2.5.3 Planillas de Turno

Las Planillas de turno son utilizados como horarios establecidos para asignar a los empleados. En
esta opcidn se crean todas las planillas de horario que la organizacion maneja para posteriormente
asignarlas a los empleados.

A continuacidn, se muestra la ruta de acceso al primer catadlogo desde el menu.

Configuracion

Este catdlogo puede contener informacion precargada pero tiene la flexibilidad de afiadir nuevos
registros o modificar los precargados.
Al acceder se muestra la pantalla de la siguiente manera:

= Menu PreAsyst © Agregar Planifla  Administracion Asistencia ~ @ Ayuda i}, Guia # Inicio [ Cerrar Sesion

Planillas de Turno

Nota: El sistema incluye informacion precargada; no obstante, tiene Ia flexibilidad de integrar nuevos registros

Catalogo de planillas. al catalogo o modificar los ya existentes segin sus necesidades.
BUSCAR PLANILLA n e B H = 8
Mostrar 20~ registros
Codigo Cédigo Ext. Planilla No. Semanas Categoria Acciones
1 1 TURNO FIJO DIA 1 TURNO FIJO DIA s x
2 2 TURNO F1JO TARDE-MIXTO 1 TURNO FIJO MIXTO s x
3 3 TURNO FIJO NOCHE 1 TURNO FIJO NOCHE s x
4 4 TURNO ROT DIA-NOCHE-TARDE 3 TURNO ROTATIVO D-N-T s x
5 5 TURNO ROT TARDE-DIA-NOCHE 3 TURNO ROTATIVO T-D-N s x

A continuacidn explicaremos qué acciones le permite realizar en este catalogo primordial para la
asistencia y prenémina.

I. Agregar Planilla de Turno

Pasos para agregar un Horario:

© Agregar Planilla

1. Presione el botdn de Agregar Planilla de Turno.

Panel Configuracion

2. Escriba el Codigo Externo de la planilla. (Imagen 1.1)

Escriba el Nombre de la Planilla. (Imagen 1.1)

4. Seleccione el NUmero de Semanas que desea asignar a la planilla de turno. Si es un horario
fijo, se selecciona una semana y se agregan los horarios y descansos dentro de una semana,
posteriormente este horario serd un ciclo que se repetird de lunes a domingo.
En el caso de ser mas de una semana, este ciclo se repetira del lunes de la primera semana,
hasta el domingo de la Ultima semana programada, por lo general el agregar mas de una

w



semana se aplica a personal que tienen turnos rotativos y que en una semana pueden
laborar de dia y otra de tarde o de noche. (Imagen I.1)
5. Seleccione la categoria de la planilla de turno.

Panel Horarios de la Planilla

6. Presione el siguiente botén - para abrir los horarios que definird en cada dia de la
semana, asi como los descansos. (Imagen I.1)

7. Rellenar Semana: Active esta opcidn si desea replicar automaticamente el horario del lunes
en los dias restantes (de martes a domingo). En caso contrario, déjela desactivada. (Imagen
1.1)

8. Posteriormente podra seleccionar el dia de descanso o descansos

9. En el caso de requerir aplicar el valor de la falta por planilla, ingresa el valor o bien deja el
default 1. (Imagen 1.1)

= Menu PreAsyst @ Agregar Planilla ) Cancelar @ Ayuda £ Video £ Guia % Inicio [® Cerrar Sesion

Agregar Planilla de Turno
Agrega planilla de Turno.

Configuracion - Horarios de la Planilla -
Codigo # 9 Lienar
No. Sem. Dia Horario Semana Valor Semana
Cédigo 2]
Ext. ! BN DESCANSO n - # o1
Nombre o 1 MARTES DESCANSO n
oo ! ° i i —— _
Semanas
1 HUEVES DESCANSO n
Categoria  TURNO FIJO DIA - 2}
1 VIERNES DESCANSO n
' BABADO DESCANSO
1 DOMINGO DESCANSO n

(Imagen 1.1)

& Agregar Planilla

10. Presione el botén de Agregar Planilla.

La planilla agregada, aparecera en el catdlogo de Planillas de Turno, como se muestra en la siguiente
imagen (Imagen 1.11):

= Menu PreAsyst © Agregar Flanila  Administracion Asistencia v © Ayuda 0 Video E4 Guia A Inicio ([ Cerar Sesitn
Planillas de Turno
Catalogo de planillas.
ILLA B sops=>s

Mostrar 20w registros

Codigo |F Codigo Ext. Planilla No. Semanas Categoria Acciones

9 9 PLANILLA MATUTINA 1 TURNQ FIJO DIA s ox

Lij ] e ineic vy g T TORNC O TR 7 x

7 7 TURNO OFICINA 1 TURNO CFICINA s ox

(Imagen 1.11)




Al agregar una planilla, en el campo de “Cddigo”, se genera automaticamente un numero
consecutivo. (Este puede ser editable)
Podra modificar y/o eliminar la planilla previamente agregada, con ayuda de los iconos

#F | Ox

Podra utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la informacién del catalogo: Buscar al
escribir el nombre, Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por Correo y/o consultar
el catdlogo de Eliminados, presionando la funcién requerida

nE@EE

Al consultar el catdlogo de Eliminados, podra regresar al catalogo de activos presionando el

siguiente botén

El botén de , elimina cualquier operacién realizada y lo regresa al catalogo.

Podra desplazarse de hoja dentro del catdlogo presionando los botones de “Siguiente”,

" o B . . Anterior - Siguiente
Anterior” o el nimero de la hoja requerida,

Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catalogo, con las opciones

. . - L Mostrar| 20 v |registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo !

Podra acceder a los catalogos de Administracién de Asistencia: Categorias de Horarios, Horarios,
Planillas de Turno, Incidencias, Categorias de Comedor, Motivos Generales, Tolerancias y Reglas

Administracion Asistencia v
de Redondeo T.E. con ayuda del siguiente botén .



Il. Modificar Planilla de Turno

Dentro del catdlogo de Planillas de Turno podrd modificar las Planillas previamente agregadas. A
continuacioén, se describen los pasos.

Pasos para modificar una Planilla de Turno:
1. En la fila de la planilla que desea modificar del lado derecho se encuentra el icono de

“Modificar”, presidnelo para realizar la modificacion

2. Alingresar ala pantalla de modificacidn, dentro del panel de Configuracién realice la edicion
que requiera en los campos de Cddigo, Cddigo Externo, Nombre, No. De Semanas,
Categoria.
Dentro del panel Horarios de la Planilla seleccione por dia el horario correspondiente o bien
el valor de la falta por semana. (Imagen Il.1)

= Ment PreAsyst @ Guardar Cambios ) Cancelar @ Ayuda £ Video ) Guia A Inicio (@ Cerrar Sesion

Modificar Planilla de Turno

Modificar planilla de Tumo.

Configuracion - Horarios de la Planilla -
cédigo  # 1 finar
No.Sem. Dia Horario Semana Valor Semana
cédigo 1 L}
Ext. 1 LUNES 08:00-13:00-14:00-17:00 / E-SC-EC-S / 10 n . # 1
Nombre TURNO FIJO DIA -] 1 MARTES 08:00-13:00-14:00-17:00 / E-SC-EC-S / 10 n
No. de 1 ) 1 e 08:00-13:00-14:00-17:00 / E-SC-EC-S / 10 _
Semanas
1 JUEVES 08:00-13:00-14:00-17:00 / E-SC-EC-S / 10 n
Categoria  TURNO FLIO DIA - )
1 VIERNES 08:00-13:00-14:00-17:00 / E-SC-EC-S / 10 n
! SABADO 08:00-13:00-14:00-17:00 / E-SC-EC-S / 10 n
1 DOMINGO, DESCANSO -

(Imagen I1.1)
3. Una vez realizada la modificacion, presione el botédn de “Guardar Cambios”

& Guardar Cambios

Al agregar una planilla, en el campo de “Cddigo”, se genera automaticamente un nimero
consecutivo. (Este puede ser editable)

Podra eliminar la planilla previamente agregada, con ayuda del icono

Podra utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la informacién del catdlogo: Buscar al
escribir el nombre, Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por Correo y/o consultar
el catdlogo de Eliminados, presionando la funcién requerida

nelﬁzm

Al consultar el catalogo de Eliminados, podra regresar al catalogo de activos presionando el

siguiente botén



El boton de lo regresa al catalogo.

Podra desplazarse de hoja dentro del catdlogo presionando los botones de “Siguiente”,

" ) 3 . . Anterior - Siguiente
Anterior” o el nUmero de la hoja requerida,

Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catalogo, con las opciones

. . . L Mostrar| 20 v |registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo !

Podra acceder a los catalogos de Administracién de Asistencia: Categorias de Horarios, Horarios,
Planillas de Turno, Incidencias, Categorias de Comedor, Motivos Generales, Tolerancias y Reglas

Administracion Asistencia =
de Redondeo T.E. con ayuda del siguiente botén .



l1l. Eliminar Planilla de Turno

Podra eliminar una Planilla previamente agregada al catalogo de Planillas de Turno. A continuacion,
se describen los pasos.

Pasos para eliminar una Planilla de Turno:
1. Enlafila de la planilla de turno que desea eliminar, del lado derecho se encuentra el icono

de “Eliminar”, presiénelo para borrar la planilla de turno deseada
2. Al aparecer una ventana de confirmacion, presione el botdn de “Aceptar” para confirmar la
eliminacion de la planilla.

preasystweb.com dice

Desea eliminar este registro?

Podra utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la informacién del catalogo: Buscar al
escribir el nombre, Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por Correo y/o consultar
el catdlogo de Eliminados, presionando la funcién requerida

nelﬁzm

Al consultar el catdlogo de Eliminados, podra regresar al catalogo de activos presionando el

siguiente botén

El botdn de , elimina cualquier operacién realizada y lo regresa al catalogo.

Podra desplazarse de hoja dentro del catdlogo presionando los botones de “Siguiente”,

" . B . . Anterior - Siguiente
Anterior” o el nimero de la hoja requerida,
Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catalogo, con las opciones

. . - L Mostrar| 20 v |registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo

Podra acceder a los catalogos de Administracién de Asistencia: Categorias de Horarios, Horarios,
Planillas de Turno, Incidencias, Categorias de Comedor, Motivos Generales, Tolerancias y Reglas

Administracion Asistencia v

de Redondeo T.E. con ayuda del siguiente botdn



