que introducir el nimero X de dias en la ventana
"Afadir nueva regla")

®Dias siguientes a turno especial.- Turnos realizados por un empleado al dia siguiente de
haber realizado un turno especial.

®mDias incompletos.- Dadas unas necesidades minimas diarias, configuradas desde la ventana
del menu Herramientas/Opciones nos muestra aquellos dias que no han sido cubiertos.

I Si esta conectado a Internet podra visualizar un video-tutorial con un ejemplo practico sencillo sobre
este tema en https://www.oliware.com/WebGesTurn/f_reglas.htm
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Revisa Ya!

Menu: Andlisis / Revisién / Revisa Ya!
Atajo: Ctrl + R

P Una vez ejecutada una revision cualquiera, se habilitara este ment (que al principio de utilizar el
programa esta deshabilitado) que ejecuta de manera directa y rapida la Ultima revision efectuada con el
mismo periodo anteriormente introducido.

Tipos de Incidencia

Menu: Herramientas / Tipos de Incidencia

P Desde esta ventana podemos crear, modificar o eliminar un Tipo de Incidencia.

Festivos

Menu: Herramientas / Festivos

P Este menu nos muestra un calendario con 6 meses en el que podemos decirle a la aplicacion qué
dias seran considerados como festivos (no nos referimos aqui a los festivos semanales, tales como
domingos 6 sabados, que seran definidos desde el menu Herramientas / Opciones).

P A la derecha del calendario tenemos dos listas: una para festivos normales y otra para festivos
globales.

Un festivo global es un festivo que se repite todos los afios, por ejemplo, si definimos el 25 de diciembre
como festivo global, seran considerados festivos TODOS los 25 de diciembre de todos los afios . En
cambio un festivo normal, sera aquel que soélo se refiera al afio establecido, por ejemplo el 6 de abril del
2007.

P Haciendo doble clic en un dia cualquiera alternaremos de festivo a no-festivo, coloreandose el dia de
color rojo si es festivo. Si volvemos a hacer doble clic sobre un festivo volvera a su color original y se
marcara como no-festivo.

I A la derecha de la ventana aparece la estructura jerarquica de los dias festivos normales y de los
globales. Desde estas listas podemos arrastrar dias al calendario para borrarlos y también en sentido
contrario, esto es, arrastrar un dia laborable desde el calendario a alguna de las listas para convertirlo en
festivo (normal o global).

@
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P Al seleccionar un dia del calendario apareceran unos botones en la parte superior con los que
también podra eliminar y crear festivos.

P Pulsando el botén derecho del ratén desde el calendario nos aparecera un ment donde podemos
crear un festivo normal o global o eliminarlo.

P En el cuadro inferior central podemos cambiar el afio y los meses del calendario para navegar por las
diferentes fechas.
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Generacion Automatica de Cuadrantes

Menu: Herramientas / Generacion automatica de cuadrantes

El proceso de generacion automatica es un proceso complejo que ha de considerar numerosos factores.
Nuestros algoritmos de generacion, desarrollados a partir de principios matematicos de optimizacion,
parten de una definicién inicial de puestos diarios necesarios, una cierta disponibilidad de empleados y
un numero de restricciones personalizadas para cada negocio. Con estos datos y manejando diversos
algoritmos de optimizacion se intenta encontrar una solucién éptima y equitativa. El proceso permite la
simulacién previa a la generacion real, por lo que podemos ir probando el cambio de parametros
(cantidad de empleados, libranzas semanales, fines de semana, gestién de vacaciones, etc.) antes de
proceder a la generacién propiamente dicha. Para mas informacién consulte el capitulo Generalidades y
Casos practicos

Antes de iniciarse el proceso debemos introducir los siguientes datos:

P Turnos (paso 1): Horario de cada turno, nimero de puestos diarios en él, su abreviatura y nombre
descriptivo, dias de descanso tras haberlo realizado, dias de la semana permitidos a ese turno y si se
empleard los dias festivos. Podra introducir nuevos tipos de turno o buscar entre los que ya existan en la
empresa abierta.

P Empleados (paso 2): Para cada empleado seleccionado en la generacion debera indicar qué dias
de la semana puede trabajar, si trabajara los festivos y qué turnos de los introducidos anteriormente
podra realizar. Los empleados deberan figurar en la base de datos antes de empezar el proceso.

I Opciones generales (paso 3): Dias inicial y final de la generacidn, tipo de generacion, tratamiento de
las vacaciones y resto de tipos de turno predeterminados existentes en el periodo considerado. También
debera indicar cdmo se recuperaran los turnos omitidos por las restricciones introducidas, si se omitiran
los festivos o los laborables, si se rotara para hacer el mismo turno durante un periodo y si se debera
librar algunos fines de semana (uno de cada cuatro, por ejemplo)

P Resultados provisionales( Paso 4): Una vez introducidos los datos anteriores, al pulsar el botén
"Siguiente" nos aparecera una vista previa de los turnos generados. Todavia no se habran introducido
en la base de datos los turnos generados, por lo que en caso de que la generacién no nos parezca
satisfactoria podemos volver atras y modificar los anteriores parametros. Una vez presentados los
resultados provisionales de la simulacion es posible analizar las estadisticas del cuadrante provisional
generado.

P Si esta conectado a Internet podra visualizar un video-tutorial con un ejemplo préactico sencillo sobre
este tema en https://www.oliware.com/WebGesTurn/f_autogen.htm
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Generacion Automatica. Generalidades

Nuestros algoritmos de generacién parten de una definicion inicial de puestos diarios necesarios, una
cierta disponibilidad de empleados y un nimero de restricciones personalizadas para cada negocio. Con
estos datos el programa intenta encontrar una solucién éptima y equitativa.

P Hay escenarios en los que una simple serie periédica de turnos conduciria a una adjudicacion injusta
de éstos. Por ejemplo una serie que simplemente fuese repartiendo siete empleados entre dos puestos
diarios, les adjudicaria siempre los mismos dias semanales con lo que existirian empleados trabajando
siempre los domingos, otros siempre los miércoles, etc. Igualmente seria posible en otros escenarios que
al mismo empleado siempre se le adjudicara el mismo tipo de turno (noches, por ejemplo). GesTurn
intenta evitar estas situaciones a costa de una cierta irregularidad en la generacion, priorizando siempre
la igualdad maxima en los estadisticos generados (horas totales, dias totales, etc.)

P En base a este principio de equidad segun el cual el programa intenta equilibrar la carga de trabajo de
cada empleado, las restricciones aplicadas a los empleados pueden ser recuperables, esto es, si, por
ejemplo, le indicamos al programa que Juan no trabajaré los domingos, el proceso no contard con Juan a
la hora de procesar los domingos, pero le hara trabajar los dias laborables en promedio mas que sus
comparieros para compensar el total de horas con ellos. Es posible elegir si gueremos 0 no recuperar
estos turnos e incluso si queremos recuperarlos para que se igualen las horas o para que se igualen los
dias trabajados.

P Los dias de vacaciones (libres, permisos, etc.) no son recuperables, pudiendo elegir su tratamiento
entre varias opciones. En el caso de que la generacién deba tenerlos en cuenta tendra que introducirlos
previamente a la generacién automatica. Posteriormente, al iniciarse la generacion, el programa tendra
en cuenta dichas asignaciones de vacaciones y actuara en consecuencia.

P Si el nimero de empleados resultara insuficiente el proceso no se interrumpira, sino que efectuara la
simulacién dejando algunos dias huérfanos (con menos puestos de los definidos). Por ejemplo, si
introducimos cinco empleados para cinco puestos diarios, librando un fin de semana de cada dos, la
generacion dejaria huérfanos algunos fines de semana. Los dias huérfanos aparecen resaltados en los
resultados de la simulacion.

P No se permitira que un empleado trabaje un dia después de hacer un turno especial el dia anterior, lo
cual en ciertos casos también podria conducir a generar algun dia huérfano.

» El proceso permite la simulacion previa a la generacion real, por lo que podemos ir probando el
cambio de parametros (cantidad de empleados, libranzas semanales, fines de semana, gestién
de vacaciones, etc.) antes de proceder a la generacion propiamente dicha. De esta manera
podria simular la generacién con un n°® de empleados pequefio, comprobar los resultados e ir
aumentando el n° de empleados hasta alcanzar el umbral deseado.
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Generacion - Paso 1

En esta ventana se definen los tipos de turno empleados en la generacion.

@ GesTurn. Generacion automdtica de cuadrantes

L Introduccion de Tipos de Tumno PASDO 1

'h Introduzea el n® de empleados que trabajaran diaramente en cada turno, suhorano w los festivos
v diaz de la semana permitidos para ese turmo, Opciohalmente una abreviatura v nombre para
cada Tipo de Tumo. Pulse F1 para ver la Ayuda.

Abrev Mombre N® Empl Horario Desce F LMX JVYSD
4 Nuevo p [ M |[Mafianas [ 4]] ] [[0] ¥ FFEFFVF¥
@E— [T |[Tardes 73] Bl (]~ PrPRFRFFR
uscar
[ N ][Noches [2]] W] ¥ VIV
7 Eliminar
= Subir
=1 Bajar
LCancelar Siguiente »

Es posible asignar tipos de turno nuevos, tipos de turno ya existentes, o una mezcla de ambos.

P Tipos de turno nuevos

Vamos a suponer una gasolinera con 18 empleados en total. Dieciséis operarios y dos administrativos.
En este ejemplo generaremos los turnos de 16 operarios, que cada dia deberan cubrir 4 puestos en
turno de mafiana (07 a 15), 3 en turno de tarde (15 a 23) y 2 en turno de noche (23 a 06 del dia
siguiente) Tras hacer un turno de noche, el empleado debera descansar al menos 1 dia. Ademas los
martes cierra la gasolinera por la noche, por lo que no se haran turnos de noche ese dia.

Para introducir el turno de mafiana tecleamos la abreviatura deseada con un maximo de 3 letras (M, por
ejemplo) y algiin nombre descriptivo (mafianas). En caso de dejar en blanco la abreviatura, el programa
autométicamente le asignard una nueva abreviatura al pasar a la siguiente etapa. Aconsejamos utilizar
abreviaturas lo mas cortas posibles (de una letra en vez de tres, por ejemplo), puesto que asi ocuparan
menos espacio posteriormente en el cuadrante visualizado y podremos abarcar mas dias sin necesidad
de arrastrar el cuadrante.

También introducimos el niUmero de puestos cubiertos cada dia por ese turno (4) y dejamos chequeados
los festivos y todos los dias de la semana, puesto que ese turno no tiene restricciones de ningun tipo.

Haciendo clic en el rectangulo existente debajo de la etiqueta "Horario" se nos abrird una nueva ventana
donde dibujaremos o teclearemos los tramos horarios del nuevo tipo de turno. Podremos introducir un
horario partido de varios tramos e incluso un horario que termine en la madrugada del dia siguiente.

Finalmente el nuevo tipo de turno quedara asi:

C
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Abrey Mombre M= Empl Horario Desc F LMX JY¥Y 5D

[V e <] NN |(0]¥ UOEEEEE

En el caso del turno de noches debemos desmarcar la casilla M de los martes, puesto que ése dia no se
hacen noches e introducir en la casilla Desc 1 dia de descanso:

Abrey Mombre M= Empl Horario Desc F LMX JY¥Y 5D
| M [noches [N H (Y EOVMMEe

Para introducir los restantes tipos de turno pulsaremos el botén “Nuevo” y procederemos de la misma
manera.

P Tipos de Turno ya existentes en la Base de datos

Si en la generacién vamos a utilizar tipos de turno que ya hayamos usado antes y por tanto ya estén
presentes en la base de datos de la empresa, pulsaremos el boton “Buscar” y afadiremos los turnos
deseados. Estos turnos tendran un color diferente a los nuevos (no existentes) y podremos asignarle el
n° de puestos diarios y los festivos y dias semanales permitidos, pero no podremos cambiar su horario,
abreviatura ni nombre.

Consideraciones Generales

P El orden en que introduzcamos los turnos influird en el resultado de la generacion, por lo que podra
cambiar dicho ordenamiento con los botones "Subir" y "Bajar" situados en la parte izquierda de la
ventana.

P Es posible repetir un tipo de turno varias veces. De esta manera podremos introducir diferentes
restricciones segun el dia de la semana. Por ejemplo:

Abrey Mombre M= Empl Horario Desc F LM X JY¥Y 5D

(W e 5 1[0 D EEEEEEE
(M e 7] N |[7] 0 EEREEEO

nos generara un cuadrante con 4 operarios trabajando entre semana y solamente 3 operarios trabajando
los domingos. Similar resultado conseguiriamos también con la siguiente configuracion:

Abrey Hombre H® Empl Horario Desc F LMX J ¥ 5D
(W s 2] NN ][0] ¥ OEEEERO

[ s (3] NN (7] ¥ 000000

P El hecho de que la casilla F correspondiente a los dias festivos esté marcada no significa que el
generador fuerce a que ese festivo se haga el turno, pues tienen preferencia las casillas de los dias de la
semana. Por ejemplo, si desmarcamos la casilla M correspondiente a los martes no se le asignara ese
turno a ninglin martes, aunque exista algin martes que sea dia festivo y hayamos marcado la F de
festivos.

I Para forzar al generador a que un turno solamente se aplique a los dias festivos se deberan
desmarcar TODOS los dias de la semana (incluso los domingos) y dejar solamente marcada la F.

@
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Generacion - Paso 2

En esta ventana debera marcar los empleados a los que le seran asignados turnos en el nuevo
cuadrante generado.

@ GesTurn. Generacion automatica de cuadrantes

\ Introduccidn de empleados PASO 2
‘:'J Seleccione loz empleados a loz que le seran asignados los turnos en la generacion.
Fuede decirle al programa qué turmos no deberia hacer ese empleado v gué dias de
la zemana podra trabajar. Pulze F1 para wer la Apuda.
Empleado | Marmbre | Apelidos | Dpta ~] Toni
] Fobert Robert Carlyle Adrministracian
Oviki Wictoria Arrazate Adminiztracidn Tipos de Tumo
Berta Alberta Tarrero Garcia Almacén v| b [mafianal
Tod [vw Fest
odos . . . .
E - [¥#] Joaquin Joagquin Almendros Pavia Almacén viT [tarde] _
H Minquno |b¢lJoss Joge Carlos  Benites Cordobés x-‘«lmacén v L N [noche]
] Pericao Pedma Delgada Hn
G nverts Im_ v M
[ i Yirato v Hig
v| Fermando  Fernando Fernan Gomez Depu:umtu:us W Jue
T: Subir Frank. Frank, Sinatra Depozitoz W Yie
= Rafa R afael Lozada Gutierez D epdgitos W Sb
El- Baiar Zapa Joze Luis Zapatero Direccion .
- Santiagn  Santiago Oliver Dipta. Artistico | Lz |:-
Sermrat Joan Manuel  Semat Drpho. Artigtico v
< >
LCancelar < Antenor | Siguiente » |

P Los empleados deben haber sido anteriormente introducidos en el programa aungue no es necesario
elegir todos los empleados existentes. Puede, por ejemplo, seleccionar solamente los empleados de un
departamento dado para hacer una generacién o rueda distinta a la del resto de departamentos.

P Una vez marcado un empleado podréa asignarle los dias semanales permitidos e indicar si trabajara
los dias festivos. Ademas podra establecer qué tipos de turno de los elegidos en el paso anterior podra
hacer ese empleado. Por defecto cada empleado aparecera inicialmente sin ninguna restriccion.

P Segun el tipo de generacion elegida en el paso posterior, el orden en que estén situados los
empleados puede influir en la rueda generada, por lo que uno de los parametros que podremos emplear
a la hora de cambiar los resultados podria ser variar el orden de los empleados. Para cambiarlo
podemos pulsar la cabecera de cada columna para ordenarlos segun su nombre corto, nombre, apellidos
y departamento. También podemos utilizar los botones Subir y Bajar para cambiar el puesto de un
empleado especifico.

P En caso de que la suma del n° de empleados necesarios para cubrir cada turno sea mayor que el n°
de empleados seleccionados el programa nos avisara de ello, pudiendo elegir continuar o no con la

@
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generacion pues aunque seguramente se generaran dias huérfanos (sin todos los turnos cubiertos)
podrian surgir casos especiales en los que interesara generar los turnos de esta manera.

I Siguiendo con el ejemplo anterior de la gasolinera, seleccionaremos y marcaremos los 16 empleados
(omitimos a los administrativos que haran otra rueda aparte) Ademas resulta que el empleado Toni no
puede hacer noches ni domingos, por lo que desmarcamos el turno correspondiente a “Noches” y la
casilla "D".

GesTurn 10 i
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Generacion - Paso 3

@ GesTurn. Generacidn automatica de cuadrantes

X Configuracion general PASDO 3
‘:] Indique el periodo en que se generaran loz turnos junto & obras opciones. Pulze F1 para ver la dpuda.

Dezde Hasta

B i BB

un mar me jue wie zab dom lun mar me jue wie zab dom
1 2 3 1 1 N Y
5 B ¥ &8 89 10 11 E ¢ & 5 10 11 12
12 13 14 15 16 17 18 13 14 15 16 17 18 19
19 20 A 22 23 24 25 200 22 23 24 X
B2 28 28 30 2F 28 29 30 A

Tipo de Generacion

g |ﬂCfEWEﬂtE| Fines de semana: 1 de cada 4 [sdbado-domingo
€ Hutatw..a Olriir Festivios: Olmitir festivios

" Por Senes Rotar tipos de turno; - Semanalmente

" Aleataria Recuperar turnos: Becuperar horas

Dffset- |1_j Yacaciones, etc: Mo rellenar v dejar hueco

Cancelr (nieror] - Siguiente>

P En esta pantalla aparecen las opciones globales de la generacién automatica a realizar, esto es,
aquellas opciones y propiedades comunes para todos los turnos y todos los empleados. La propiedad
mas importante de la generacién que estamos a punto de realizar es el intervalo elegido, esto es, la
fecha inicial y final de la generacién que seleccionaremos con la ayuda de los dos calendarios existentes.
El programa realizara la generacién exclusivamente dentro de este periodo, respetando todos los turnos
anteriores y posteriores al referido intervalo (igualmente el programa respetara todos los turnos de
cualquier empleado que no hubiera sido seleccionado en el paso 2 anterior aun dentro del intervalo)

P Existen cuatro algoritmos de generacion automatica con diferentes variantes que se corresponden
con los tipos de generacién incremental, rotativa por series y aleatoria. Dependiendo de las
circunstancias podria ser mas conveniente utilizar uno u otro. Siempre puede simular una generacion,
ver los resultados y sus estadisticas y volver atras para probar con otros tipos de generacion y otras
configuraciones. No se preocupe si no termina de entender la diferencia entre cada tipo de generacion:
experimente cambiando los diferentes parametros para intentar dar con el resultado deseado, ya
que el proceso de simulacion es rapido y sencillo.

. El tipo incremental va recorriendo los puestos diarios y asignandoselos a cada empleado
secuencialmente. El parametro Offset dispondra de 2 valores y s6lo modificara los resultados en
ocasiones especiales (algunos casos con nimero de empleados multiplo de 7, por ejemplo)

@
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. El tipo de generacidn rotativo hace algo parecido aunque los resultados pueden ser muy
diferentes, pues va rotando secuencialmente cada puesto al recorrer los empleados. El
parametro Offset esta relacionado con la separacion existente entre turnos para cada empleado.

. El tipo de generacidn por series intenta distribuir de forma agrupada los turnos de cada
empleado, de tal modo que, por ejemplo, puedan crearse series del tipo "tres mafianas
seguidas, dos tardes y dos libres". El parametro Offset modificara proporcionalmente el nimero
de elementos en cada serie. Por ejemplo, si doblamos el Offset de una serie con 2 mafianas y 1
noche, se nos convertira en 4 mafianas y 2 noches.

En orden a conservar la misma pauta para cada empleado, la generacidén por series dejara dias
huérfanos si existen restricciones impuestas a los empleados (pero no con las restricciones de
los tipos de turno) Si decimos que Juan no trabaje los lunes, por ejemplo, algunos lunes
guedaran con ese puesto menos.

Tampoco podremos rellenar con otro empleado las vacaciones y tipos de turno predeterminados
de nadie, ni utilizar la alternancia de libranzas en fines de semana.

No es posible construir cualquier tipo de serie, pues ésta siempre sera proporcional a los
puestos diarios. Si por ejemplo, necesitamos 10 empleados en turno de mafiana y 2 en turno de
noche, seria imposible generar para cada empleado una serie del tipo 3 mafianas y 6 noches.

) El tipo de generacidn aleatoria, como su nombre indica, elegird los empleados
aleatoriamente aunque también intentara igualar las horas y dias trabajados por cada uno.

P Es posible decirle al programa que, por ejemplo, los empleados tendran que librar un fin de semana
de cada cuatro. Para ello introduciremos la alternancia y los dias considerados fines de semana (sabado-
domingo o festivos semanales) En el caso de que los festivos semanales que tengamos en el programa
sean sdbado y domingo, las dos opciones se comportaran de manera idéntica. Esta opcidn no esta
disponible en el tipo de generacién por series.

P La opcién de "Omitir" le permitira omitir ciertos dias de la generacion. Tiene las siguientes opciones:
1.- Todos los festivos
2.- Los festivos semanales segun los tengamos configurados (normalmente los sabados y domingos)
3.- Todos los laborables
4.- Los dias habiles de la semana (Omitimos todos los dias que no estén configurados como festivos
semanales, por ejemplo todos los dias de lunes a viernes, sean o no festivos)
5.- No omitir ningln dia

Los dias omitidos no seran tenidos en cuenta en la generacién y los turnos que ya existieran antes de la
generacion no seran sobrescritos. De esta manera seria posible hacer una generacion para festivos y
otra distinta para laborables con los mismos empleados y el mismo periodo sin que la Gltima generacion
borre los turnos de la anterior. Aquellos dias omitidos en la generacién aparecen de un color diferente en
los resultados de la simulacion.

B=También es posible rotar los turnos generados durante un periodo de tiempo (semanalmente,
decenalmente, quincenalmente y mensualmente) Ello significa que durante dicho periodo cada empleado
realizara solo un tipo de turno. Por ejemplo, si elegimos Rotar semanalmente, ningin empleado hara
mafanas y tardes durante la misma semana. Por supuesto también podra elegir el no rotar los turnos en
absoluto. En la generacion rotativa no esté disponible esta funcionalidad.

P Cuando algiin empleado tenga alguna restriccion (por ejemplo, no trabajar los festivos o no hacer
noches) es posible elegir si queremos 0 no recuperar estos turnos para que se igualen las horas o para
que se igualen los dias trabajados.

P Podemos elegir qué accion tomar cuando la generacion intente asignar un turno a un empleado que
ese dia tenga vacaciones u otro turno predeterminado (libres, permiso, etc). La opcion mas normal
sera la de rellenar ese puesto con otro empleado y respetarle el dia de vacaciones. También podremos
no rellenarlo con otro empleado, con lo que se lo respetariamos aunque ese dia quedaria cojo.

@
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Finalmente, si marcamos "Ignorar" se sobrescribiran las vacaciones. La opcién de rellenar el dia con otro
empleado no esta disponible en el tipo de generacion por series.
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Generacion - Paso 4

En esta ventana aparecen los resultados de la simulacién efectuada:

® GesTurn. Generacidn automadtica de cuadrantes

PASO 4
Adn no g2 han introducido log tumos en la base de datos. 5i esta conforme con los turnog
azignados pulze el botdn "Finalizar' . En otro cazo, pulze “Anterior” v pruebe otraz
configuraciones. Pulze F1 para ver la Aypuda.
abril 2010
LlM[ =] ] Dl L{M| =] W] S|D|LIM[=]I]Y[S5]D]L
2B 27| 28| 29( 30 2l 3l 4 &) 6| 7| 8| 9f10] 11| 12 13| 14| 15| 16] 17
Tabla datos Beto |M[M[M[ T[N T[T]T M N T[N
Ll Total dias Bolivar TIM[T]|T MM T|MN MiM|[T T|T
- Chema T T|HN M MM M| M| M| M| M| M
Dias festivoz | Femando| M M M{M|M|{M[T|M|N B[ M| M| M T
Frark | T[T M M{M| T i) T[M M )
Total horas Joaquin [ N b | T N MMM T[N M| T[T
) Pefco | T MIM|T M M{M| T TIM|T TIT|M
Hs festivas Serat M TIM[T 71T T N
Hs fest-noct i B[ M| T | M| M M| M T|M b
Zapa M b M{M|M|{M[M|T]|T TN M B M| M
Hz nocturnas
< | 3
domingn, 02 de mayo de 2010 12:00 a 18:00 Turno seleccionado:

Joaguin

Turno: T [tarde]

Cancelar

B 2

< Anterior | Finalizar |

P En el caso de que no haya podido completarse algin dia (por resultar el nimero de empleados
insuficiente) se nos indicaré y aparecera la columna de ese dia resaltada en un color diferente. También
apareceran en un color diferente aquellos dias que hayan sido omitidos en la generacién.

P A la izquierda existen unos vinculos que al pulsarlos nos mostraran las estadisticas generales (Tabla
datos) o unos gréaficos en forma de barras para los dias totales trabajados por cada empleado, dias

festivos, horas totales, etc.

= Cuando estemos satisfechos con la generacion pulsaremos el boton "Finalizar" con lo que el proceso
de generacién de turnos propiamente dicho empezara. Todos los turnos de los empleados seleccionados
anteriormente introducidos en el periodo considerado se sobrescribiran, excepto los dias libres,
vacaciones, etc., que segun el tipo de generacion elegido podrian conservarse. Una vez realizada la
generacion automatica siempre podra utilizar las numerosas funciones de GesTurn para ajustar y
modificar los turnos generados.

GesTurn 10
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Tipos de Generacion

Tipo de |Restricciones |Restricciones |Alternar| Offset Gestion de Rotar Omitir
Generacion turnos Empleados Fines vacaciones, |[Semanalmente, | Festivos,
de libres, etc | decenalmente, |Laborables,
Semana etc etc
Valores: 1
az2
Incremental Si Si Si Util en Si Si Si
ocasiones
especiales.
Valores: 1
aln°de
empleados
Rotativa Si Si Si Utilidad: Si No Si
Separacion
entre
turnos
Valores: 1
. als
Si (No se Utilidad: Rellenar
_ recuperan los Aumenta o con otro
Por Series Si turnos y No o empleado No Si
A disminuye .
quedan dias I no esta
huérfanos) 0s disponible
elementos
de la serie
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Generacion Automatica
Casos practicos

P Caso 1. Una gasolinera necesita 2 operarios por la mafiana y 1 por la tarde entre semana. Los
sdbados y domingos sera 1 operario de mafiana y 1 de tarde y han de librar un fin de semana de cada
cuatro. Ademas el operario Fernando no puede hacer tardes:

Paso 1: Introducimos el tipo de turno de mafianas dos veces, una para los dias entre semana y otra para
los sabados y domingos. No es preciso repetir el turno de tardes puesto que siempre se necesita 1
empleado.

Abrev Nombre HE Empl Horario DescF LMXJY¥ 5D
[ M |[Mafianas B 3 | [0] @ MMEEMEO0
[ M |[Mafianas KNl @3 | | [0] & OOOO00@ M
b T [[Tardes | KM N ()

Paso 2: Elegimos el n® de empleados necesario (GesTurn no indicaré el n® de empleados 6ptimo para
cada configuracion, eso lo deberd hacer el usuario probando diferente nimero de empleados y ayudado
por los resultados de cada simulacion). En este caso, tras varias simulaciones vemos que con cuatro
empleados nos es suficiente. Al empleado Fernando no le permitimos hacer "Tardes":

Fernando

Tipos de Tumo

v| M [mafianaz)
Fest | M [mafanas)

Lur
b ar
Mig
[«#] Jue
[¥] Wie
Sab

oom

Paso 3. Ya solo nos queda indicarle al programa que todos los empleados deben librar un fin de semana
de cada cuatro:
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Dezde

EB mayo
lun  mar mé jue
3 4 a G
m 11 12 13
17 18 13 20
24 X/ XX
k]l

A 200

vie

v
14
21
28

Hasta

Tipo de Generacion

{* |ncremental
" FRotativa
" Por Sernies
" Aleataria

zab dom lun mar mié ue vie gab dom
2 1 2 3 4 5
g 1 E 78 9 10 11 12
15 16 13 14 15 16 17 18 13
22 23 20 2 22 23 24 X\ IR
29 30 27 28 29 320 A
Fines de zemana: 1 de cada 4
Crnitir festivos: Mo omitic
Fotar ipos de turno: Mo rakar

Recuperar dias

Recuperar turnos;

Vacaciohes, eto: Rellenar con otro empleado

OFffzet: I'I_ ill

Ademas hemos elegido "Recuperar dias" para que Fernando compense las tardes que no hace. A
continuacion se muestra el inicio del cuadrante generado, donde podemos observar que Fernando no
hace nunca tardes (aunque hace mas mafianas que el resto) y que los sdbados y domingos por la
mafiana sélo hay un operario:

SOl LM R[] S| D LM JfY]S| D LM =]J|Y]5

1] 20 3 4] 5) 6 7| 8] 310017 1) 13| 14 15 16) 17 18] 13] 200 21| 22
Berto [M| T M{T|T T MIT|T M| T T[T M| T
Bolivar | T M| T M| M MIT MIM[T T M{M| T M
Chema M| T MM T T MIM|T M MIM[T M| T
Fermando MM M M M MM MM M [ M P[] M

Nota: Esta seria una de las muchas formas en que se podrian haber conseguido resultados que
cumpliesen las condiciones iniciales. También habria sido posible efectuar dos generaciones
automdticas, una omitiendo los festivos semanales con 2 operarios por la mafiana y 1 por la tarde y una
segunda generacion omitiendo los dias hébiles de la semana, con 1 operario por la mafiana y 1 por la
tarde (claro esta, obligando en ambas generaciones a que Fernando no haga tardes

I Caso 2. En un taller hay tres turnos de ocho horas (mafianas, tardes, noches). El taller se cierra los
domingos y dias festivos. El turno de mafiana necesita 4 empleados, el turno de tarde necesita 4 excepto
los sdbados que necesita s6lo 3 y en el turno de noche se necesitan 2 empleados excepto el sabado por
la noche en que no trabaja nadie.

Pasol: En todos los tipos de turno desmarcaremos los domingos y festivos e introducimos dos veces las
tardes, una para los dias entre semana (4 empleados) y otra para los sdbados (3 empleados). Ademas
en las noches desmarcaremos los sdbados.

Abrey Nombre N® Empl Horario E LMXJ¥S5D
[ M |[Mafanas 4| B | YEEMMEEMO
[T ][rerdes [N | [ cafa
[T J[rerdes [HEN] H O 0000080
[N |[Noches IIER H O FEMEEFOC
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Paso 2: No hay restricciones en los empleados, por lo que simplemente marcaremos los empleados
disponibles (en este caso con 10 empleados ya se cubren los turnos.

Paso 3: Elegimos la generacién incremental (también habria sido posible elegir la rotativa) y a
continuacion mostramos los primeros dias del cuadrante generado, donde podemos ver que se cumplen
todos los requisitos. Si hubiéramos elegido la generacién rotativa el resultado seguiria siendo correcto,
aunque el cuadrante diferiria sustancialmente (los turnos no se habrian asignado consecutivamente por

empleado)

LM =] ][ S{Df LM =] Y] S[D]L{M| = J]W] 5] D] L

25| 26) 2F[ 28l 29 30| A 1) 2] 3| 4| B| B Ff 8| 9| 10] 11 12| 13] 14] 15

Berta M{M|{M[M[M|HM M{M[M|[M|M|HM T|IT|T|T|T|T M

Bolivar | M | M| M|[M[M|HM T|T|T|{T|T|T T|IT|T|T|T h

Chera | M| M| M|[M[M|HM T|T|T|{T|T|T NI{N[M|[H|HN h

Fermanda | M | M| M| M| M| M T|T|T|{T|T|T NI{N[M|[H|HN h
Frank. T|T|T|T|T|T T|T|T|T|T M M[{M[M|M|HM h

Joaquin [ T[T T|T|T|T N{M[H|N|HN M M[{M[M|M|HM T
Josecallog| T| T T|(T|T|T HIH|H[HN|H bl M| M| MMM T
Juanma | T| T T|[T|T M{M[M|[M|M|HM M M[{M[M|M|HM T
Perica |M|H|H|H]|HN M{M[M|M|M|HK T|IT|T|T|T|T T

Puii H{N[MN[M|HN M{M[M|M|M|HK T|IT|T|T|T|T M

I Caso 3. Un departamento con cinco empleados disponibles tiene dos turnos de 24 horas: dia 'y
noche. Cada turno cubierto por un solo empleado. La serie deseada para cada trabajador seria: dia-
noche-3 libres.

Paso 1: Introducimos los dos turnos normalmente sin restriccion alguna.

Paso 2: Elegimos los 5 empleados.

Paso 3: Tras varias simulaciones decidimos que para conseguir la serie deseada necesitamos el tipo de
generacion Rotativa.

Tipo de Generacion

() Incremental
(%) Rotativa
Offset: [¢ |-
Igualando la variable "Offset" a 4 conseguimos el resultado deseado:
L M| = J L 1] L M ([ J V|5 D L M
25 26 27| 28| 23 30 3] 1 2 3 4 5 ] i g 3
Berta | DIA& |HOC Dl& |HOC Dl& |HOC Dl
Bolivar DIA |HOC DI& |NOC DI& |NOC
Chema DIA |HOC DIA |HOC DIA |HOC
Fernando DI& |HOC DI& |HOC Dl& |HOC
Frank. |[WOC DIA |HOC DIA |HOC DIA |HOC

P Caso 4. Una empresa tiene un turno partido (p) de 12 horas los dias laborables y un turno continuo
(F) de 10 horas los festivos (sdbados, domingos y otros festivos del calendario). Cada turno ha de estar
ocupado por dos empleados. Ademas tiene un turno de noche (NC) de 3 horas los laborables cubierto
por un solo empleado y tras hacer una noche ha de haber al menos un dia de descanso.

Paso 1. Suponemos que antes hemos elegido como festivo semanal solamente los domingos. Para
obligar a que un turno sélo se asigne a los dias festivos deberemos desmarcar todos los dias semanales

C
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(incluso los domingos) y marcar la F (festivos). En caso de que hubiéramos marcado los domingos y
existiera por ejemplo un martes festivo, el programa veria que los martes estan desmarcados y no
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tendria en cuenta ese festivo. Asi quedaria el formulario de este paso:

[ P_|[Paride (B N N
LF_|[Festives L2l B [
[ MC |[Naches M| | [N

E
r
~
r

LMX JVS5D

Vivivivivl T
rrrrrirnr
MivivivivI T

Paso 2. Tenemos 4 empleados disponibles, que marcaremos en este paso.

Paso 3. Con este método podemos elegir la generacién incremental y la aleatoria, pues la rotativa nos

arrojaria dias huérfanos.

A continuacion se muestra parte del cuadrante generado, donde podemos observar como el turno F se
ocupa solamente los dias festivos y cdmo tras hacer una noche cada empleado libra un dia:

Dl LM sf Y] S| D] LM &Y SIDfL{M Al d]Y]5

2030 4] 5] 6] A 8] 310011 12 13| 14] 15[ 16| 17] 18] 13] 20{ 21| 2]
Ferico F|MC F|F F |NC F|MC F F|FJNC F
Sermat F|NC F|F|NC F F| F[NC F F| FJNC F|F
Rl F F| P |MC F Pl PINC FIF P |MC F|FP
£3pa P P[NC PIF P INC FIP FINC Pl PINCE

P Si esta conectado a Internet podra visualizar un video-tutorial con un caso practico sencillo en

https://www.oliware.com/WebGesTurn/f_autogen.htm
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Calculadora

MenU: Herramientas / Calculadora
Atajo: F4

P Pulsando este men( se nos abrira una calculadora con miltiples funciones (calculadora sencilla,
calculadora cientifica, conversor de unidades, graficas de funciones, calculos estadisticos sencillos ...)

P La calculadora tiene su propio manual de ayuda al que podra acceder desde su men o pulsando F1.

Buscar comentarios

Menu: Herramientas / Buscar comentarios...

P Desde el mend Herramientas / Buscar comentarios es posible buscar cualquier comentario
introducido. Podremos elegir que el comentario contenga el texto introducido, que contenga todas o
alguna de las palabras introducidas, o que exista una coincidencia exacta. También tendremos que
indicarle el periodo deseado. Por ejemplo si introducimos:

enfermo (coincidencia exacta) ------ > encontraria el texto exacto "enfermo”, pero no encontraria "se
puso enfermo”

enfermo (contiene el texto) --------- > encontraria "se puso enfermo"”, pero no encontraria "se puso
enferma"

enf (contiene el texto) ----------------- > encontraria "se puso enfermo", "se puso enferma"y "contrajo
una enfermedad"”

enf gripe (todas las palabras) ------- > encontraria "enfermo de gripe”, pero no encontraria "cogio la
gripe"

enf gripe (alguna de las palabras) --> encontraria "enfermé de sarampion”, "tuvo la gripe", etc.

P Si quisiéramos buscar todos los comentarios introducidos en la empresa no tendriamos mas que
pulsar el botén "Buscar" sin introducir ningiin otro dato.

P Una vez introducidos los criterios de blsqueda pulsamos en Buscar y nos aparecera la ventana con
los resultados de la busqueda (nombre del empleado, fecha del turno y comentario) Ahi podremos filtrar
los comentarios encontrados segun empleado y haciendo doble clic en una fila cualquiera podremos
volver a editar el comentario respectivo.
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Colores Departamentos

Menu: Herramientas / Definir Colores Dptos.

P Desde este menu podemos definir los colores con que aparecera cada tramo en el formulario
Semanal seguln el departamento trabajado.

P Para elegir el color hacemos doble clic en el rectangulo situado a la derecha del nombre del
departamento. Estos colores sélo apareceran en los tramos del formulario Semanal.

Actualizar

Menu: Herramientas / Actualizar datos
Atajo: F5

P Muchas de las labores internas de mantenimiento del programa sobre la estructura y los datos de una
empresa son efectuadas al iniciar la aplicacion y abrirse la empresa. Pulsando el menu
Herramientas/Actualizar se actualizaran las ventanas abiertas y se ejecutaran las labores de limpieza
en la base de datos, sin tener que cerrar y volver a abrir la aplicacion.

P Un caso frecuente en que este ment nos podria ser til seria cuando viéramos que una ventana dada
no refleja los dltimos cambios realizados o cuando queramos eliminar algun Tipo de Turno no utilizado.

= También podria ser conveniente utilizarlo en el caso de que se sospeche que el archivo con los datos
de la empresa esté corrompido (por ejemplo, a causa de algun apagado incorrecto del ordenador
mientras se esta trabajando con él)

Opciones

Menu: Herramientas / Opciones
Atajo: Ctrl + O

P En el formulario Opciones es donde podemos personalizar el funcionamiento del programa. Casi
todas las opciones presentes en esta ventana son propias del programa y por tanto seran aplicables a la
empresa actual y a todas las empresas que se abran posteriormente. Las Unicas opciones que seran de
aplicacién solamente a la empresa actual son: inicio y fin de las horas nocturnas, redondeo y puestos
minimos diarios.

I Este formulario esta dividido en tres pestafias, segun el tipo de opciones:
1.- Opciones generales.
2.- Opciones relacionadas con las revisiones y estadisticas.
3.- Opciones relacionadas con la impresion y la exportacion de datos.

@
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Opciones Generales

Menu: Herramientas / Opciones
Pestafia: Generales
Atajo: Ctrl + O

P En esta pestafia introduciremos opciones generales elegidas por el usuario, por ejemplo, los dias de
la semana considerados como festivos semanales y las horas de inicio y fin del periodo consideradas a
la hora de calcular las horas nocturnas. Por defecto, las horas nocturnas seran las comprendidas entre
las 21:00 y las 06:00.

P Los festivos semanales son una opcion propia del programa para ese usuario, lo cual quiere decir
gue todas las empresas abiertas compartiran los festivos semanales. En cambio, las horas nocturnas
seran una opcién de la Empresa, por lo que cada empresa abierta con el programa podra tener sus
propias horas de inicio y fin del periodo nocturno.

P Podemos indicar qué tipo de redondeo en minutos se efectuara a la hora de introducir los horarios.
Un valor, por ejemplo, de 15 significara que los horarios se introduciran de 15 en 15 minutos, siendo
vélido por ejemplo las 08:30 0 las 08:45, pero no las 08:10. En el caso de que cambiemos el redondeo
a un lapso mayor el programa nos avisara de que los tramos existentes que no coincidan se ajustaran al
nuevo redondeo. Por ejemplo, si pasamos de un redondeo de 15 minutos a uno de 30 minutos, los
tramos que empezaban a las 08:45 empezaran ahora a las 08:30.

P En el cuadro desplegable "Formulario de inicio"” podemos elegir qué cuadrante se mostrara nada
mas abrir la empresa (Horarios, Semanal, Mensual o Anual)

P Podemos decirle al programa que muestre sugerencias al iniciarse el programa. Estas sugerencias
podrian ser Utiles cuando el usuario aln no esta familiarizado con el funcionamiento del programa.

P Si quisiéramos que se cree una copia de seguridad automatica de una empresa antes de abrirla,
habriamos de chequear en "Hacer copia de seguridad automatica al abrir una empresa". Estas
copias de seguridad reciben el nombre de la empresa con la fecha y hora de su apertura y se ubicaran
en la carpeta BackUp situada en Mis Documentos/Gesturn.

P En la siguiente opcion disponible (Eliminar copias de seguridad automaticas ...) puede indicar
cuantos dias han de pasar para que cuando se abra el programa se eliminen automaticamente estas
copias de seguridad automaticas y otros archivos temporales (extensiones .gsa, .Itn, .old, .tmp, .bak)

P Si chequeamos en "Guardar siempre los cambios al cerrar”, el programa no nos preguntara al
cerrar una empresa si queremos conservar los cambios realizados en ella, guardandolos
automaticamente.

I Con la siguiente opcion podemos decidir si copiar los departamentos trabajados en un turno al copiar,
pegar y arrastrar, o si por el contrario le asignaremos a cada tramo el departamento asignado en la ficha
del empleado.

P Por Gltimo, también podemos decidir si asignar a cada empleado los departamentos asignados en su
ficha a cada tramo creado en la generacion automatica (suele ser lo mas conveniente)

@
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Opciones de Revision y Estadisticas

Menu: Herramientas / Opciones
Pestafia: Revision-Estadisticas
Atajo: Ctrl + O

P En esta pestafia introduciremos aquellas opciones relacionadas con reglas de revision y con las
estadisticas

OPCIONES DE REVISION

P Podemos impedir que se introduzcan turnos a un empleado que el dia anterior haya realizado un
turno especial chequeando el cuadrito correspondiente. También podemos ver si ya existen turnos que
incumplan esta regla de revisién (por haberse introducido los turnos cuando la opcién no estaba
chequeada)

P Al ejecutar las reglas de revision (horas maximas y minimas de tramos, intervalo entre tramos, etc)
podemos decidir si los tramos contiguos (por ejemplo un tramo de 10:00 a 12:00 en un departamento
seguido de otro tramo de 12:00 a 18:00 en otro departamento) son considerados un solo tramo o dos
tramos.

P La regla de revision "dias incompletos" se configura en esta ventana de opciones. Esta regla de
revisién sirve para saber, dadas unas necesidades minimas diarias (puestos minimos diarios) qué dias
no han sido cubiertos. Por ejemplo, si todos los dias ha de haber 5 operarios de mafiana y 3 de tarde, es
aqui donde debemos decirselo al programa. Cada vez que queramos afiadir una condicion (5 operarios

de mafana, p.ej.) pulsaremos el icono 'Jl}“y elegiremos el tipo de turno apropiado, el nUmero de
empleados que deberan realizar ese turno y lo dias de la semana a los que se refiere dicha condicion.
Esta regla es posible ejecutarla como cualquier otra regla de revision desde el menu
"Analisis/Revisién/Gestion Reglas" y también podemos ver directamente en los formularios Horarios y

Semanal qué dias no estan cubiertos pulsando el icono % Ademas en los formularios Empleados-Dia y
Empleados-Dia-Dpto aparecera en la parte inferior un aviso de aquellos dias incompletos o no cubiertos.

OPCIONES DE ESTADISTICAS

B Al hacer doble clic en una fila de cualquier estadistica podemos elegir que se muestren las
estadisticas completas individuales de ese empleado o que se muestren los turnos de ese empleado
durante el periodo dado.

I Al contabilizar las horas trabajadas en las estadisticas un dia que hayan trabajado en un turno
especial podemos considerar todas las horas festivas o laborables. Por ejemplo, si un empleado hace un
turno un domingo de 23:00 a 04:00 del dia siguiente laborable, si esta opcion estuviera clicada contaria 5
horas festivas. Si no lo estuviera contaria 1 hora festiva y 4 horas laborables.
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Opciones de Impresion y Exportacion

Menu: Herramientas / Opciones
Pestafia: Imprimir-Exportar
Atajo: Ctrl + O

P En esta pestafia introduciremos aquellas opciones relativas a la impresion de los informes y a la
exportacion de los datos a otros formatos (texto y HTML)

OPCIONES DE IMPRESION

I Podemos indicar el interlineado deseado a la hora de imprimir eligiendo entre tres distancias:
estrecho, normal y ancho.

P Como todas las impresiones pueden llevar un pie de pagina, si chequeamos "Utilizar Gltimo pie de
pagina" el programa recordara el Gltimo pie de pagina anotado. Esta opcién puede llegar a ser muy Util si
siempre utilizamos el mismo pie de pagina para no tener que escribirlo cada vez que imprimamos algo.

P Para terminar con las opciones de impresion, podemos elegir que todas las impresiones muestren o
no la fecha de impresién en el angulo inferior derecho de cada pagina impresa.

OPCIONES DE EXPORTACION

P Hay dos maneras diferentes de exportar a texto los datos incluidos en las distintas ventanas y
cuadrantes a formato texto (también llamado formato plano). Por un lado podemos exportarlos con una
separacion de ancho fijo entre campos, que es mas facil de ser interpretado al leerlo, sobre todo si
empleamos una fuente de ancho constante, como Courier. Por el otro podemos emplear la separacion
por tabulaciones, que podria ser facilmente interpretada por otras aplicaciones como Access, Excel,
OpenOffice, etc..., aunque casi todos los principales programas aceptaran la importacién de las dos
maneras.

I Al exportar a texto puede ser Gtil incluir (0 no) las cabeceras con los nombres de los campos (por
ejemplo si los datos son exportados desde el listado de empleados, podria aparecer en la primera linea:
"Apodo-Nombre-Apellidos-Dpto, etc". El resto de las lineas contendrian los datos en si (el apodo,
nombre, etc de cada empleado) Usualmente si el archivo exportado ha de ser leido por una persona es
mejor incluir las cabeceras. Si va a ser importado a otro programa, dependiendo de éste, podria ser
mejor no incluirlas.

P Al exportar a HTML los turnos de la empresa podemos elegir que se exporten soélo ciertas paginas.
Por ejemplo, si luego colgamos las paginas en nuestra intranet para que cada uno de los empleados
pueda ver sus turnos, podria no interesarnos incluir la pagina de empleados por razones de
confidencialidad.

P La Gltima opcién también esta relacionada con la exportacion a HTML y nos permite elegir donde
colocar la carpeta con los archivos generados.

@
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Ayuda

Menu: Ayuda / Ayuda
Atajo: F1

I Desde este menl podremos acceder al documento de ayuda. Podra navegar por los temas del
contenido o buscar las paginas que contengan una determinada palabra.

P Aunque generalmente es poco utilizada, la pestaiia "Blsqueda" es muy Util para buscar cualquier
palabra en todo el archivo de ayuda. Imaginemos que deseamos introducir los horarios de 10 en 10
minutos (15:00; 15:10; 15:20, etc.). Para ello, simplemente introducimos la palabra "minutos” en la
pestafia "BUsqueda" y nos apareceran todos los articulos que incluyen dicha palabra, entre los cuales
aparece el articulo "REDONDEQ" que es el que inicialmente nos interesaba.

I Estando situado en una ventana dada, si pulsa F1 aparecera el articulo relativo a dicha ventana.

P Desde este menu también podra acceder a diversos videos-tutoriales ubicados en Internet
(https://www.oliware.com/WebGesTurn/dctos.htm)

Ventana

Menu: Ventana

P Desde este menu podremos ajustar las ventanas presentes en modo cascada y mosaicos horizontal y
vertical.

P También se nos muestran en la parte inferior del mend todas las ventanas abiertas y podremos traer
al frente la ventana deseada.

Empresas

P Para GesTurn una empresa se refiere a un colectivo de trabajadores y sera independiente de las
otras empresas, ya que cada una tendra sus propios empleados, departamentos, Tipos de Turno, etc.

P Con GesTurn podra llevar el control y gestion de diferentes empresas de manera autonoma. Incluso
es posible que le interese dividir su negocio en varios colectivos diferentes de personal (delegaciones,
departamentos...) si por cualquier razén -por ejemplo a la hora de imprimir cuadrantes- quisiera que no
aparecieran mezclados dichos colectivos. Posteriormente, por ejemplo a fin de afio, podra combinar
dichas sub-empresas en una empresa global..

I Cada empresa se guarda en un fichero en disco con el nombre que el usuario le haya asignado al
introducir la nueva empresa y la extension *.gtn

P En la carpeta "Mis Documentos/GesTurn" existe un fichero de empresa ( Ejemplo.gtn) con datos
ficticios para que pueda practicar con el programa.

C
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Departamentos Asignados y Trabajados

I Puede ser motivo de confusion la diferencia entre un departamento asignado a un empleado en su
ficha y el departamento en el que un empleado trabaja en un tramo dado. Por ejemplo, Ramén puede
pertenecer a Ventas segun su ficha, pero un dia dado podria prestar sus servicios en otro departamento
(departamento trabajado)

I El departamento asignado a cada empleado se fija en la ficha del empleado (Empleados/Fichas) o
en el listado (Empleados/Listado), mientras que al introducir un turno en la ventana Introducir Turnos
sera donde especifiquemos el departamento trabajado en cada tramo del turno. Es posible que en un
mismo turno el empleado trabaje en distintos departamentos, tantos como tramos tenga ese turno,
aunque también podremos dejarlo en blanco.

P Segun qué operacion realicemos el programa usara un concepto u otro:

Cuando filtramos por departamento en los formularios Horarios y Semanal, en realidad estamos
filtrando por el departamento asignado a ese empleado.

Cuando filtramos u ordenamos por departamento los empleados al afiadir una nueva Regla
también nos referimos al departamento asighado en su ficha, o sea que apareceran los empleados
que pertenezcan a dicho-s departamento-s.

Cuando coloreamos los tramos en el formulario Semanal ocurre al contrario: se colorearan los
departamentos trabajados (si les hemos establecido un color desde Herramientas/Colores Dptos)
independientemente de a qué departamento pertenezca el empleado.

En el formulario Empleados-Dia-Dpto nos apareceran clasificados los tramos segun el
departamento trabajado.

Las estadisticas se referiran a los departamentos trabajados.

En resumen:
Departamentos asignados: Filtraje en Horarios, Semanal y Reglas
Departamentos trabajados: Empleados-Dia-Dpto, colores en Semanal y Estadisticas departamentales

P Segun la opcidn seleccionada en Herramientas/Opciones, al arrastrar, pegar e intercambiar turnos
podremos elegir entre asignarle a cada tramo del nuevo turno el departamento asignado a ese
empleado o conservar los departamentos trabajados en el turno original.

= Al teclear directamente en Horarios o en el formulario Anual la abreviatura de un turno, se incluird en
cada tramo el departamento asignado en la ficha del empleado.
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Introducir y Modificar Turnos

Menu: Edicién / Editar Turno 6 Formularios / Introducir Turno

I Para crear un nuevo tipo de turno debera asignarselo antes a cualquier empleado y dia que vaya a
utilizarlo (vea "Crear nuevos tipos de turno")

P Para introducir un tipo de turno haremos doble clic en la celda correspondiente de los formularios
Horarios, Semanal, Empleado-Mes o Anual (también podemos utilizar el mena o la barra de
herramientas seleccionando antes la celda deseada) Desde otras ventanas podemos acudir al menu
Formularios / Introducir Turno y elegir la fecha y el empleado deseado para el nuevo turno.

P Entonces nos aparecera la ventana de “Introducir Turnos” en la que, con ayuda del raton,
deberemos dibujar en el rectangulo (ayudados por una etiqueta amarilla que nos dird qué hora estamos
sefialando con el cursor) uno o mas tramos con las horas de entrada y salida del empleado. Para borrar
un tramo podemos pulsar en el menu Borrar de la ventana (con lo que se nos borrardn todos los tramos)
o simplemente hacer clic en el tramo incorrecto. Aqui también podremos decirle si es un tipo de turno
predeterminado (vacaciones, enfermedad, etc.) lgualmente podemos introducir un comentario para ese

dia y empleado (icono Ede la barra de herramientas)

P En un cuadro desplegable a cada tramo que dibujemos le podemos hacer corresponder un
departamento trabajado que puede ser distinto al departamento asignado al empleado en su propia ficha.
Por defecto, al introducir un turno (no al modificarlo) aparecera como departamento trabajado el
departamento asignado en la ficha del empleado.

P Esta ventana tiene su propia barra de herramientas con dos iconos: X.(borrar) y E(comentarios).
Pulsando en “Borrar” quitamos todos los tramos ya dibujados y si lo hacemos en “Comentarios”
podremos introducir o modificar un comentario para el turno de ese dia y ese empleado.

P En el caso de querer introducir un turno especial que continle el dia siguiente (por ejemplo un tramo
de 21:45 de un dia a 03:00 del dia posterior) dibujaremos el tramo hasta llegar al final del rectangulo.
Entonces nos aparecera una flechita que pulsaremos para continuar dibujando desde las 00 horas del
dia siguiente. No nos sera posible dibujar un turno de mas de 24 horas.

P Ya solo nos queda pulsar "Aceptar" para grabar ese turno concreto y volver al formulario original,
donde apareceran reflejados los cambios.

P También es posible introducir tipos de turno nuevos desde el proceso de Generacion Automatica de
Cuadrantes.

I Si esta conectado a Internet podra visualizar un video-tutorial con un ejemplo practico sencillo sobre
este tema en https://www.oliware.com/WebGesTurn/f_introducir.htm
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Tramos

P Un tramo es un intervalo temporal continuo dentro del mismo turno. Por ejemplo, de 03:00 a 06:45.
Un tipo de turno puede tener tantos tramos como se quiera (por ejemplo, de 08:00 a 13:00, de 14:00 a
16:00 y de 18:00 a 18:45) aunque lo normal sera que tenga uno 6 dos. Ademas un tramo puede
continuar en el dia siguiente tal como de 19:00 a 02:00 del dia posterior (turno especial). En este caso
ese tramo pertenecerda al turno del dia en que empieza.

I Los tramos se introducen en la ventana “Introducir Turnos”, dibujando directamente con el ratén en el
rectangulo ayudados por una etiqueta amarilla que nos dira la hora sefialada con el cursor y podremos
asociar un departamento trabajado a cada tramo del turno. Cada trecho coloreado en el rectangulo sera
un tramo de dicho turno.

P Los tramos correspondientes a un mismo turno no pueden sumar mas de 24 horas, aunque sigan el
dia siguiente. Asi pues, no podriamos introducir un tipo de turno de 00:00 a 14:00 y de 15:00 a 02:00,
pues sumaria 25 horas.

P Es posible introducir dos tramos diferentes contiguos, por ejemplo, de 03:00 a 06:30 y de 06:30 a
09:00, con lo que podremos asignar distintos departamentos trabajados dentro de un mismo intervalo.
No obstante al hacer esto se creara un tipo de turno (y, por tanto, una abreviatura) diferente al del
intervalo continuo. Esto es, el tipo de turno de 03:00 a 06:30 y de 06:30 a 09:00 sera distinto al que va de
03:00 a 09:00. También al crear tramos contiguos pueden surgir confusiones al aplicar las reglas de
revisiébn de Horas méximas y Horas minimas en un tramo, pues cada tramo sera independiente.
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Puestos minimos diarios

Menu: Herramientas / Opciones
Pestafia: Revision-Estadisticas
Atajo: Ctrl + O

I Necesitamos informarle al programa de los puestos minimos diarios para saber, dadas unas
necesidades minimas, qué dias no han sido cubiertos. Por ejemplo, si todos los dias ha de haber 5
operarios de mafiana y 3 de tarde, debemos indicarselo al programa desde el formulario Opciones. Cada
vez que queramos afadir una condicion (5 operarios de mafiana, p.ej.) elegiremos el tipo de turno
apropiado, el nUmero de empleados que deberan realizar ese turno y lo dias de la semana a los que se
refiere dicha condicién. Estos dias incompletos que no han sido cubiertos pueden calcularse como
cualquier otra regla de revision desde el menu "Analisis/Revisién/Gestién Reglas". También podemos ver

directamente en los formularios Horarios y Semanal qué dias no estan cubiertos pulsando el icono o
Ademas en los formularios Empleados-Dia y Empleados-Dia-Dpto aparecera en la parte inferior un aviso
de aquellos dias incompletos o no cubiertos.

Solape de horarios

P Podria darse el caso de que un dia tuviera un tramo que continuara al dia siguiente y cuyo fin fuera
posterior al inicio de un tramo del dia posterior para el mismo empleado, por ejemplo, si un empleado
trabaja el dia 5 desde las 21:00 hasta las 04:00 del dia 6 e intentamos introducir un turno para el mismo
empleado el dia 6 desde las 02:00 hasta las 08:00, se produciria un solape desde las 02:00 hasta las
04:00 del dia, lo cual seria imposible.

P El programa también considera que ocurre un solape cada vez que introducimos un turno a cualquier
hora del dia posterior a un turno especial, si no tenemos chequeado en Opciones "Permitir trabajar al
dia siguiente de un turno especial".

P Cada vez que intentemos introducir un turno en el que se produzca un solape, ya sea desde la
ventana Introducir Horarios, pegando, arrastrando o intercambiando turnos el programa nos avisara y no
dejara efectuar la operacion.
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Turno Especial

P Decimos que un Turno es especial cuando termina en el dia posterior al que ha empezado.

P Al introducir un turno que contintie el dia siguiente (por ejemplo un tramo de 20:45 de un dia a 03:00
del dia posterior) dibujaremos el tramo hasta llegar al final del rectangulo (las 24:00), entonces nos
aparecera una flechita que pulsaremos para continuar dibujando desde las 00 horas del dia siguiente.
Cuando estemos en el dia posterior nos aparecera debajo del rectangulo, a la izquierda, una flechita con
la que es posible volver al dia anterior. Deber& existir un tramo del dia en curso que acabe a las 24:00
horas y el siguiente tramo del dia posterior debera empezar a las 00.

P No nos sera posible crear un turno que sume mas de 24 horas.

Eliminar un Tipo de Turno

P No es posible eliminar un Tipo de Turno que sea utilizado en alguna fecha, aunque si podemos
cambiarle su abreviatura. La Unica forma de eliminar un Tipo de Turno es eliminar TODOS los turnos que
lo utilicen y actualizar la aplicacién desde el men( Herramientas/Actualizar datos .

Crear un nuevo Tipo de Turno

I Para crear un nuevo tipo de turno debera asignarselo antes a cualquier empleado y dia que vaya a
utilizarlo (vea "Introducir y Modificar Turnos") Cuando la aplicacion detecte que los tramos del nuevo
horario no existen se creara el nuevo Tipo de Turno adjudicandole la primera abreviatura disponible
gue el programa encuentre. Posteriormente podra cambiar esta abreviatura a otra distinta o
intercambiarla con otra existente desde el menu Tipos de Turno / Modificar.

P No es posible tener un Tipo de Turno que no sea utilizado ninglin dia (excepto los tipos de turno
predeterminados que existiran aunque no sean utilizados).
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Tipos de Turno predeterminados

P Llamamos Tipos de Turno Predeterminados a los 4 tipos de turno preestablecidos que tienen cero
horas de trabajo (por defecto, vacaciones, enfermedad, permisos y libres)

P Cada usuario puede hacer el uso que quiera de ellos (asuntos propios, permisos sindicales, etc) e
incluso puede cambiarles el nombre y la abreviatura.

P Cuando el empleado no trabaje no es obligatorio introducir estos Tipos de Turno predeterminados,
pudiendo dejar el dia sin introducir nada (en las estadisticas el programa denomina "Huecos" a estos
dias en que no se ha introducido ningun Tipo de Turno, ni siquiera predeterminado).

P En las estadisticas y en los graficos puede ver como han sido utilizados estos tipos de turno segun los
intervalos elegidos (cuéntas bajas por enfermedad han habido, dias de vacaciones disfrutados, etc).

P Aunque no se utilicen, estos 4 tipos de turno predeterminados no podran ser eliminados.
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Incidencias

P Una incidencia es cualquier valor numérico que pueda adjudicarse a un empleado y dia dados.
Pueden ser tipos de incidencia, por ejemplo, horas extras, horas sindicales, minutos de retraso, llamadas
telefénicas atendidas, nUmero de pacientes asistidos, n° de clientes conseguidos, ventas realizadas, etc.
Podemos crear cualquier nimero de Tipos de Incidencia y asignarles el nombre deseado. Todas las
nuevas empresas creadas llevaran un tipo de incidencia llamado Hs Extra, que como cualquier otra
incidencia puede eliminar o cambiar de nombre.

P Las incidencias pueden mostrarse y editarse desde los formularios Horarios y Anual. En estos
formularios aparece un cuadro desplegable en el que podemos elegir qué tipo de incidencia queremos
ver. Por defecto, al abrir un formulario siempre nos aparecera la Vista con los turnos de los empleados.
Abriendo el cuadro desplegable de la parte superior derecha o pulsando las flechitas adyacentes se
cambiara de Vista.

P El valor de la incidencia podra ser cualquier valor numérico. En caso de que lo introduzcamos en la
forma hh:mm el programa lo considerara como horas:minutos y lo convertira a formato decimal (por
ejemplo 4:30 lo convertird a 4,5)

P De la misma manera que con los turnos, existen dos formularios donde aparecen las estadisticas
(anuales y por intervalo) de cada uno de los Tipos de Incidencia.

P Apenas existe diferencia en el manejo de los formularios Horarios y Anual en vista "Incidencias" y en
vista "Turnos": crear, eliminar y modificar una incidencia se hara de forma similar a como lo hariamos con
los turnos (doble clic, iconos en la barra de herramientas, teclear el valor directamente en la celda, etc.)

I Si esta conectado a Internet podra visualizar un video-tutorial con un ejemplo practico sencillo sobre
este tema en https://www.oliware.com/WebGesTurn/f_incis.htm
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Comentarios

I Cada empleado y dia puede tener asignado un comentario descriptivo (por ejemplo, que Carlos tuvo
que abandonar su puesto por encontrarse enfermo o la razén por la que llegé tarde alguien).

P Para editar o introducir un comentario puede:

Desde la ventana IntroducirTurnos:
EPulsar en el icono Ede la barra de herramientas.

Desde cualquiera de los formularios Horarios, Semanal o Anual:
mSeleccionar la celda y pulsar el menu Edicién/Comentarios
ETeclear Control + K
mHacer doble clic en la zona inferior derecha (donde aparecen los comentarios)
EHacer clic en el icono Ede la barra de herramientas del formulario activo.

Desde el menu Herramientas/Buscar comentarios podemos buscar cualquier comentario introducido
y editarlo desde ahi:

EHaciendo doble clic en el comentario.

®Pulsando en el icono de la barra de herramientas.

P Para eliminar un comentario puede:

Editarlo de cualquiera de las maneras anteriores borrando el texto.
Desde cualquiera de los formularios Horarios, Semanal o Anual:
ECon el botdén derecho del ratén.

mDesde el menu Edicion/Eliminar comentario-s

P Cuando una celda tenga asignada algin comentario aparecera un triangulito rojo en el vértice
superior izquierdo (formularios Horarios, Semanal y Anual) Entrando en una celda con comentarios (que
tenga el triangulito rojo arriba) nos aparecera en la parte inferior derecha de la ventana el comentario
asignado a ese turno.
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Filtrar Empleados

P Pulsando el icono "Filtrar" en los formularios Fichas Empleados y Listado Empleados se nos
mostrara una ventana donde deberemos elegir el Campo segun el que queremos filtrar y el criterio de
filtrado.

P El criterio Que contenga sirve para campos de texto y mostrara los empleados cuyo campo contenga
lo que hayamos tecleado. Si, por ejemplo, elegimos el campo Nombre y tecleamos Que contenga las
letras "to" nos mostrara "Alberto" y "Antonio".

I El criterio Igual a sirve para campos de texto, fechas y nimeros y exige que coincidan el campo
filtrado con el texto introducido. Para buscar todos los empleados que vivan en Oviedo habria que buscar
el campo Ciudad y teclear Igual a Oviedo.

P El criterio Entre se utiliza con campos de fecha y numéricos y obliga a que los campos se sitlien entre
los limites inferior y superior tecleados. Para buscar todos los empleados con una antigliedad posterior a
1990, habria que elegir el campo Antigliedad y teclear Entre 1-1-1990 Y 1-1-2050 (u otra fecha posterior)

P Al filtrar cualquiera de los dos formularios, ya sea Fichas Empleados o Listado Empleados,
aparecera un texto rojo advirtiendo de que el formulario esta filtrado y, por tanto, no muestra todos los
empleados existentes. Haciendo clic en el texto el filtro se quitara y se volveran a mostrar todos los

empleados. También podremos quitar el filtro haciendo clic en el icono de la barra de herramientas

Empleados Activos

P Partiendo de una fecha dada, decimos que un empleado no esta en activo en esa fecha si su
antigliedad es posterior a dicha fecha o su cese es anterior.

P El sistema no dejara introducir nuevos turnos o modificar los existentes cuando el empleado no esté
activo en esa fecha. Al calcular estadisticas y mostrar los cuadrantes solamente se tendrén en cuenta los
empleados que estén activos en el periodo calculado, excepto al dibujar los gréficos y al mostrar el
cuadrante anual. El formulario (Anual) es el Unico donde podremos visualizar turnos de empleados
que no estaban en activo en la fecha en que tienen asignado el turno. Ello es posible que ocurra si,
por ejemplo, cambiamos la fecha de antigiiedad de un empleado que ya tiene asignado un turno. Se ha
permitido su visualizacion en el formulario anual para que sea posible eliminar esos turnos incorrectos

desde este formulario (tecleando Supr o mediante el icono X.)
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Redondeo

menu: Herramientas / Opciones
Pestafia: Generales
Atajo: Ctrl + O

P Desde el formulario Opciones es posible indicar qué tipo de redondeo en minutos se efectuara a la
hora de introducir los horarios. Un valor, por ejemplo, de 15 significara que los horarios se introduciran de
15 en 15 minutos, siendo validos por ejemplo las 08:30 o 08:45, pero no las 08:10. En el caso de que
cambiemos el redondeo a un rango mayor ( 0 cambiemos de 15 a 10 minutos) el programa nos avisara
de que ese cambio implicara que los tramos existentes conflictivos se ajustaran al nuevo redondeo. Por
ejemplo, si pasamos de un redondeo de 15 minutos a uno de 30 minutos, los tramos que empezaban a
las 08:45 empezaran ahora a las 08:30.

P El tipo de redondeo de los horarios es una caracteristica propia de cada empresa, por lo que sera
posible introducir un redondeo distinto para cada una de las empresas. Se aconseja ho cambiar este
redondeo frecuentemente porque ello puede afectar a la consistencia de la base de datos. El redondeo
por defecto al instalar el programa es de 15 minutos.
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Tipos de Archivo

A continuacion se relacionan los diferentes tipos de archivo manejados por GesTurn, su extensién y
utilidad:

e Archivos de empresa (*.gtn) : Son los méas importantes y contienen los datos introducidos
(turnos, empleados, etc). Es posible cambiarlos de carpeta e incluso copiarlos a un disquete o
CD para usarlos con GesTurn en otro ordenador.

e Archivos de reglas (*.rgl) : Contienen las reglas guardadas por el usuario.

e Archivos de copia de seguridad de GesTurn (*.gsg) : Contienen las copias de seguridad creadas
de cada empresa. Son archivos idénticos a los archivos de empresa *.gtn con la extension
cambiada. Por lo tanto, en caso de querer restaurar alguna copia también se podria cambiar su
extension. Aquellos archivos gsg creados por medio del método rapido se guardan en la carpeta
BackUp situada en Mis Documentos/Gesturn.

En lo que respecta al funcionamiento del programa es seguro eliminar, renombrar o hacer lo que
se desee con estos archivos si tiene la seguridad de que no va a necesitarlos.

e Archivos de copia de seguridad automatica de GesTurn (*.gsa) : Son similares a los anteriores y
en caso de que asi lo tenga configurado en Opciones son creados cada vez que se abre una
empresa con el nombre de la empresa mas la fecha y hora de su apertura. También puede
configurar en Opciones cuantos dias han de pasar para que se eliminen automaticamente estos
archivos.

e Respaldo de archivos de copia de seguridad (*.old) : Automaticamente se crea una copia del
Ultimo archivo restaurado mediante "Copias de Seguridad”. En caso de restaurar una empresa
por error seria posible volver a recuperarlo cambiando su extension. Estos archivos se guardan
en la carpeta BackUp situada en Mis Documentos/Gesturn.

También es seguro eliminar, renombrar o hacer lo que se desee con estos archivos si tiene la
seguridad de que no va a necesitarlos.

e Archivo de informacion de bloqueo ( *.Idb): Al utilizar el programa se crea un archivo de
informacion de bloqueo (.Idb) con el mismo nombre y en la misma carpeta que el archivo gtn que
se esta usando en ese momento. Este archivo se usa para controlar la concurrencia. En la mayor
parte de los casos, se elimina automaticamente al cerrar el programa. Se pueden eliminar estos
archivos si no se esta usando GesTurn en ese momento.

e Archivo con informe de errores y del sistema (Errores.log e Is.log) : Contienen informacién
sobre el funcionamiento del programa y sus posibles excepciones. Su ubicacién depende del
sistema operativo. Por ejemplo, en XP se sitdan en "C:\Documents and Settings\usuario\Datos
de programa\GesTurn" (dependiendo de la letra del disco duro y del nombre de usuario)

e Archivos temporales y respaldos ( *.bak, *.tmp y *.Itn): Archivos .gtn con la extension cambiada
procedentes de ciertas operaciones internas. Se pueden eliminar con seguridad, siempre y
cuando el programa no esté ejecutandose.
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Formato de fechas

P Las diferentes maneras de mostrar e introducir una fecha en GesTurn dependen de la configuracion
regional del ordenador (inicio / Panel de Control / Configuracion regional y de idioma)

I Al instalarse Windows la configuracion por defecto para el idioma espafiol es dd/MM/aaa
(dia/mes/afio, con una barra como separador) En otros paises, como EEUU, se emplea M/d/aaa y la
fecha del 8 de noviembre se escribiria 11/8/2006)

I GesTurn intentard convertir cualquier fecha incorrectamente introducida y admitira también otros
formatos y separadores. Por ejemplo, con una configuracion para el idioma espafiol las siguientes fechas

serian validas:

8/11/2006 Configuracion regional del sistema (recomendado)
Empleando sélo 2 cifras para el afio, para cifras menores de 30 pertenecera al
8/11/06 2000 y para cifras mayores de 30 al 1900. Se recomienda utilizar siempre las 4
cifras
8-11-2006
Es posible utilizar diferentes separadores (barras, guiones, puntos, etc)
8.11.2006
8.nov.2006 Se admiten abreviaturas del nombre del mes en lugar del nimero
8/11
Si no se especifica el afio, el programa asumira que es el afio en curso
8-nov

8 de noviembre
del 2006

8 del 11 del 2006

Es posible utilizar como separadores "de" y "del"
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Resumen Formularios

P A continuacion se presenta un cuadro-resumen con la funcionalidad de cada una de las ventanas
(también llamadas formularios) principales del programa. El color rojo significa que no dispone de esa
funcionalidad, bien porque no tiene sentido tenerla (deshacer cambios en una ventana de so6lo lectura,
por ejemplo) o bien porque no se ha creido conveniente crearla. El color verde significa que si dispone
de esa caracteristica.

Camb~|ar Arrastrar Copiar Imprimir | Filtrar | Ordenar | MDI | Editable Editar Edltar_ Resumen Ambito Se abre
tamafio Pegar Turnos | Incidencias desde...
Horarios 31 dias menu
Semanal -_ semanal |menu
mend,
Anual anual Estadisticas
anuales
Empleado-Mes mensual [menu
Empleados-Dia diario menu
Empleados-Dia- diari .
iario menu
Dpto
Tipos de Turno menu
Filtrado Tipos Tipos de
Turno Turno
Modificar Tipos Tipos de
Turno Turno
Horarios,
. Semanal,
Introducir L
TLmos diario Anual,
Empleado-
mes, etc.
mend,
. Horarios
Fichas )
Semanal,
Empleados Listado
empleados
Listado ment
Empleados
Gréfico Anual anual menu
Gréfico Tipos . ,
e intervalo |menu
Estadisticas . ,
intervalo |menu
ntervalo
Estadisticas .
anual menu
anuales
Estadisticas
anuales por anual menu
departamento
Estadisticas
departamento intervalo  [menu
por intervalo
Propiedades menu
Gestién
Re;u!t,ados intervalo  [reglas,
Revision ¥
RevisaYa!
Resultados . .
. intervalo |menu
comentarios
Festivos 6 meses |menu
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Cambiar tamafio.- ¢ Se puede modificar la anchura y altura de la ventana con el raton?
Arrastrar.- ¢ Pueden hacerse operaciones de arrastre con el ratén?

Copiar-pegar.- ¢ Pueden copiarse y pegarse turnos o texto?

Imprimir.- ¢ Es posible imprimir los datos del formulario?

Filtrar.- ¢ Podemos filtrar los datos segin departamentos u otros datos de los empleados?
Ordenar.- ¢ Podemos ordenar los datos de manera distinta a la predeterminada?

MDI.- ¢ Es una ventana MDI (multiple document interface)? Una ventana MDI estara contenida en la
ventana principal de la aplicacién y conlleva unas ventajas de manejo importantes.
Editable.- ¢ Se permite la modificacién de datos en el formulario?

Editar Turnos.- ¢ Es posible editar turnos desde ese formulario?

Resumen.- Hay resimenes estadisticos, totales de horas, etc.?

Ambito.- ¢ A qué periodo de tiempo se refieren los datos de la ventana?

Se abre desde... .- Formularios (o menu) desde donde es posible acceder a la ventana.
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Reparar Base de Datos

I El archivo de base de datos de GesTurn esta basado en el formato que Microsoft utiliza para las
bases de datos Access. Los archivos de bases de datos son muy susceptibles a errores del hardware,
que pueden corromper el archivo mientras esta en uso, causados principalmente por cortes o micro-
cortes de energia eléctrica, fallos en la red interna, problemas con el disco duro, etc. Dependiendo de
qué parte del archivo se haya dafiado sera o no posible reparar el archivo.

P Al realizar ciertas acciones, GesTurn analiza y compacta el archivo de base de datos de la empresa
abierta y en caso de encontrar que la base de datos esta dafiada intentara repararla, avisando antes de
ello al usuario, por si éste quisiera cancelar la operacion.

P El proceso de reparacion intentara no modificar los datos introducidos, aunque ello no siempre es
posible. Dependiendo de donde esté situado el dafio en el fichero, incluso podria ser imposible repararlo.
Antes de proceder a la reparacion, el programa hara una copia (con extension .bak) del archivo
tedricamente dafiado, por si el proceso de reparacion no tuviera éxito.

I Es posible intentar compactar y reparar el archivo manualmente en cualquier momento utilizando el
comando del menud "Herramientas / Actualizar" y cerrando a continuacion el programa.

P No obstante, la mejor manera de minimizar los dafios siempre sera hacer copias de seguridad con la
frecuencia suficiente.

Exportar a PDF

P Una de las mejores maneras de exportar los datos a algtn archivo que luego pueda ser enviado por
e-mail, guardado en su equipo, etc, es la de convertirlos a formato PDF. Para ello es necesario haber
instalado previamente algin programa generador de documentos PDF, entre los que se encuentran
PDFCreator, un estupendo programa freeware (gratuito), que instala una impresora virtual en el equipo.
Puede usted descargarse el programa PDFCreator desde nuestra pagina
https://www.oliware.com/WebGesTurn/descargas.htm.

I En caso de tener instalado uno de tales programas en su ordenador, usted podra generar un
documento PDF de cualquier cuadrante, informe o estadistica que pueda imprimir desde GesTurn. Para
ello no tendra mas que elegir antes de la impresién la impresora "PDFCreator” que le aparecera en la
lista de impresoras disponibles.
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