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1. Pantalla de Turnos 
 
Para acceder a la pantalla de Turnos, se debe ingresar al módulo de personal en el menú de 
Administración > Compañias > Turnos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1. Pantalla de consulta de turnos: 
 

Aquí se muestran los turnos registrados en el sistema, permitiendo su búsqueda, consulta y 
selección para edición o eliminación. 
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1.2. Pantalla de detalle del turno: 
 

Código Turno: Número identificador único del turno. 

 

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

 

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

 

Nota informativa: Aclara que las 

horas deben expresarse en formato 

de 24 horas (ejemplo: 16:00 en 

lugar de 4:00 pm). 

 

2. Primera tanda 

 

Desde: Hora de inicio de la primera 

tanda laboral. 

Hasta: Hora de finalización de la 

primera tanda. 

 

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 finalización 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 será marcado como especial. 

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

 

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

 

7. Descanso semanal 

 

Cantidad de horas de descanso semanal: Número 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: Número total de horas normales semanales. 

Recalcular horas pendientes de pagar: Casilla que ajusta automáticamente el cálculo de horas 

pendientes. 

Actualizar salario por horas a Empleados: Botón/opción para que el sistema recalcule los salarios 

en función de las horas configuradas. 

 

9. Semanas por mes 

 

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

para los cálculos. 

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

 

10. Horas diarias 

 

Tabla para indicar la cantidad de horas trabajadas por día: 

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

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

El sistema cuenta con reportes que permiten visualizar la distribución de empleados según el turno 

asignado. 

 

Para acceder a la pantalla de Turnos, se debe ingresar al módulo de personal en el menú de 

Reportes > Listas de Empleados Por > Por Turno. 
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2.1. Criterios de Impresión de reporte 

 
Estatus de empleados 

 

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

 

Activos: Muestra únicamente a los colaboradores con estatus activo. 

 

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

 

Agrupación por facilidad 

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

asignado. 
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2.1.1. Reporte de turnos en formato PDF: 
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2.1.2. Reporte de turnos en formato EXCEL: 
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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 y la definición de los turnos/horarios en el Ministerio de Trabajo (MT) 

deben ser idénticos a los turnos configurados en SPN SOFTWARE. 

 
 
 

4. Integración con sistemas de T&A 
La integración 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 así, 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. Creación de horarios en SPN SOFTWARE 

 
Para acceder a la pantalla de Turnos, se debe ingresar al módulo de personal en el menú de 
Administración > Compañias > Horarios. 
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Haga clic en el botón “Nuevo” para iniciar el registro. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Complete los siguientes campos: 
 
Descripción: Ingrese el nombre del horario. 
 
Detalle del Horario: Indique cualquier característica o detalle particular que corresponda a este horario. 
 
Horario Rotativo: Especifique si el horario a registrar corresponde a un turno rotativo. 
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5. Vacaciones 
 
5.1. Configuración de vacaciones según turno 

Se debe parametrizar el sistema para que habilite esa funcionalidad se realiza en la pantalla “Otros 
Parámetros Generales” la cual se puede acceder mediante el usuario“Supervisor”. 
 
El parámetro a habilitar se llama “Cálculo_Días_Disfrute_Vacaciones_Según_Turno”. Se habilita 
asignándole el valor “1” 
 

 
 

5.1.1. Configuración de los días de la semana por turno 
 
Se deben detallar las horas correspondientes a cada día de la semana que conforman el turno. 
Esto permite definir con precisión la jornada laboral de los colaboradores asignados a dicho turno. 
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5.1.2 Impacto en solicitudes y registro de vacaciones. 

Con esta configuración, los colaboradores podrán registrar sus vacaciones considerando la 
parametrización establecida en el turno, garantizando así que el cálculo y la gestión se realicen de 
forma consistente con la jornada definida. 
 

 
 
 
 

 


