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1.Pantalla de Turnos

Para acceder a la pantalla de Turnos, se debe ingresar al médulo de personal en el mend de
Administracién > Compafiias > Turnos.

| Administracién A icio  Modelos Bl | Sobre Sistema Finalizar
0 Sequridad >
Companis
Niveles Posiciones  »  p, iiidades
Localizacién ¥ Drerricas
Entidades > Gerencias
Atributos Posicién ~ » Grupos de Trabajo
i Empleados » Equip
Recurso Humano » Departamentos
Capacitacién L HeadCount Grupos
Configuracion ACH » HeadCount Departamentos Grupos

LG Pard Prestaciones Y Vacaciones
Plan Anual de Operaciones
Calendario Fiscal y Dias Feriados
Pardmetros Beneficios Fiscales
Fechas Recordatorios

Parédmetros Politicas de Crédito
Notificacién Disciplinas Correctivas
Relojes

Horarios

®
ﬂ Actualizar Modelos BI e
'

1.1.Pantalla de consulta de turnos:

Aqui se muestran los turnos registrados en el sistema, permitiendo su busqueda, consulta y
seleccidn para edicidon o eliminacion.

% Turnos IE"EI@

H Opciones
D% 8 @
Consulta I @ Registro I
Cédiao Entrada Salida Entrada Salida Salida Descanso Hora | «
g Tanda 1 Tanda1 | Descanso | Descanso Tanda 2 Salida
1 08:00 13:00 13:00 14:00 17:00
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1.2.Pantalla de detalle del turno:

Cédigo Turno: Numero identificador Unico del turno.

Horario (Diurno/Nocturno): Permite clasificar si el turno corresponde al dia o a la noche.

Descripcion: Nombre del turno (ejemplo: “TURNO 1”).

[ =T ms
Nota informativa: Aclara que las || opciones
— :
horas deben expresarse en formato | DEXx/ /@
. @ Consulta 2 Registro |
de 24 horas (ejemplo: 16:00 en B _ o
Cédigo Tumo | [~ Horario 1 Descripcién

1 " Di & Noct TURNO 1
lugar de 4:00 pm). | [2 o = |||

Las horas deben estar expresadas en formato 24 horas. Ejemplo: 04:00 pm = 16:00 horas

— Primera tanda ~ Descanso Semanal

[Desde | P800 | horas  [Hasta | 1300 | horas Povie] . [N
+— Descanso diario M

Hasta | _:__
[Desde | 13:00 | horas  [Hasta | 14:00 | horas | [ —— | horas |

2. Primera tanda

| Segunda tanda ~Horas por semana

Desde: Hora de inicio de la primera [Desde [ 1400 | horas  [Hasta [ 1700 | horas | | | Canlidad de horas Nomales (4400 |}
: ™ Recalcular horas pendientes de pagar
tan d a |a bO ra | . Aplicar para pago de incentivo |~ Actualizar salario por hora a Empleados
| Porciento incentivo a aplicar 0

Hasta: Hora de finalizacion de la . = e

Turno Especial [~ Tumno Rotative | Cantidad de semanas por mes
primera tan da. | Cantidad horas Tumo Especial 0 4.333300000 |

i~ Detalle de horas diarias

Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes Sabado

000 || ooo [| ooo | ooo E| ooo B[ ooo || ooo [

3. Descanso diario

Desde: Hora en que inicia el descanso dentro de la jornada.

Hasta: Hora en que finaliza dicho descanso.
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4. Segunda tanda

Desde: Hora de inicio de la segunda tanda laboral.

Hasta: Hora de finalizacion de la segunda tanda.

5. Aplicar pago de incentivo

Porcentaje incentivo a aplicar: Campo para definir un porcentaje adicional al salario normal en

caso de incentivo por el turno.

6. Turno especial y rotativo

Turno Especial: Indica si el turno serd marcado como especial.

Cantidad horas Turno Especial: Total de horas que corresponde al turno especial.

Turno Rotativo: Casilla para identificar si el turno sera rotativo.

7. Descanso semanal

Cantidad de horas de descanso semanal: Niumero de horas que corresponden al descanso a la

semana.

Desde / Hasta: Horario del descanso semanal (opcional).
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8. Horas por semana

Cantidad de horas Normales: Numero total de horas normales semanales.

Recalcular horas pendientes de pagar: Casilla que ajusta automaticamente el cdlculo de horas
pendientes.

Actualizar salario por horas a Empleados: Botdn/opcion para que el sistema recalcule los salarios

en funcion de las horas configuradas.

9. Semanas por mes

Cantidad de semanas por mes: Permite establecer el nimero de semanas a considerar en el mes

para los calculos.

Valor calculado: Campo que muestra el resultado automatico (ejemplo: 4.333333).

10. Horas diarias

Tabla para indicar la cantidad de horas trabajadas por dia:

Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Sdbado: Campos numéricos donde se ingresan las horas

diarias de cada dia laborable.
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2.Reporte de Empleados por Turno

El sistema cuenta con reportes que permiten visualizar la distribucion de empleados segin el turno

asignado.

Para acceder a la pantalla de Turnos, se debe ingresar al médulo de personal en el menu de

Reportes > Listas de Empleados Por > Por Turno.

(]

Listas de Empleados Por...

Perfil del Empleado

Formulario Conozca Su Empleado

Contactos de empleados
Informe por mes de cumpleafios
Empleados por Generacién
Padrén de Empleados

Reportes Padres, Madres y Dependientes

Reportes de Salarios
Empleades Cuentas Bancarias

Total Compensaciones y Descuentos

Relacian de Personal
Datos sobre la Salud
Historico de Empleados
Incidencias de Empleades

Reporte Plazas por Posicion

Produccion Laboral General

Produccion Laboral Distintos Criterios

HeadCount

Reporte indice de Rotacian

Planilla Personal Fijo

Antiguedad Por Posicion

Retorno Inversidn (RO} Capital Humano
Factor Bradford

Reportes Capacitacion

Cartas, Contratos y Certificaciones
Repertes Ministerio de Trabajo

Empleados Direccion

Vacaciones Planes Desarrollo  Planes Sequros  Accion Personal  Sequrid:

Por Fecha de Ingreso
Por Tipo Nomina

Por Estatus

Por Facilidad

Por Clase de Empleado
Por Mivel

Por Clasificacion

Por Posicign

Por Departamento
Por Grupo de Trabajo
Por Tipo de Empleado

Por Supervisor

Por Equipo

Por Profesion

Por Mivel Académico
Por Mivel Salarial

Per Titulo Obtenido
Por Discapacidad

Por Grupo Coupacional
Por Unidad Organizacional
Por Gerencia

Por Direccion

Por Casilleros

Por Parqueos

- PorRuia |

Por Tumo

¥

»

Herario o Jornada |

Por ARS
Por AFP
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2.1.Criterios de Impresion de reporte

Estatus de empleados

Todos: Incluye a todos los colaboradores, sin importar su estatus actual.

Activos: Muestra Unicamente a los colaboradores con estatus activo.

Inactivos: Presenta Unicamente a los colaboradores con estatus inactivo o cancelado.

Agrupacién por facilidad

Permite organizar a los colaboradores de acuerdo con la facilidad a la que perteneceny el turno

asignado.

ﬁ Criterio Impresidn | uridi

| 5§ mprimir =] Excel | @l Einalizar |
Turnos Empleados I E’I —

[TURND 1 di

Estatuz Empleado: ¢ Todos. " Activos {7 Inactivos
[ &grupar por Facilidad

| S
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2.1.1. Reporte de turnos en formato PDF:

. € Criterio Impresion

Imperimir E.;} Excel | . FEinalizar

Tumnos Empleados |

=

[TURND 1 |
Estatus Empleados ¢ Todos... * Activos (™ Inactivos
™ Agrupar por Facilidad
| &
SPN SOFTWARE Fecha: 13/09/2025
Relacién de Empleados por Tumos :9'?: ) 11)9:?2:27 2.
Todos los Turnos Estatus : Activos Bl 4
[ Codigo Nombre Departamento Posicion
TURNO :1 - TURNO 1 ( 08:00 - 17:00 )
1 Diego Alvarado GERENCIA GENERAL GERENTE GENERAL
3 Esteban Navarro FINANZAS GERENTE DE FINANZAS
4 Mariana Gémez GERENCIA GENERAL GERENTE DE GESTION HUMANA
6 Ricardo Méndez FINANZAS ANALISTA DE FINANZAS
7 Sebastian Tores OPERACIONES ANALISTA DE OPERACIONES
8 Gabriela Castro COMERCIAL QJSTOMER SERVICE QLERK
9 Mia Lozano FINANZAS ANALISTA DE CONTABILIDAD
10 Francisco Paredes SEGURIDAD GERENTE DE SEGURIDAD
11 HAYRO GABRIEL GARCIA MOLINA SEGURIDAD COORDINADOR DE SEGURIDAD
12 HOAN ALFONSO ARIAS SEGURIDAD COORDINADOR DE SEGURIDAD
13 Isabella Montes GERENCIA GENERAL ASISTENTE ADMINISTRATIVA
18 JAVIER DE LOS SANTOS SANCHEZ OPERACIONES AUXILIAR DE ALMACEN
20 NICOLAS NARCISO DE LOS SANTOS OPERACIONES AUXILIAR DE ALMACEN
21 SAIZ HODANEL PARRA NUESI OPERACIONES AUXILIAR DE ALMACEN
23 YUNIO HERNANDEZ TEJADA OPERACIONES AUXILIAR DE ALMACEN
25 Adonarys Ortega OPERACIONES SUPERVISOR DE OPERACIONES
27 ELIDO ANTONIO HERNANDEZ OPERACIONES OPERADOR DE MONTACARGAS
29 MIGUEL ANGEL JIMENEZ GARCA OPERACIONES AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
32 Carlos Fernandez HERNANDEZ OPERACIONES AUXILIAR DE ALMACEN
33 JUAN JOSE POLANCO MEDINA OPERACIONES OPERADOR DE MONTACARGAS
35 Emiliano Guzmén OPERACIONES TEAM LEADER
36 Daniel Vargas OPERACIONES TEAM LEADER
37 LUIS JOSE ACEVEDO CABRERA OPERACIONES OPERADOR DE MONTACARGAS
40 JONATHAN GOMEZ ROBLES OPERACIONES AUXILIAR DE ALMACEN
41 MIGUEL FAMILIA AGUSTIN OPERACIONES OPERADOR DE MONTACARGAS
42 Luis Quz OPERACIONES SUPERVISOR SENIOR DE OPERACIONES
4 JORGE YOHENDRI FERRERAS SAVINON OPERACIONES AUXILIAR DE ALMACEN
46 JOSEFAMANUEL A PEREZ OPERACIONES AUXILIAR DE ALMACEN
47 KENDY GUERRERO OPERACIONES AUXILIAR DE ALMACEN
48 WARLEN PENA PINALES OPERACIONES AUXILIAR DE ALMACEN
49 Heidy Ogando GERENCIA GENERAL GERENTE DE GESTION HUMANA
50 Juan Perez GERENCIA GENERAL GERENTE DE GESTION HUMANA
51 Marcos Perez FINANZAS ANALISTA DE FINANZAS
54 Ronel Rodriguez Cabrera GERENCIA GENERAL GERENTE DE GESTION HUMANA
80 Valeria Soto COMERCAL EJEQUTIVA COMERCIAL
100 Nicdas Estrada OPERACIONES GERENTE DE OPERACIONES
101 JJAN CABREJA PEREZ OPERACIONES EJEQUTIVA COMERCIAL

Cantidad empleados en Turno: 37

Total de empleados: 37
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2.1.2. Reporte de turnos en formato EXCEL:

ﬁ Criterio Impresion

” ﬂ Imprimir @j Excel ﬁ Finalizar
Turnoz Empleados I L‘
[TURND 1 |
Estatus Empleadas ¢ Todos... f* Actvos ™ Inactivos
[~ Agrupar por Facilidad
-

Cédigo Empleado |Nombres Apellido 1 Apellido 2 Posicién Departamento Cédigo Turno [Turno Turno Desde |Turno Hasta
1 Diego Alvarado GERENTE GENERAL GERENCIA GENERAL 1 TURNO 1 08:00 17:00
3 Esteban Navarro GERENTE DE FINANZAS FINANZAS 1 TURNO 1 08:00 17:00
4 Mariana Goémez GERENTE DE GESTION HUMANA GERENCIA GENERAL 1 TURNO 1 08:00 17:00
6 Ricardo Méndez ANALISTA DE FINANZAS FINANZAS 1 TURNO 1 08:00 17:00
7 Sebastian Torres ANALISTA DE OPERACIONES OPERACIONES 1 TURNO 1 08:00 17:00
8 Gabriela Castro CUSTOMER SERVICE CLERK COMERCIAL 1 TURNO 1 08:00 17:00
9 Mia Lozano ANALISTA DE CONTABILIDAD FINANZAS 1 TURNO 1 08:00 17:00

10 Francisco Paredes GERENTE DE SEGURIDAD SEGURIDAD 1 TURNO 1 08:00 17:00
11 HAYRO GABRIEL GARCIA MOLINA COORDINADOR DE SEGURIDAD SEGURIDAD 1 TURNO 1 08:00 17:00
12 JHOAN ALFONSO ARIAS COORDINADOR DE SEGURIDAD SEGURIDAD 1 TURNO 1 08:00 17:00
13 Isabella Montes ASISTENTE ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERAL 1 TURNO 1 08:00 17:00
14 Antonio Ramirez AUXILIAR DE ALMACEN OPERACIONES 1 TURNO 1 08:00 17:00
15 BRAIYAN COLOME MOTA CORPORAN AUXILIAR DE ALMACEN OPERACIONES 1 TURNO 1 08:00 17:00
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3.Impacto en los DGTs

Los turnos registrados en SPN SOFTWARE deben coincidir exactamente con los horarios

previamente declarados y registrados en el Ministerio de Trabajo (MT).
De esta forma se asegura la consistencia en los DGTs generados.

En otras palabras, el orden vy la definicidn de los turnos/horarios en el Ministerio de Trabajo (MT)

deben ser idénticos a los turnos configurados en SPN SOFTWARE.

4.Integracion con sistemas de T&A

La integracion con los sistemas de T&A (Tiempo & Asistencia) se realiza en base a los horarios de

SPN SOFTWARE, no directamente a los turnos.

Es importante destacar que:
- Los sistemas de T&A no visualizan los turnos, sino los horarios configurados.
- Aun asi, los turnos definidos en el sistema deben mantenerse idénticos a los registrados en el

Ministerio de Trabajo, para evitar discrepancias.
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4.1.Creacion de horarios en SPN SOFTWARE

Para acceder a la pantalla de Turnos, se debe ingresar al médulo de personal en el mend de
Administracién > Compafiias > Horarios.

| Administracién Autoservicio Modelos Bl = Sobre Sistema Finalizar

B Seguridad > —

Compafiias » Compaiiias
Niveles Posiciones  » Facilidades
Localizacién 4 D
Entidades » Gerencias
Atributos Posicion  » Grupos de Trabajo
Atributos Empleados » Equipos

Recurso Humano  » Departamentos
Capacitacion »

HeadCount Grupos
l Configuracion ACH » HeadCount Departamentos Grupos
Parametros Add-ins

Parametros Prestaciones Y Vacaciones

-

Plan Anual de Operaciones

Calendario Fiscal y Dias Feriados
Parametros Beneficios Fiscales
Fechas Recordatorios

Parametros Politicas de Crédito
Notificacion Disciplinas Correctivas

Relojes
* TUITIOS

. Horarios |
=N
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Haga clic en el botdn “Nuevo” para iniciar el registro.

_J Horario
|| Opciones
ﬂ Consulta ] _ﬂ Eeagizto ]

Cadigo ] Descrpcion

Fe

1 HORARIO REGULAR
1 HORARID REGULAR
2 ROTATIVOD

HORARIO REGULAR
HORARIO REGULAR
LOS HORARIO Y Dla LIBRE €

—

Complete los siguientes campos:

Descripcién: Ingrese el nombre del horario.

Detalle del Horario: Indique cualquier caracteristica o detalle particular que corresponda a este horario.

Horario Rotativo: Especifique si el horario a registrar corresponde a un turno rotativo.

.’ Horario
Opciones

JHE X @

Z!] Consulta ﬂ Registro I

Cédigo | 2

‘Horano Rotative v

[Descripcién [ROTATIVO

Detalle del horario

LOS HORARIO Y DIA LIBRE CAMBIAN DE
ACUERDO AL CALENDARIO

13-09-2024
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5.Vacaciones

5.1.Configuracion de vacaciones segln turno

Se debe parametrizar el sistema para que habilite esa funcionalidad se realiza en la pantalla “Otros
Parametros Generales” la cual se puede acceder mediante el usuario“Supervisor”.

El parametro a habilitar se llama “Calculo_Dias_Disfrute_Vacaciones_Segun_Turno”. Se habilita
asignandole el valor “1”

r@' Otros Parametros Generales (3|

Opciones ’

g Guardar ©) Ayuda @ Einalizar ‘

[Compafia [SPN SOFTWARE [Fito [segun

Pardmetros | Tipo de Datos Valor =
1 |Célculo Dias Disfrute Vacaciones Segun Turno Numérico ’

5.1.1. Configuracion de los dias de la semana por turno

Se deben detallar las horas correspondientes a cada dia de la semana que conforman el turno.
Esto permite definir con precision la jornada laboral de los colaboradores asignados a dicho turno.

Detalle de horas diarias
Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes Sébado
0 8 g g | g g 0
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5.1.2 Impacto en solicitudes y registro de vacaciones.

Con esta configuracién, los colaboradores podran registrar sus vacaciones considerando la
parametrizacion establecida en el turno, garantizando asi que el calculo y la gestién se realicen de
forma consistente con la jornada definida.

Solicitud Vacaciones

[ Limpiar Enviar Solicitud [ Finalizar

Empleado: !cadm Tejada |

Fecha Registre: 11/10/2024 © Fecha Ingreso: 01/12/2004
Supenvisor: I‘LU JiTETESH Berenice J
! Afis Correspondiente: o
Diss Correspondientes: Dias Disponibles:
Dias & m,ﬂ@ Ind:car dias ¥ fecha desde [ |
() Indicar fecha desde y fecha hasta
Dias A Tomar: r|
Fecha Inicio: 11/10/2024
Fecha Término: 05/11/2024 T
Fecha Retorno: 05/11/2024

Cantidad Dias: Dias Pendientes: |o |
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