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1 INICIO

Para poder llevar un mejor control de la presencia de sus empleados es
necesario crear turnos y calendarios para cada uno de ellos.

Con los [ Turnos ] podra crear y modificar los horarios necesarios para las
entradas y salidas, y con los [ Calendarios ] podra preparar a cada uno de sus
empleados que turnos realiza cada dia.

Recuerde que creando un Calendario puede copiar al resto de sus empleados el
mismo calendario y ahorrarse tiempo en la creacibn o ajustes mas
personalizados.
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2 TuRrNOS

mTurEaISOH: ¥er. 1.0.7 { Local en E\HORASOFT \DADES", } - [ Afio Actual: 2013 ]

[ Calendarios I Turnos ]
Id Turno ’F Descripcion ID |H|J |Desde | Hasta [Desde | Hasta | Total
Descripcidn del Turno [Tumo Mafana Turno Mafiana M |R(C|06:00 |14:00 |00:00 (00:00 |08:00
Turno Tarde T |R(C(14:00 (22:00 [DD:00 |00:00 |08:00
) ) Turno Noche N |N(C|22:00 |06:00 |00:00 (00:00 |08:00
i e e Festivo F |R[c[07:30 [14:48 [00:00 [00:00 [07:18
Vacaciones ¥ (R|C|D7:30 (14:48 |00:00 [00:00 (07:18
Tipo de Jornada Horario Laboral R A |(R|C|D7:30 (14:48 |00:00 [00:00 (07:18
* Continwa, ¢ Bartida Invierno Jueves B (R|P(07:30 |15:00 |15:30 [17:00 (09:00
Yerano C |R(C|07:30 |14:30 |00:00 (0D0:00 |07:00
Tiempo Tedrico Desde Hasta Total Festiu Anterior D |R(C(07:30 |14:30 |00:00 (00:00 |07:00
06:00 14:00 tiempo Invierno Normal E |R|C|07:30 |14:30 |00:00 [00:00 |07:00
’W ’W ,ﬁm Embajada G |R(C|(08:30 |16:30 |00:00 (00:00 |08:00
Turno H H |R|(C|00:00 |0D0D:00 |00:00 |[00:00 (0O:00
Turno | | |R({C|00:00 |00:00 |00:00 (00:00 |00:00
Color del Trno Turno J J |R(C|00:00 (00:00 (00:00 |0DO:00 |0O:00
m Turno K K |R({P(00:00 |00:00 |00:00 (00:00 |00:00
Turno L L |R{C|00:00 |00:00 |00:00 (00:00 |00:00
Turno O O |R(C|00:00 |00:00 |00:00 (0D0:00 |00:00
Fin de Semana S |R(C|00:00 |00:00 |00:00 (00:00 |00:00

Modificar | Guardar, | Cancelar,
< | > | Salir |

Dispone de 18 turnos de los cuales 5 son exclusivos para el funcionamiento de
HoraSoft y no se pueden modificar salvo Festivos y Vacaciones que es
permitido tanto el cambio de la descripcién como del horario.

Turno de Mahana, Turno de Tarde, Turno de Noche, Festivo y Vacaciones.

Aviso - [Turno ->= Yacaciones]

i Los turnos [M]aniana, [T]arde v [M]oche no se pueden modificar son turnos Fijo que el programa va tiene definidos por defecto.
Los turnos [Flestiva v [W]acaciones, solo se puede modificar la descripeion v establecer un harario.

El resto de turnos los puede ajustar a sus necesidades, tanto el nombre
identificativo, como la jornada laboral, el tipo de horario y el tipo de jornada.

Los colores de los turnos estan predeterminados y no son modificables.

2.a - Modificar un Turno.

Seleccione de la lista el turno que desea modificar y pulse el botdn
[ Modificar ], ahora puede cambiar el nombre identificativo, asignar el tipo
horario [ Nocturno o Resto del dia ] y la asignacion del tipo de la jornada que
pueden ser [ Continua o Partida ].

Por ultimo indique el tiempo laboral que se le asigna el turno que esta
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modificando, tenga en cuenta que si selecciona el tipo de la Jornada Continua
solo se activara los dos primeros campo del tiempo laboral.

Pulse el botén [ Guardar ] para salvar las modificaciones realizadas.

2.b - Tipo de Horario.
Indique al programa que tipo de horario sera el turno que va ha generar, si es [
Resto del Dia ] o si es [ Nocturno ]

Tipo de Horario
* Resto del dia ¢ Nocturno

Es muy importante indicar que tipo va ha ser el turno que esta generando, de
esta forma si selecciona [ Nocturno ] el programa entenderd que el turno que
esta generando se comprende su inicio entre antes de la media noche y su
final después de la media noche, por ejemplo entre las 22 horas de la noche y
las 6 horas de la madrugada.

Si selecciona [ Resto del Dia ] el programa entendera el resto de las horas del
dia de lo contrario que el Tipo de Horario [ Nocturno ], por ejemplo entre las
14 horas hasta las 22 horas.

2.c - Tipo de Jornada.
Indique al programa que tipo de jornada sera el turno que va a generar si es
[ Continua ] o si es [ Partida ]

Tipo de Jornada
* Continua  Partida

Si selecciona [ Continua ] estard indicando al programa que el horario del
turno que esta generando se comprende de una jornada sin descanso, es decir,
por ejemplo una jornada de 8 horas seria desde las 06:00 de la mafana hasta
las 14:00 de la tarde.

Si selecciona [ Partida ] estara indicando al programa que el horario del turno
que esta generando se comprende de una jornada con descanso, es decir, por
ejemplo una jornada de 8 horas con descanso seria desde las 08:00 hasta las
14:00 y desde 15:00 hasta las 17:00 de la tarde
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3 CALENDARIOS

mTurEaISOH: ¥er. 1.0.7 { Local en E\HORASOFTDADES", } - [ Afio Actual: 2013 ] - [Empleado Activo: 9999 / Denostracion Usuario ]

J T — I TufmEs ] Empleado [Denostracion Usuario
Enero Febrero Harzo Abril Turnos
L W i U S D
1 2 3 4 5 4 1 2 3 1 2 3 1 2 3 4 5 5 7 ([DRIMECECEGELE] o
¥ 8 918 11 12 13 4 5 6 7 8 918 4 5 6 7 8 918 8 918 11 12 13 14 Turno Tarde a8
14 15 16 17 18 19 28 11 12 13 14 15 16 17 11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 28 21 Turno Hoche a
21 22 23 24 25 26 27 18 19 28 29 22 23 24 18 19 28 29 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28 Festivo a
28 29 38 31 25 26 27 28 25 26 27 28 29 38 31 29 38 Vacaciones a8
Horario Labo a
Mayo Junio Julio Agosto Invierno Jue 5}
L W HiJ U S D Uerano 0
1 2 3 4 5 1) 2 1 2 3 8 5 6 7 S 0 Festiu Anter BN
6 7 8 918 11 12 3 4 5 6 7 8 9 8 918 11 12 13 14 5 6 7 B 918 11 E Invierno Hor a
13 14 15 16 17 18 19 18 11 12 13 14 15 16 15 16 17 18 19 28 21 12 13 14 15 16 17 18 G Embajada a8
28 21 22 23 24 25 26 17 18 19 28 21 22 23 22 23 24 25 26 27 28 19 28 21 22 23 24 25 H a
27 28 29 38 N 24 25 26 27 28 29 38 29 38 N 26 27 28 29 38 31 I a
J a8
Septiembre Octubre Noviembre Diciembre K a
L W fiiJ U S D 6
1 1 2 3 4 5 4 1 2 3 1 a
2 3 4 5 6 7 8 ¥ 8 9218 11 12 13 4 5 6 7 8 9 18 2 3 4 5 6 7 8 Fin de Seman| 8@
918 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 19 28 11 12 13 14 15 16 17 9 18 11 12 13 14 15 Total dias a
16 17 18 192 28 21 22 21 22 23 24 25 246 27 18 19 28 24 22 23 24 16 17 18 19 28 21 22
23 24 25 26 27 28 29 28 29 38 N 25 26 27 28 29 30 23 24 25 26 27 28 29
38 |
Desde dia l0 Hasta dia [ @ Turno —> | j| ¥ Omitir Festivos
Aplicar | Limpiar | ¥ Omitir Sabados y Domingos
<< | >> | AﬁuAmuall CopiarCaIendariul InsenarFestivosl BuscarEmpIeadol Imprimirl Salir |

Inicialmente la primera vez que se ejecuta el Calendario tendra la ventana
vacia de turnos asignados, tal y como se muestra en la imagen superior.

Lo primero que se tiene que hacer al crear un calendario es seleccionar un
empleado/a pulsando el botdn [ Buscar Empleado ] y de la lista seleccionar al
empleado que se le va a crear el calendario.

Seleccione de la lista de los meses el mes en el cual se va a crear los turnos.

02 Febrero

03 Marzo
04 Abril
05 Mayo
06 Junio
07 Julio
08 Agosto
09 Septiembre =

Seguidamente indique desde y hasta que dia quiere aplicar el turno que se
esta creando.

Puede indicar 1 en el campo Desde e indicar 31 en el campo Hasta, el
programa se ajustara automaticamente a los dias de cada mes.

Version del Manual — 1.0.7 Pagina 7



01 Enero j Desde dia |1 Hasta dia [31

a continuacidn seleccione de la lista el turno que desea aplicar.

Turne =2 |4 - Turno Mafiana j

M - Turno Mafiana
T-Turno Tarde

M - Turno Noche

F - Festivo

¥V - Vacaciones

isertar Festi

|I]1 Enero j| Desde dia | 1 Hasta dia (31 Turno -> |M—Turnu Mafiana j|

Antes de pulsar el botdn [ Aplicar ] debemos seleccionar las casillas :

v Omitir Festivos

[+ Omitir Sabados y Domingos

3.a - Omitir Festivos

Si pulsamos esta casilla de seleccién y la dejamos como seleccionada, el
programa dara preferencia y no quitara los dias que sean Festivos, por ejemplo
el dia 1 de enero, y aungque en los campos de Desde y Hasta este alguno de los
dias Festivos el programa no quitara el dia que esta marcado como Festivo.

3.b - Omitir Sabados y Domingos

Por defecto los calendario estdan marcados los sabados y los domingos como
dias de Fin de Semana, no como Festivos, que es un codigo diferente y con el
fondo blanco y los nimeros en rojo, tal y como se muestra en la siguiente
imagen.

Enero

L H MiJd U S5 D

1 2

3 4 5 4 7 & 9

18 11 12 13 14 15 16

17 18 19 28 21 22 23

24 25 26 27 28 79 38
31

Si quiere que el programa de preferencia a los sabados y a los domingos, en el
momento de aplicar un calendario, tiene que seleccionar la casilla de seleccién
[ Omitir Sdbados y Domingos ] y de esta forma al aplicar los turnos los dias
gue son sabados y domingos continuaran con el cddigo interno “S” que
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significa Fin de Semana.

Ahora ya puede pulsar el botén [ Aplicar ] para crear el turno

Eneru Febrero Harzo Abril
II1 J L H HiJ v S D L M HiJ v S D L H HiJ U S D
1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6 1 2 3
48 5 i 8 918 11 12 13 ¥ 8 918 11 12 13 4 5 6 ¥ 8 918
10811812 111 15 16 14 15 16 17 18 19 28 14 15 146 17 18 19 28 11 12 13 14 15 16 17

13
17818 81982 N2 1 BEpdvs 21 22 23 24 25 26 27 21 22 23 24 25 26 27 18 19 28 21 22 23 24
225026027 N2 8 RPLURE] 28 28 29 38 3N 25 26 27 28 29 38

Hayo Junio Julio Agosto
L H MiJ U S D L H HiJ U § D L M HLJ U § D L H HiJ U § D
1 1 2 3 4 & 1 2 3 1 2 3 4 5 6 7
2 3 4 5 6 7 8 6 7 8 918 11 12 4 5 &6 7 8 9 18 8 918 11 12 13 14

9 18 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 28 21
16 17 18 19 28 21 22 28 21 22 23 24 25 26 18 19 28 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28

23 24 25 26 27 28 29 27 28 29 38 25 26 27 28 29 38 31 29 38
38 31
Septiembre Octubre Hoviembre Diciembre
L H MiJ U S D L H HiJ U § D L M HLJ U § D L H HiJ U § D
1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 5 6 1 2 3 4
5 6 7 8 918 11 4 4 5 6 7 8§ 9 f 8 918 11 12 13 5 6 7 8 918 11

12 13 14 15 16 17 18 18 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 28 12 13 14 15 16 17 18
19 28 21 22 23 24 2% 17 18 19 28 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27 19 28 21 22 23 24 2%
26 27 28 29 38 24 25 26 27 28 29 38 28 29 38 26 27 28 29 38 31

|

Como se puede apreciar en la imagen superior al seleccionar el mes de Enero
entre los dias 1 al 31 y el Turno de Mananas y ademas la casilla de seleccion
[ Omitir Sdbados y Domingos ] al pulsar [ Aplicar ] el programa a creado el
mes de Enero tal y como se ha preparado el ejemplo.

3.c - Aplicar dias Festivos

Si ademas quiere insertar todos los dias festivos del afio, debera pulsar el
boton [ Insertar Festivos ] para que el programa inserte automaticamente
todos los festivos que antes se han configurado desde la opcién [ Dias
Festivos ] que puede encontrar en el programa HoraSoft.

Al pulsar el botén [ Insertar Festivos ] tendra la siguiente ventana donde
tendra que seleccionar el afio correspondiente a los dias festivos.

Insertar dias festivos al Calendario.

Seleccione el afio de los dias festivos:

Iniciar, | Salir |

Al seleccionar el ano y pulsar el botéon [ Iniciar ] el programa insertara los dias
festivos tal y como se muestra en la siguiente imagen con el fondo rojo y los
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numeros en blanco:

Eneru
3 L oy ¥
168811 13814 15 16
17018 als| val 22 23
24825 e Mb 29 30
31

3.d - Aplicar el turno al resto de meses.

Si este turno del mes de enero por ejemplo, va a ser igual que es resto de los
meses del ano tendra que hacer lo siguiente para ir copiando este turno al
resto del afo.

Tal y como se dejo los campos justo después de pulsar el botdén [ Aplicar ]
segun la siguiente imagen:

01 Enero j Desde dia i1 Hasta dia (31 | Turno -> (Wi - Turno Mafiana j| ¥ Omitir Festivos

Aplicar | Limpiar | [v Omitir S4bados ¥ Domingos

Solo tiene que seleccionar de la lista el mes de Febrero y pulsar [ Aplicar ]

02 Febrero j

03 Marzo u
04 Abril

05 Mayo
06 Junio
07 Julio -
08 Agosto L |
09 Septiembre

10 Octubre -

automaticamente el programa insertara el ultimo turno creado en el mes de
Febrero.

Eneru Febrero I'Iarzu nhrll
1 2 3 u 5
31156? ?8919111213 h56?891ﬂ
1001181281381 4 8 sl 14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17
1781801902 082 1 Brrdar 21 22 23 24 25 26 27 18 19 20 21 22 23 24
211 20026027 N2 8 ReLURH]] 28 28 29 38 1 25 26 27 28 29 30

Continué de la misma forma hasta llegar al mes de Diciembre. Por ejemplo al
llegar al ultimo mes del afio quiere insertar las vacaciones, cambie al mes de
Agosto y seleccione el Turno de Vacaciones y pulse el botéon [ Aplicar ] ya
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tendra un Calendario basico para sus empleados, tal y como se muestra en la
siguiente imagen.

Enern Febrero

3 48 SN 68 7Rl 9
TORT1R12813 8148 IR 1]

17R18 81902 0R2 1 Brbdars]

2ZLR25 N2 6027 N2 8 RPLURE] 28
31

Mayu

2 30 48 50 GRErIE

OR1OR11812 813 B L

16817818019 B2 ORra IRy

23R2LN2502 682 7 BrERVLY
31

38

Septiembre ﬂctuhre
H1 J U S D

38 4§ 5§ 6§ ¥ B 9
1AR1T1R12813 81 48 LI T ]
171881982 02 1 Brydars]

2h 25026027 N2 8 RrLtRE] ]

3.e - Cuantos dias tengo seleccionados.

Para saber si tiene todos los dias del afio dentro del Calendario que esta
confeccionando tiene una lista de los Turnos disponibles donde se indica
cuantos dias hay por turno.

Turnos

ka2
g2
ka

M Turno HMafiana
T Turno Tarde

H Turno Hoche

F Festivuo

U Vacaciones 2
A Diario Parti

B J. Intensiva

C Laboral Espe

E Turno E

G Semana santa
% Fin de Seman 182
Total dias 365

oD oooo@m oo @

En este ejemplo podemos ver que el Turnos de Manana hay seleccionados 232
dias, 22 de vacaciones y 102 dias correspondientes a los sabados y los
domingos que en este caso estan dentro del turno “S” identificativo de Fin de
Semana. En la parte inferior de la imagen podemos observar el total de los
dias que contiene el calendario, 365.
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3.f - Copiar Calendario a otro empleado

Si el calendario que tiene en pantalla lo quiere para otro empleado, pulse el

boton [ Copiar Calendario ] y tendrda una nueva ventana con los empleados
disponibles.

Buscar Empleado para Copiar Calendario

=
M . Apellidos Nombre Fecha EBEaja
2 |Demostracicon Uzuaria HoF
| 1| Invitado Usuario P
#1 of 2
. o existe
Apellidos del empleado FaiEE
de
e0*30
Copiar < > Cancelar | pixels

Seleccione a otro empleado y pulse el botén [ Copiar ] el programa dard un

aviso de que desea copiar el calendario actual a otro empleado, pulse [ Si ]
para copiar dicho calendario.

x|
?)

R(} iDesea copiar el Calendario del Empleada [ Usuaria Demostracian ] al empleado seleccionado [ Usuaria Demastracion ] 7

Mo | Cancelar |

Si desea verificar que la copia a sido realizado pulse el botdn [ Buscar
Empleado ] y seleccione al empleado que se le a copiado el nuevo calendario.
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3.g - Imprimir Calendario
Para generar una copia del calendario en papel, pulse [ Imprimir ]

Calendario laboral 2011
Empleado: 2 / Usuaria Demostracion

Mes / Dias 1 2 3 4 5 6 7 8 ¢ 10 11 12 12 14 15 16 17 18 10 20 21 22 23 24 25 26 27 23 29 30 21
[Enero [FIs[m[M][M]F [M][s]s[m M [m M [mMm][s [s [Mm[Mm]M[M[m[s [s [M][m[m][m][M][s [5 [m]
[Febrera [M[m[m[M][s [s[M[M][M][m M [s [s MMM [Mm[Mm]s [ [M[m[m[mIm][s [s ] [ [ ]
[Marza [MIM[M[M][s[s[M[M][M][M [M ][5 |5 [M[M[M[M[M][5 [5 [M[M[M[M][M]S [S5 [M][M][M[M]
[abril [M[s]s[M[M[m[m[M][s]s [M M [MImMm[M]s [5 [M]M[M[m[m][s [s [M[m MMM [s [ ]
[Mayo [FIm[M[m[MIM[s[S[M]M [M [M [M[5 [S [M MMM [M[S[5 [M[m[m][M[m]s [S [m[M]
[Junio [MIm[m][s][s [M[m[M][M][m [s [5 [M MMM [m[s [s [M[m[m][m][m]s [s [M[M M [m] ]
[Julic [M[s[s[M[M[m[m[M][s]s [M M [MImMm[M]s [s [M]M[M[m[m][s [s [M[m][mMm][M[M[s [5]
[2gosto [MIM[M[M[M][s[s[M][M[M [M [M ][5 [5 [F [M[M[M[MI[s [5 [M[M[M][M][MI[s [5 [M][M[M]
[Septiembre [MIm[s[s[M[m[m[M][M]s s [M [M MMM [s [5 [ [M[m[m][m]s [5 [M MMM [m] ]
[octubre [s]s[mM[M[M[M][M][S[S[M [M [F [M [M[S [S [M[M[M[M][M][S [S [M][M][M[M[MI]S [S [M]
[Noviembre [F[m[m[M][s[s[m[m][m]m [m [s [s MMM [Mm[M]s |5 [m[m][m][m[m[s [s5 [M M [m] ]
[Diciembre [M[m[s[s[M[F [M[F]M]s s [M [M MMM [s [5 [ [M[m[m][m]s [F [M MMM [m[5]

3.h - Eliminar un Calendario
Si desea eliminar los turnos de un mes en concreto seleccione primero el mes
gue desea eliminar, a continuacién escriba en el campo Desde 1 y en el campo

Hasta 31 y en

la

identificacion [ Q - Quitar Turno ]

Turno —> | - Quitar Turno

sertar Festi

lista de Turnos seleccione el

‘Q - Quitar Turno
M - Turno Maiiana
T-Turno Tarde
N - Turno Noche
F - Festivo

seguidamente pulse [ Aplicar ] para eliminar el mes seleccionado.

3 4 5§ of 7
181181281381 4kl
1781801282 0821 Brdiis]
ZURZ25R2602 7 N2 8 etk ]
31

9

2)

iDesea Quitar el Turno seleccionado?

[

Cancelar

x|

Eneru

8 9

Enero

2

3 4 5] 7 &8 ¢
18 11 12 13 14 15 16
17 18 19 28 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31

turno especial

con la

Version del Manual — 1.0.7
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4 EDICION

Teléfono de contacto:

669 929 037

93422 1551

Correo electronico de contacto:
horasoft@rdcsoftware.com
Paginas oficiales de contacto:
www.rdcsoftware.com
www.horasoft.es

WWW.precision.es

Este documento de ayuda ha sido revisado y adaptado a la versién 1.0.7 de_
TurCalsoft en Marzo de 2013 y es propiedad de RDC Software Limited.

HoraSoft esta inscrito en el Registro General de la Propiedad Intelectual con el.
numero 40.222

Otros documentos de ayuda relacionados con el programa de HoraSoft que podra
localizar en la carpeta C:\HORASOFT\AYUDA

Exportar Importar empleados de HoraSoft a BioAdmin
Exportar marcajes con BioAdmin a HoraSoft

Instalar HoraSoft en Red

Primeros Pasos de HoraSoft Basic 8.x.x

Primeros Pasos de HoraSoft Medium 8.x.x

YV V Vv VY VY V

Primeros Pasos de HoraSoft Plus 8.x.x

Pulse aqui para ir a la pdgina de HoraSoft donde podré encontrar o solicitar mas
manuales sobre el funcionamiento de HoraSoft.
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