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Queremos decirle en esta introducción que el sistema de Horarios es una herramienta que tiene un uso muy 
fácil y eficaz, le dará flexibilidad y le reducirá el tiempo que le demanda generar los horarios. 
 
Por favor tómese el tiempo de leer este manual para familiarizarse con la operación del Sistema de 
horarios. Sin embargo si tiene preguntas o surgen problemas, no dude en contactarse con su Supervisor de 
Operaciones o con el Departamento de Entrenamiento. 

¿CÓMO USAR ESTE MANUAL? 

Este manual está dividido en 10 Capítulos y está organizado de la siguiente manera: 
 
Capítulo 1: Presenta una breve introducción acerca de las posibilidades de uso del Sistema de Horarios, 
acerca de qué puede y qué no puede hacer el sistema 
 
Capítulo 2: Describe como instalar el Sistema de Horarios en su computadora y la crecion del icono de 
entrada 
 
Capítulo 3: Describe como trabaja el Sistema de Horarios, detallando los pasos que sigue el Sistema para 
producir el horario. 
 
Capítulo 4: Describe en forma breve como usar el sistema. Es una herramienta para ser usada mientras 
usted esté sentado frente a la computadora. La mayoría de los conceptos básicos para usar en el Sistema se 
explican en este capítulo. 
 
Capítulo 5: Es una Guía para comenzar a cargar datos en los archivos por primera vez. 
 
Capítulo 6: Se describen los procedimientos semanales que utilizará para generar los Horarios. 
 
Capítulo 7: Detalla los reportes que genera el sistema. 
 
Capítulo 8: Detalles de todas las funciones y pantallas que tiene el Sistema. 
 
Capítulo 9: Cubre detalles para ajustar el Horario para obtener el mejor resultado posible. Algunas áreas se 
ven con mayor profundidad que en los capítulos anteriores. Algunos de esos tópicos incluyen el uso de 
Ratings, Feriados y Turnos para el desayuno. 
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Apéndice A: Le provee unas Guías para la Comprobación de los Horarios, tanto para la instalación como 
para el uso semanal. 
 
Apéndice B: Muestra la Política de McDonald’s de Horarios y la recomendación de como lograrla. 

¿QUE HARA EL SISTEMA DE HORARIOS? 

El Sistema es capaz de manejar una gran cantidad de información y varios factores son tenidos en cuenta al 
momento de generar el Schedule Semanal. Más abajo detallamos algunas de las particularidades del 
Sistema de Horarios. 

GENERAL  

�  Rapidez: El Sistema realiza los cálculos en menos de tres minutos en computadoras 486Mhz o 

superiores. 

�  Seguridad: Puede generar horarios para 500 empleados por local, siguiendo todas las leyes laborales y 

las especificaciones cargadas. 

�  Fácil de usar: El Sistema fue diseñado para “no usuarios”  de computadoras. Las pantallas son fáciles 

de leer y la información se carga de la misma forma que si uno escribiera en un papel. 

�  Flexible: Mediante la corrección por pantalla, usted puede revisar, corregir y ajustar el horario a sus 

necesidades antes de imprimirlo. 
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GENERACIÓN DE HORARIOS 

�  Los empleados son puestos a trabajar solo cuando están disponibles y solo para las áreas en las que 

están entrenados. 

�  A los empleados se les asigna la cantidad de horas mínimas por semana cuando es posible. 

�  A los empleados nunca se les asigna más horas, turnos o cierres que los máximos permitidos por 

semana. 

�  La asignación de turnos utiliza un criterio basado en los Ratings, el requerimiento de empleados y la 

equidad. 

�  Los empleados no trabajaran fuera de los horarios límites que permite la ley (por ejemplo para el caso 

de los menores y las mujeres en estado de embarazo). 

�  Los empleados nuevos siempre saldrán en los horarios por lo menos con otro empleado que este 

entrenado. 

�  Pueden darse preferencias a los empleados para que trabajen en días feriados. 

REPORTES 

�  Horario semanal en barras 

�  Horario por empleado, listando el área de trabajo para cada día. 

�  Listado de descansos para cada empleado. 

�  Listado de reemplazos para cubrir ausencias. 

�  Reporte para gerentes que incluye un análisis de entrenamiento. 

�  Análisis de costo laboral que le puede ayudar para contratar y entrenar a su personal. La sección de 

análisis de violaciones le ayuda a no quebrantar las leyes laborales. El análisis de Sin Schedules 

(Turnos sin asignar) le ayuda a determinar las razones por las que no puede cubrir esos turnos. 

Finalmente la sección de entrenamiento le brinda un detalle del nivel de entrenamiento de sus 

empleados. 

�  Reporte completo de empleados que incluye sus disponibilidades. 

�  Reporte estadístico que comprende todos los aspectos del Horario generado. 

INFORMACIÓN GERENCIAL  

Empleados 

�  Se pueden tener hasta 500 empleados en el archivo 

�  Puede ingresar, modificar o dar de baja empleados en cualquier momento. 
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�  Se permiten cargar cambios en las disponibilidades en forma temporaria o permanente. 

�  Puede cargar dos disponibilidades, una regular y otra para período de verano o vacaciones. 

�  Le permite usar diferentes niveles de entrenamiento en las áreas. 

�  Puede calificar a los empleados para que trabajen en días feriados. 

�  Puede especificar un número mínimo y máximo de horas, días y cierres por semana para cada 

empleado. 

�  El Sistema tiene en cuenta el costo de mano de obra y las restricciones legales para el trabajo de los 

menores. 

 

Proyección de Ventas 

�  Mantiene 5 años de información 

�  Se pueden combinar diferentes formas para calcular los valores proyectados, usando semanas 

anteriores, del mismo año o de años anteriores. 

�  Puede visualizar la proyección en la pantalla y hacer modificaciones cuando tenga eventos especiales. 

 
Tablas de Gente y posicionamiento de empleados 

�  Puede definir diferentes tablas dependiendo de su restaurante. 

�  Puede ajustar las tablas manualmente o especificando porcentajes en las variaciones de las ventas. 

�  Puede definir hasta 20 áreas de trabajo diferente y asociar cada una de ellas con un Rating 

determinado. 

¿ QUE COSAS NO HARA EL SISTEMA  HORARIOS ? 

El Sistema no reemplazará al Encargado de Horarios. El proceso de generación de los Horarios debe ser 
examinado por el gerente y este debe realizar cambios en caso de que sea necesario. Calcule que necesitara 
dedicarle un tiempo para cargar información acerca de las características de su local, y sus necesidades. Es 
imposible poder  generar  un horar io manualmente si no se tienen  todas las her ramientas a mano, no 
espere esto del Sistema. Es probable que le tome algunas semanas ajustar  y definir  todos los detalles 
de su local. Es probable que una llamada de cinco minutos a su Gerente de Local, Supervisor de 
Operaciones o al Departamento de Entrenamiento le ahorren algunas horas de frustración 
 
Para que el funcionamiento sea correcto, usted deberá actualizar periódicamente la información con la que 
trabaja, por ejemplo empleados nuevos, cambios en las disponibilidades, cargar las ventas. Esta tarea le 
puede llevar menos de treinta minutos semanales. 
 
En síntesis el Sistema toma en cuenta la mayoría de los aspectos tediosos para generar 
los horarios, pero no reemplazara nunca al seguimiento del gerente. La computadora es 
una herramienta y como tal debe ser controlada y guiada. El tiempo que invierte en esto 

lo vera reducido en un futuro al momento de producir el Horario. 
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Este capitulo cubre la instalacion del software de horarios en su computadora, y provee informacion para 
crear el icono de  

INSTALANDO ESP 

El software viene en un diskette.  Para usar el programa debe instalarlo en su disco duro.  A continuacion, 
el procedimiento para su instalacion: 
1. Inserte el diskette en la unidad de discos 

2. En su ventana de Windows 95/98 NT, dele click en INICIO, escoga EJECUTAR e ingrese 

A:INSTALL y presione ENTER. 

 
 
 

3. Comienza el proceso de instalacion.  El programa le pedira la fuente (disco A) y el destino de 

instalacion (disco C).  Le pedira el numero de restaurante y si desea o no agregar restaurantes a su base 

de datos.    

4. Este proceso simple tarda alrededor de 2 minutos.  Si desea agregar tiendas repita el proceso de 2 a 4 

para cada tienda extra.  
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CREANDO EL ICONO DE ENTRADA 

 
 En este momento se ha instalado el programa en su computadora.   Ahora debemos crear el icono en su 
Escritorio para el acceso al Programa. 
 
Ahora utilizaremos el Explorador de Windows.  En el disco C se encuentra el Schedule con la carpeta del 
restaurante que justo acaba de crear.  Entre los archivos existe un schedule de 44 KB al cual le daremos 
click con el botón derecho del mouse.   Seleccionamos Crear acceso directo y se crea un archivo de un KB 
al final del directorio.  A este nuevo archivo le damos click con el botón derecho y seleccionamos Enviar al 
Escritorio y automaticamente. 
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Cuando hace los horarios por medio de la computadora, la máquina ejecuta los mismos pasos 

que  cuando se crea un horario manual, salvo que se hace en forma más rápida. Y ya que la 

computadora mantiene toda la información por usted, nunca va a quebrantar una regla o cometer 

un error de juicio. 

PASO 1: PROYECTANDO LAS VENTAS PARA LA PROXIMA SEMANA 

Cada semana usted cargará las ventas de la semana anterior. El Sistema puede almacenar más 

de cinco años de ventas históricas, y usar esa información para calcular su próxima semana. 

Usted puede calcular esa proyección de las siguientes formas: 

Puede sacar un promedio de las últimas semanas de información, puede proyectar en base a las 

ventas de la misma semana del año anterior  (ajustándolas en algún porcentaje) o puede hacer 

una proyección personalizada usando una combinación de las semanas de venta que tiene en 

sus archivos. Puede alterar su proyección teniendo en cuenta los acontecimientos que tenga 

hasta tenerla como usted quiera.  

PASO 2: DETERMINANDO LOS REQUERIMIENTOS DE GENTE 

Después que haya determinado las ventas para la próxima semana, el Sistema usará esta 

información para determinar el nivel actual de personal con el que se formarán los turnos para 

cubrir esas ventas. El Sistema usa una serie de tablas y cuadros de necesidades para 

determinarlo. 

Antes de que use el Sistema por primera vez, usted debe generar y cargar esas tablas que van a 

ser específicas para su local. Las tablas le permiten a la computadora determinar el número de 
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personas que trabajarán y qué posición ocuparán de acuerdo a las ventas. El Sistema le permite 

usar diez diferentes tablas para diferentes momentos del día y de la semana. Usted puede 

diferenciar los momentos del día. El Sistema usa las ventas y las tablas para determinar la 

cantidad exacta de empleados de acuerdo al requerimiento para cada hora del día en que su 

local está abierto. 

PASO 3 : PRODUCIENDO LOS TURNOS 

Después que el Sistema determinó los niveles de empleados los turnos deben generarse para 

cubrir esas necesidades. Usted tiene todas las herramientas para controlar el diseño de los 

turnos. Usted cargará todos los factores antes de usar el Sistema. Cuando llegue el tiempo de 

producir el horario semanal, el Sistema tomará automáticamente todas las reglas en cuenta para 

generar el horario. 

Sumados a los turnos que el Sistema determina usted puede requerir de ciertos turnos fijos que 

se generan sin tener en cuenta los niveles de ventas. Cuando el proceso de generación de 

horarios comienza, estos turnos fijos serán automáticamente designados y luego la computadora 

asigna los otros turnos para cubrir las necesidades. 

PASO 4: ASIGNANDO EMPLEADOS 

Una vez que el Sistema produjo los turnos, es necesario encontrar los empleados que puedan 

trabajar en esos turnos. El Sistema mantiene mucha información de cada empleado. Esta 

información incluye las áreas de trabajo y la calificación en cada área, la disponibilidad horaria de 

los empleados, el mínimo y máximo de horas por semana que tiene el empleado permitido 

trabajar por semana, el número máximo de días en la semana, su salario , y todos los turnos fijos 

que pueda trabajar. Si el empleado necesita un día libre, o simplemente un cambio temporario en 

su disponibilidad, y la computadora volverá a usar la disponibilidad original a la semana 

siguiente. 

Cuando asigna empleados, el Sistema hace un balance entre varios factores. Los empleados 

nunca son asignados para trabajar más que las horas máximas permitidas. Usted puede querer 

ciertos empleados que trabajen un mínimo de horas. Usted puede requerir cierto nivel de rating 

para los empleados en algún horario determinado. Y finalmente después de tomar en cuenta 

todas esta variables, el horario debe atender a balancear las horas libres entre los días de 
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trabajo de los empleados, cuando sea posible. Todas estas consideraciones son hechas 

automáticamente por el Sistema. 

PASO 5: CORRIGIENDO EL HORARIO 

Una vez generado el horario y habiendo examinado los reportes, usted puede desear alterar 

algunos aspectos del horario. Por ejemplo puede querer cambiar el largo de algún turno, cubrir 

turnos no cubiertos, o colocar ciertos cambios. Usted puede hacer los cambios en la pantalla y 

después imprimir el horario con los cambios ya realizados. 

El tiempo total que usted tendría que tomar para hacer los horarios no debería ser 
mayor a dos horas. 

PASO 6: IMPRIMIENDO EL HORARIO 

Después que el proceso de horarios es completado, el Sistema va a imprimir el horario 

resultante. Un numero de reportes pueden ser impresos, incluyendo un horario en barras, como 

así también un horario por empleados, listando cada empleado, y sus turnos para la próxima 

semana. 

RESOL UCION Y UNA A DVERTENCIA  

Los pasos de arriba ilustran el proceso que la computadora sigue cuando designa e imprime sus 

horarios semanales. 

Es importante señalar que la computadora podrá hacer un horario correcto si tiene todas 

las herramientas y la información correcta. Cuando comience a trabajar con su computadora, 

usted necesitará cargar un número de cuadros que informe a la computadora como los horarios 

serán hechos en su local. La mayoría de los cuadros que cargue causarán un efecto en los 

horarios producidos. El factor más importante en términos de producir un horario eficiente 

es la Tabla de Gente. 

 

Como vio más arriba las Tablas de Gente determinan los niveles de empleados con los cuales 

van a salir los horarios. Una vez que estén determinadas las ventas, las Tablas de Gente 

determinarán la cantidad de empleados para cada momento del día. Los demás parámetros 

serán secundarios ya que determinan las formas y las estructuras que pueden tener los turnos 
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producidos. Las tablas de Gente determinan el número actual de turnos producidos. 

Hágalas con cuidado. 

 

CON QUE CONTINUA MOS 

Hasta este momento usted entendió el proceso por el cual la computadora se guía para producir 

el horario. En el próximo capítulo, usted aprenderá cómo comenzar a usar el Sistema y cómo 

hará para cargar la información en los archivos del Sistema. Más tarde le enseñaremos todos los 

pasos a seguir para cargar toda la información. 
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El sistema de Horarios fue diseñado para que sea fácil de usar. Usted no debe ser un experto en 

computación para poder utilizarlo y rápidamente se transformará en un usuario eficaz del 

Sistema. En este capítulo, le mostraremos como empezar a utilizar el Sistema, cargar la 

información en los archivos y como salir una vez que haya finalizado todas las operaciones. Para 

ir acostumbrándose al uso del Sistema de Horarios, lea este capítulo mientras está sentado 

frente a la computadora. Las técnicas que usted lea cubren prácticamente todo lo que usted 

necesitara saber al usar el Sistema. 

Cuando use el Sistema usted hará dos cosas: 

Dará ordenes de operación al Sistema o cargará datos en las pantallas para ser guardados en 

los archivos. 

Cuando la computadora esté lista para recibir una orden, ésta desplegará una serie de opciones 

en la pantalla. Las opciones pueden describir cosas como Altas de Empleados, Cargar Ventas, 

etc. Cada opción tiene una letra a su lado. Una serie de opciones se llama MENU. Usted le 

ordena a la computadora  que ejecute una función eligiendo la opción apropiada del Menú. 

Cuando usted ingresa información para ser guardada en los archivos, el Sistema le ofrece 

diferentes formas para hacerlo en la pantalla. Por ejemplo, cuando agregamos un nuevo 

empleado al archivo, usted encontrará un campo donde ingresar el nombre del empleado, sus 

máximos y mínimos de horas, horas permitidas por semana y su disponibilidad. De la misma 

manera en que uno completaría un formulario de papel, lo debe hacer en la pantalla. 

Estos dos conceptos le permitirán usar todas las opciones del Sistema de Horarios. 
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RECORRIDO POR EL TECLADO 

Usted usará el teclado de su computadora para ingresar la información del Sistema de Horarios. 

El teclado es similar al de una máquina de escribir, sumándole una serie de teclas extras que le 

permiten realizar ciertas funciones. 

El Sistema usa alguna de esas funciones para ayudar a ingresar la información. Más abajo 

encontrará una lista de todas las teclas especiales que usted usará. Mírelas y ubíquelas en el 

teclado a medida que las vaya leyendo. Un sumario de esta lista aparece en el apéndice E. 

 

ENTER Es usada para entrar las opciones del Menú e ingresar información dentro de cada 

campo de las pantallas. 

 

 

BACKSPACE Se usa para borrar un caracter a la izquierda. Usted puede corregir errores con 

esta tecla. 

 

 

ESC La tecla de escape tiene múltiples funciones. En los Menús, lo hará volver al Menú 

anterior. En las pantallas, le indica que usted cancela los cambios realizados. Cuando se está 

imprimiendo los horarios le indica que usted desea detener la impresión. 

 

 

FLECHAS DE POSICION La permiten moverse por la pantalla, encontrar la información 

buscada. En los Menús corre la barra de selección para ubicar la opción deseada. 

 

 

HOME  END Mueven el cursor al principio o al final de la pantalla 

 

 

PAGE UP  Mueven el largo de una pantalla completa sin salir de la misma. 

PAGE DOWN 
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DELETE  Borra la información que existe en un campo. 

 

 

F1  Esta opción le brinda una ayuda e información sobre la opción que esta 

ejecutando 

 

 

F2  Le brinda ayuda sobre todas las teclas de opción que se encuentran debajo de 

su pantalla. 

 

 

F5  Copia el contenido de un campo anterior en el actual. Le puede ahorrar mucho 

tiempo. 

 

 

F6  Devuelve el campo al estado original, conservando la información, para no tener 

que salir de ese campo. 

 

 

F8  Tecla de impresión. Le permite imprimir una copia de la pantalla en la cual se 

encuentre trabajando. Asegúrese de tener su impresora  encendida. 

 

 

F9  Esta tecla le permite ver todo lo que usted puede hacer en esa pantalla. 

 

 

F10 Tecla de grabación. Le indica al sistema que usted desea grabar la información cargada. 

Úsela después de hacer cambios. 

COMENZANDO A USAR EL SISTEMA DE HORARIOS 

Ahora usted esta familiarizado con el teclado, puede comenzar a usar el Sistema. Siga las 

instrucciones 
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Encienda la máquina y acceda al Sistema de Horarios. 

CONOZCA LA PANTALLA 

La Figura 1 muestra más abajo el Menú Principal. 

 

 

Figura 1: Menú Principal 

 

El sistema usa una descripción común de pantalla para todas las operaciones. La pantalla tiene 

un número constante de posibilidades que le brindan a usted información acerca de las 

funciones que está ejecutando, que teclas usted debe presionar y qué debe hacer luego. Esas 

posibilidades son como las siguientes: 

 

LINEAS DE TITULOS: Las primeras dos líneas de la pantalla le indican que función está 

ejecutando actualmente. Si usted está agregando un empleado, deberá decir "ALTA 

EMPLEADOS". Si esta modificando un volumen de venta anterior, la línea debiese decir "Elija 

Ventas a Modificar ". Cuando está usando un Menú, el despliegue del nombre del programa y el 

símbolo de copyright. 
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LINEA DE AYUDA: Esta es la ultima línea que aparece en la pantalla. Le brinda una  

información rápida de las teclas que usted puede presionar para ejecutar las operaciones 

comunes. Paralelamente le indica que las teclas le permiten mover la barra de selección, con 

ENTER elige su opción, EXIT para salir y F1 para darle ayuda. 

 

LINEA DE NOMBRE DE MENU: Esta línea le indica el nombre del Menú actual para que usted 

sepa en que parte del programa se encuentra trabajando. Esto lo puede ver presentado en la 

parte de arriba de la pantalla. Al ingresar le dice "Menú Principal". 

Esta línea siempre le estará indicando que está haciendo y que es lo próximo que deberá hacer. 

 

El área central de la pantalla (entre las líneas de título y las líneas de ayuda) es usada para 

mostrar dos tipos de información: Menús y Formas de pantalla. El Menú le ofrece una serie de 

opciones operativas que puede ejecutar, las Formas de pantalla le permiten ingresar información 

que será guardada en los archivos. 

 

La pantalla le muestra actualmente el Menú Principal.  Este menú le presenta las principales 

opciones que usara a través del Sistema. 

 

Ahora lo guiaremos por medio de un ejemplo a través del Sistema de Horarios. Las operaciones 

son fácilmente ejecutables, y las técnicas que usaremos serán las mismas para todo el Sistema. 

ELIGIENDO UNA OPCION DEL MENU 

En este ejemplo vamos a ingresar un nuevo empleado en el archivo, como usted hará con sus 

propios empleados próximamente.  

 

Si usted observa el Menú Principal, verá que tiene un número de opciones, la primera que titula 

será la barra de selección. Usamos la misma para elegir la opción deseada. Hasta el momento, 

queremos cargar un nuevo empleado. Ya que todas las funciones de empleados (agregar, 

cambiar o quitar) se encuentran bajo la opción C: Empleados, lo que necesitaremos es elegir ese 

comando. 

Usted puede hacerlo de dos maneras. Puede tipear la letra de la Opción o desplazar la barra 

usando las teclas de posición. Cuando este sombreada su opción presione ENTER. Para este 

ejemplo use las teclas de posición, y cuando este posicionado presione ENTER. 

Usted podrá ver ahora una pantalla similar a la figura 2.  
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Figura 2: Opciones del Menú Empleados 

 

 

Ahora se le presenta otro Menú, éste le ofrece todas las opciones al trabajar con sus empleados. 

Note que el Menú de Empleados es un submenú del Menú Principal. Esto le permite observar de 

donde vino usted para hacer los cambios. Ya que algunas opciones tienen tres o cuatro 

submenús, le permiten a usted saber como llegar a realizar los cambios. 

 

Vamos a ingresar al empleado nuevo. Para esto corresponde usar la primera opción del Menú. 

Ya que la barra se encuentra en esa opción, solo necesita presionar ENTER para elegirla. 

 

Varias cosas han pasado. La pantalla debe mostrar una forma como se ve en la figura 3. 

 

Solamente verá la parte superior ya que el largo de la pantalla es mayor que la capacidad del 

monitor. Si mueve el curso para abajo se desplazará. Por ahora comenzaremos a ingresar 

información dentro de esta pantalla. 
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Figura 3: Ficha para cargar Información del Empleado 

LLENANDO LA FICHA DE LA PANTALLA 

La pantalla será similar al expediente de un empleado. Hay espacios para varios datos, desde 

categorías de trabajo hasta disponibilidad de horarios. En efecto funciona igual que un 

expediente, pero en lugar de hoja y lápiz, usaremos el teclado y la pantalla para ingresar y 

cambiar información. 

 

La pantalla está compuesta por una cantidad de campos diferentes. Los campos son los 

espacios que aparecen al lado de los títulos en la pantalla. Hay un campo para cada dato que 

usted debe ingresar. Por ejemplo usted debe ingresar el número de teléfono al lado de la 

leyenda “T.E.”, etc. 

Cuando está ingresando los datos, el dato que está utilizando actualmente aparecerá con una 

barra sólida, con las letras que usted le está cargando en diferente color. Esto le permite ver 

rápidamente que es lo que está cargando. 

Lo primero que vamos a hacer es cargar el nombre del empleado. Cargue en el nombre y 

cuando esté listo presione ENTER. Si se equivocó utilice la tecla Backspace para corregirlo. 
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Cuando presione ENTER el cursor se moverá al campo ID Empleado. Cada vez que presione  

ENTER el cursor se moverá al campo siguiente. 

La ID Empleado se usa para cargar el número de documento de identidad. Cargue el número y 

presione ENTER. 

El cursor ira a T.E. Ingrese un número de teléfono y presione ENTER para continuar. Ya que el 

T.E. es el último campo de la línea, el cursor irá al primer campo de la línea siguiente. 

El próximo campo es el “Ingreso el:”, y es usado para cargar la fecha de ingreso. Cargar el 

formato indicado en DD/MM/AA (Día, Mes Año) y presione ENTER. Si ingresa un dato incorrecto, 

la computadora le informará mediante un mensaje de error para que vuelva a intentarlo. El 

próximo campo es el de “Fecha Baja”, y contiene la fecha en que el empleado dejo de trabajar. 

Actualmente no tenemos que cargar ese dato. Así que solo presione ENTER para pasar al 

próximo dato. 

Lo siguiente es determinar el Pago. En este caso su dato puede ser HORA o SALARIO. Lo que 

necesita hacer es cargar la primera letra H y la computadora completará el resto. Tipee H y 

presione ENTER. El cursor ira al campo de al lado, y le permite cargar el valor de esa Hora. 

Coloque el valor hora y presione ENTER. 

 

El cursor se encuentra ahora en el Area General, en el campo de horas mínimas. Cargue cual 

es el número mínimo de horas que el empleado trabajará por semana.  

El campo de Team es para mercados que usan los conceptos de Team. En Centro America esta 

función no se utilizará, por lo tanto presione ENTER. 

El siguiente campo es el FULL TIME , es usado para indicar cuando el empleado trabaja turnos 

completos. Este campo tiene opciones limitadas. Puede ser Si o NO. Debido a que en Centro 

America no existen los turnos cortados definiremos a todos los empleados como FULL TIME. 

Coloque S y presione ENTER ; esta vez el cursor irá a la sección ENTRENAMIENTO.  

Espere un minuto.  

Todavía no ingresamos la información general. ¿Cómo hacemos eso? 

LAS TECLAS DE POSICION Y OTROS TRUCOS 

El cursor debe estar posicionado en el primer campo del Area Entrenamiento. Si quiere moverse 

en este sector presione ENTER e irá pasando a través de los campos. Pero es una pérdida de 

tiempo. Usted dispone de teclas que le permiten moverse rápidamente a través del teclado (Pg 

Up, Home, Pg Down). 
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Queremos ir al campo “Preferencia Feriado”. La forma más rápida de hacerlo es presionando la 

flecha de movimiento para abajo una vez y luego moverse hacia la izquierda. Usted puede usar 

este método para cualquier otro movimiento dentro de la pantalla. 

La Preferencia Feriado es usada para indicar cuándo usted prefiere que ese empleado trabaje en 

los días feriados. Si suponemos que Juan está habilitado le colocamos S y presionamos ENTER. 

También puede presionar la flecha para abajo e ir al campo de Categoría Laboral (Cat Labor.)  

Como ve usando las teclas de posición no necesita usar el ENTER. Las teclas de posición 

también lo pueden hacer. 

MENUS POP UP (Desplegados en pantalla) 

El campo Cat Labor  es usado para especificar a que categoría pertenece el empleado . Usted 

debe definir las dos categorías activas: MAYOR 1 y MENOR 1, donde deberá limitar el número 

de horas que puede trabajar las distintas categorías, el intervalo entre turnos, etc. Hay 10 

posibilidades distintas para generar categorías pero sólo se utilizarán las dos mencionadas 

anteriormente. Presionando F9 se despliega un menú en la pantalla listando todas las 

posibilidades (Mayor 1, Mayor 2, Menor1, etc.). Mueva la barra dentro del Menú para seleccionar 

y presione ENTER. La opción es colocada automáticamente en el campo. Esta opción puede ser 

usada en cualquiera otra posibilidad de este tipo. 

Sumado a la aparición en pantalla de otros Menúes, usted puede saltar a través de la 

disponibilidad de los empleados en forma repetida, presionando la barra espaciadora cuando se 

posiciona en el campo (es igual que presionar F9 ) Cada opción se presentará en secuencia. 

Cuando vea la que usted desea presione ENTER. Así usted tiene tres formas de cargar datos 

dentro de un campo: 

1) Presionar la letra apropiada, 

2) Presionar F9 para ver un menú de posibles opciones  o 

3) Presionar repetidamente la barra espaciadora para ver las opciones. 

CAMPOS CONDICIONALES 

Ahora que ingresó las categorías de empleado usted puede ingresar las Areas que ese 

empleado está entrenado. Use las teclas de posición para moverse del primer campo en el 

sector Entrenamiento. Nosotros le brindamos una lista standard para definir las áreas. 

Presionando F9 podrá observarlos. Elija un código de Area y presione ENTER. Notará en ese 
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momento que aparecen dos campos adyacentes: el primero para definir el Rating de ese 

empleado para el Area cargada y el segundo indica cuando el empleado está restringido para 

trabajar en esa Area en algún horario. Estos son los llamados campos condicionales, porque 

aparecen dependiendo de la definición que hayamos hecho anteriormente. Colocar el Rating (de 

1 a 4 o T para Entrenamiento) y cargar N para el campo R (Restricción) le explicaremos esto 

más adelante. Tener presente que 1 es el rating para nuestros mejores empleados y 4 para 

aquellos que tienen menos experiencia. 

Cargue algunas Areas para el ejemplo y su correspondiente Rating y Restricciones. Una vez que 

conoce todos los códigos de las Areas, puede tipearlos directamente, sin necesidad de verlos 

por medio de la tecla F9, en algunos casos puede hacerlo más rápidamente. Puede notar que 

una vez que haya cargado un área en particular, ésta no aparecerá en las opciones del menú de 

la tecla F9. Puede aparecer pero no podrá seleccionarlo. Esto es para prevenirlo de calificar a 

alguien dos veces en una misma área. Puede aparecer la leyenda "Restricción no disponible" 

Ignore esto por ahora, lo veremos más en detalle en el capítulo 7. 

 

El próximo campo que encontrará es el de CAMBIOS TEMPORARIOS. No cargue nada allí, este 

campo se usa solamente cuando los empleados le piden algún día libre. Cuando ingresa un 

empleado nuevo deje este espacio en blanco. Use las flechas para ir al sector MAX TURNOS 

REGULAR. 

 

Los turnos máximos determinan la cantidad de días y turnos de cierre que el empleado puede 

hacer por semana y cuántos de ellos pueden ser seguidos. 

A la derecha de la sección de MAX TURNOS REGULAR podrá ver la sección MAX TURNOS 

VERANO. Esto controla el máximo de turnos que el empleado puede hacer durante el verano (o 

períodos de vacaciones). Para la mayoría de sus empleados la disponibilidad en esos períodos 

será diferente de su disponibilidad común. Usted puede usar estos campos para especificar una 

disponibilidad más amplia en el verano. 

MAS TECLAS DE FUNCIONES 

Una vez que haya terminado de cargar la información de arriba, usted debe cargar los horarios 

en los cuales el empleado se encuentra disponible para trabajar. La disponibilidad se carga en la 

sección DISPONIBILIDAD REGULAR, entonces use las teclas para mover el cursor 

directamente a esta sección. 
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Para entrar la disponibilidad, necesita especificar el día, y la hora de comienzo y fin de la 

disponibilidad. Puede usar esta sección también para fijar a un empleado en algún horario o Area 

en especial. 

 

Puede cargar la información de tres formas: 

Cargue la letra identificadora del día, presione F9 o mueva la barra espaciadora. 

La forma más fácil es presionar la tecla inicial del nombre del día. 

Cargue el horario disponible en el formato de 24 horas. Vea el Capítulo 7 para más detalles. 

 

En el campo CLASE presione F9 para ver las opciones disponibles. Necesitamos al empleado 

disponible para esos horarios, entonces elija Disponibilidad del menú. Las otras opciones 

producen turnos fijos o trabajo en equipos restringidos, ignórelas por ahora. 

El campo Area es usado solamente para turnos fijos, ignórelo por ahora y continúe tipeando los 

próximos dos días de la disponibilidad de los empleados. Si tiene un error mientras carga la 

información le informará mostrándole un mensaje de error en la pantalla. Una vez leído el 

mensaje, solo reingrese los datos. 

 

Por ahora usted estará pensando "Debe ser fácil la forma de ingresar toda la información". Eso 

es correcto. En situaciones que está ingresando una serie completa de datos similares una tecla 

de función puede ser usada para acelerar el proceso significativamente. Usted notará que 

excepto en los días la disponibilidad de los empleados es similar en la mayoría de las líneas. En 

lugar de tener que cargar las horas en cada línea usted puede usar la tecla F5 para copiar lo 

que esta cargado en el campo de arriba y llevarlo al campo actual. De esta manera hará la 

carga en forma más rápida. 

En efecto para hacer las cosas más fáciles usted puede inicializar las cosas más comunes y 

dejar que la computadora cargue el resto en forma automática cada vez que ingresamos un 

nuevo empleado. Esto esta en la sección "DATOS CONSTANTES". 

CORRIENDO LA PANTALLA 

Así como carga la disponibilidad, usted nota que la pantalla se corre hacia arriba a medida que 

usted baja. Esto se debe a que la pantalla es más larga que la capacidad  del monitor. Usted 

tiene lugar para 15 días de disponibilidad, así como para cargar la disponibilidad de verano. 

Usted puede moverse más rápido usando las teclas de posición PGUP o PGDN 

Use estas teclas para corregir los errores antes de grabarlo. 

Las teclas Home y End lo llevan al comienzo y al final de la pantalla. 
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BORRANDO Y REINICIALIZANDO LOS CAMPOS 

Si desea borrar una información específica, puede usar la tecla DEL (delete). La tecla F6 coloca 

el dato anterior al que usted cargo mientras se mantenga en ese mismo campo. Por eso si borra 

accidentalmente una disponibilidad presione F6 y aparecerá el dato original. 

IMPRIMIENDO LA PANTALLA 

Usted puede imprimir una copia de cualquier pantalla presionando la tecla F8. Asegúrese de 

tener encendida la impresora. 

AYUDA 

Tenemos hecho una gran parte de trabajo y aprendimos acerca del menú, movimientos en la 

pantalla, despliegues de pantalla, campos condicionales, teclas de función y mucho más. 

En cada pantalla o menú usted puede pedirle ayuda al sistema presionando F1. Una ventana 

explicará el uso de la opción actual o un menú le aparecerá desplegado en la pantalla.  

Por lo general la información de ayuda es más larga de la capacidad del monitor. Use las teclas 

de posición para moverse. Una vez que haya visto la ayuda presione F1 para ver en la pantalla 

todas las teclas que puede utilizar para moverse por la pantalla. Para salir de la pantalla de 

ayuda presione ESC. 

 

Hay otra tecla que usted debe tener a mano. Una lista rápida de funciones se obtiene con F2. En 

la parte inferior de la pantalla le aparecerá cada tecla con su correspondiente función. Cada 

función tiene una breve descripción sobre su uso. Presione F2 y verá en que campos puede usar 

esa función. 

GRABANDO INFORMACION EN EL ARCHIVO 

Cuando finalmente haya completado la carga de datos es el momento para grabar. Hasta ahora 

solo tenemos los datos en la pantalla, nada fue grabado.  
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Para grabar información usará la tecla F10. Cada vez que modifique datos presione F10 para 

indicarle al sistema que desea grabar. En efecto está completando el trabajo. 

Si presiona F10 el Sistema chequea todos los datos que usted cargo. Si todo es correcto, los 

datos se graban en el archivo. Si cargo datos incorrectos o dejo algún campo vacío el Sistema le 

mostrará un mensaje en la pantalla. Corrija el error y vuelva a presionar F10. 

Si no desea grabar los datos presione ESC para salir. Si lo hace tendrá una verificación para 

asegurarse que realmente usted borrar los cambios o quitar los cambios realizados, si no esta 

seguro solo ponga NO y la información quedara igual. 

 

Cuando carga empleados, una vez que presione F10, quedará la ficha en blanco y usted puede 

comenzar a cargar otro. Si desea cargar otros, cargue algunos y continúe leyendo el manual. 

VOLVIENDO AL MENU 

Una vez que haya terminado de cargar a los empleados usted va a dejar la pantalla y volver al 

Menú de Empleados. Cuando la computadora le pregunta por el próximo nombre del empleado, 

presione ESC y volverá al Menú de Empleados. Como puede ver la tecla ESC tiene dos 

funciones. Si esta en medio de una planilla, ESC le permitirá volver sin cambiar la información 

permanente. Una vez  que haya completado la carga de datos, también puede presionar ESC, y 

le permite a usted volver al menú anterior. Recuerde que sus datos ya fueron grabados porque 

presionó F10. 

USANDO LA LISTA DE ELECCION 

Usted volvió al Menú de Empleados. Quiere quitar algún empleado de su archivo ya que no va a 

estar para el próximo horario. Elija la opción Bajas para quitar empleados. Nuevamente al entrar 

le pregunta el Sistema el nombre del empleado. Usted puede cargar el nombre del empleado y 

presionar ENTER pero hay una forma más rápida de hacerlo. 

En lugar de colocar el nombre presione ENTER, como no cargó un nombre, la computadora 

automáticamente le muestra una lista de todos los empleados que están cargados en el archivo. 

Puede elegir el que quiera colocando la barra sobre el nombre deseado.   

Esta lista se llama lista de elección ya que usted elige al empleado buscando el nombre en lugar 

de escribirlo. 
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La lista es muy eficaz. Mientras observa la lista, puede tipear la primera letra del nombre del 

empleado y la barra saltará al primer nombre que comience con esa letra. Puede no ser 

necesario si tiene pocos empleados pero cuando tiene un gran número puede ser de mucha 

ayuda. Si usted coloca el nombre incorrecto del empleado en el campo. La lista aparecerá 

automáticamente posicionándose de acuerdo al orden alfabético en el nombre más cercano al 

que usted tipeo. 

Presionando ESC vuelve al menú anterior. 

ABANDONANDO EL SISTEMA DE EMPLEADOS 

Después de haber hecho todo lo deseado en el Sistema usted dejará el Sistema hasta la 

próxima semana. 

Cuando está en el Menú principal, usted podrá notar que tiene la opción E que le permite 

abandonar el Sistema. Entonces cada vez que termine de trabajar baje con la barra hasta la 

opción o tipee la letra E para salir del Sistema. 
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C A P I T U L O  
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En este capítulo describimos los pasos que usted debe tomar para cargar por primera vez los 

archivos del Sistema de Horarios. 

No es necesario que usted ejecute todos los pasos en una sola vez, puede cargar parte de la 

información, y luego volver al Sistema para seguir cargando toda la información a almacenar en 

el archivo. 

No obstante usted debe seguir esos pasos en orden. 

Tómese tiempo, si se equivoca es muy fácil de corregir los errores. Usted encontrará un check-

list en el Capítulo 9 que usted puede usar para asegurarse de que ha completado todos los 

pasos. 

 

Cada opción del Menú está descrita en detalle en el Capítulo 7. Diríjase a ese capítulo si  

necesita más información, sobre una operación particular de la que tiene en este capítulo. 

Recuerde que tiene información de ayuda en cada pantalla presionando la tecla F1. Use esta 

información de ayuda en conjunto con la información del Capítulo 7 si necesita información 

adicional de una pantalla en particular. 

QUE NECESITA TENER A MANO 

Antes de empezar debe asegurarse de juntar toda la información que detallamos más abajo. 

Este es el listado de lo que necesita: 

 

�  Las categorías (ratings) de Entrenamiento en las Areas y los códigos que usted usará, 

además si las Areas son productivas, y el promedio de rating deseado para cada área. 
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�  Los horarios de apertura y cierre para cada día de su local, el último horario posible para 

generar los turnos nocturnos y el número y el tipo de empleados que usted requiere para la 

apertura y el cierre. 

�  Copias de sus tablas de gente (Guias de posicionamiento) y los días y horarios en los cuales 

van a ser usados. 

 

�  Toda la información de sus empleados incluyendo: 

  - Disponibilidad regular. 

  - Disponibilidad para feriados. 

  - Información referida a los valores del salario. 

  - Areas de entrenamiento y ratings. 

  - Cualquier turno fijo que trabajen. 

 

�  Información histórica de ventas semanales de algunas semanas anteriores 

 

�  Tener en cuenta los turnos fijos que no estén asignados a ningún empleado en especial, 

estos son turnos que usted reserva normalmente en los horarios semanales, pero que la 

computadora elige al empleado para ocupar ese lugar. 

 

�  La longitud de los turnos que usted desea que sean los más frecuentes. Por ejemplo si usted 

considera que 6 horas es el tiempo de trabajo óptimo y 4 horas es el siguiente mejor tiempo, 

usted usará esto para decidir como el Sistema generará la longitud de los turnos en los 

horarios. 

 

Más abajo cubrimos cada una de estas áreas en detalle. 

DEFINIR LAS AREAS DE TRABAJO 

Lo primero que usted debe hacer es definir las áreas de trabajo que va a utilizar en su local. Sin 

definir los códigos de las áreas usted se verá imposibilitado de calificar a los empleados para 

cada una de las áreas en las cuales el empleado esta entrenado. 

Usted dispone de espacio suficiente para definir hasta 20 categorías en el Sistema de Horarios, 

pero, en efecto, si usted simplifica las cosas, el Sistema funcionará de manera más eficiente. Las 

categorías básicas que deben definirse para McDonald´s Centroamerica son las que aparecen 

en la Figura 4. Esto le permite mantener un control y hacer seguimiento al Entrenamiento del 

local desde el Sistema de horarios. 
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También tendrá que decirle al Sistema acerca de cada una de las áreas; si son consideradas 

unidades productivas, y debe decidir acerca del número promedio de rating deseado para cada 

área. Tenga en cuenta que usted debe colocar un número mayor al promedio en el rating para 

horarios de alto movimiento. 

Usted puede modificar esos ratings en cualquier momento, en efecto usted irá modificando esos 

promedios a medida que vaya optimizando el uso del Sistema de Horarios. 

 

No divida las áreas en estaciones. Usted puede verse tentado a dividir el área de cocina en 

varias estaciones (10.1, 4.1, Fritos) dependiendo cada una de ellas del producto que este 

elaborando, pero no lo haga.  Es muy difícil referir esas estaciones a las Tablas de Gente. Es 

mucho más fácil definir una categoría única para Cocina, dejar que el Sistema genere los turnos 

para el área y permitir que el gerente de piso distribuya a los empleados en la sección particular 

del área de cocina. El Sistema no le impide al gerente usar su propia experiencia y juicio. 

 

 

Figura 4: Pantalla de Areas y Ratings 

PROCEDIMIENTO 

Elija la opción del Menú Principal, D: Tablas y luego la subopción F: Areas y Ratings.  

Podrá observar la pantalla igual a la figura número 4. 

Ingrese las Areas, especificando el orden en el que usted desea verlas luego en el Horario en 

barras, en la columna Orden Imp. ( Orden de Impresión). 
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Cargue también el promedio de rating y si cada uno de ellos es una unidad productiva. Además 

de cargar un código de tres letras usted debe agregar un código de un caracter debajo de la 

columna CAR. Este código será usado cuando corrija e imprima el horario en barras para indicar 

que un empleado puede ocupar diferentes áreas en un mismo turno. Cuando haya terminado 

presione F10 para grabar la información. 

CARGAR HORARIOS DE APERTURA Y CIERRE DEL LOCAL 

Usted debe informarle al Sistema de Horarios la siguiente información referente a los horarios de 

apertura y cierre de su local: 

 

�  El horario en que su local abre al público 

�  El horario en que su local cierra al público 

�  El ultimo horario en que un turno puede empezar a la noche. 

�  Un horario especial en el cual usted no quiere que dos turnos se crucen (no aplica en 

CentroAmerica: dejar el campo en blanco) 

�  Definir los turnos de cierre 

�  Información de apertura y cierre. 

 

Más abajo usted puede encontrar información más detallada sobre estos puntos. 

DEFINIR L OS UL TIMOS TURNOS 

Usted debe definir cuando comenzarán los últimos turnos del día. Por ejemplo que su local 

requiere que los turnos de cierre comiencen no más tarde de las 8 pm. 

DEFINIR L OS TURNOS DE CIERRE 

Un empleado será considerado para trabajar en un turno de cierre si trabaja pasada esa hora. En 

CentroAmerica debe colocarse la hora despues de la limpieza del restaurante, y esto será tenido 

en cuenta por los parámetros asignados a cada empleado en la cantidad máxima de cierres 

permitidos. 
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Figura 5: Horas de Operación 

INFORMACION DE A PERTURA Y CIERRE 

Estos serán los empleados que usted requiere antes que el local abra y después que el local 

cierre. Por ejemplo, usted abre al público a las 7:00 AM, pero requiere que dos empleados de 

parrilla y uno de mostrador de apertura ingresen una hora antes. Para ingresar esa información, 

especifique cuánto más temprano y más tarde es necesario un Area en particular. Usted debe 

cargar en la sección de Abridores como se muestra en la Figura 5, es decir, la cantidad de 

personas que necesita para la apertura, la cantidad de cuartos de hora anteriores a la apertura al 

público que deben entrar a trabajar y el área en la que van a trabajar. El cierre es detallado de 

manera similar. En este caso usted le indica al sistema en qué áreas deben trabajar durante el 

turno los cerradores y cuántos cuartos de hora durará el cierre una vez que el local cierra al 

público. 

PROCEDIMIENTO 
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Elija la opción del Menú Principal, D: Tablas y luego la opción C: Horas de Operación. Usted se 

encontrará con la pantalla de las horas de operación como se ve en la figura 5. Ingrese sus 

horarios de apertura y cierre para cada día de la semana. 

 

CARGAR SUS TAB L A S DE GENTE – GUIA  DE POSICIONAMIENTO 

El Sistema de Horarios le permite definir hasta 10 diferentes Tablas de gente en su archivo. 

Usted indicará cuando se usarán esos cuadros, los niveles de empleados necesarios y la 

"Reducción permitida" (explicada más abajo). 

Normalmente usted tendrá por lo menos una tabla para las horas de desayuno y una tabla para 

ser usadas desde que termina el desayuno hasta el cierre del local.  Comience con esta 

definición simple y básica de dos tablas y agregue luego más tablas si la situación lo requiere. 

Debe tener cuidado de no sobreponer horarios en diferentes tablas, en otras palabras, no haga 

dos cuadros con un mismo horario. También debe asegurarse de tener una tabla definida para 

cada día que el local este abierto. 

Como mencionamos antes, las tablas de necesidades  de gente son las más 
importantes al momento de crearse los horarios. Las tablas marcarán cuantos 

empleados habrá de acuerdo a un nivel determinado de ventas y como estarán 
distribuidos en las áreas de trabajo. Consecuentemente, cuanto más cuidado tenga al 

designar estas tablas, más capacidad tendrá el Sistema para generar un horario 
eficiente. 

Las tablas están cargadas como se muestran en la figura número 6. A la izquierda de la pantalla 

puede ver el volumen de transacciones cargado. La parte central de la pantalla es usada para 

determinar las áreas a ser usadas y la parte derecha contiene la información del total de 

personas que fueron asignadas a trabajar. Por ejemplo, necesitamos ingresar la siguiente 

información en la tabla, para el horario de desayuno, como se ve más abajo: 

 Usted debe ingresar estos cuadros en la pantalla como se muestra en la figura 6. 

Note que el número de empleados necesarios esta listado debajo del código apropiado para el 

Area  (Códigos de tres letras). 

EL  CAMPO RP 

El campo RP (Reducción permitida) indica cuanto necesita que se acerquen los requerimientos 

de gente en los horarios con picos de venta. 

Por ejemplo en el almuerzo usted necesita "oficialmente" 21 personas, pero usted puede 

arreglarse con 20 empleados, si se encuentra en una situación difícil en materia de empleados 

(ausencias, renuncias, Banco de Seguros, suspensiones, etc). De esta forma usted le da la 
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opción al Sistema de usar una línea anterior del cuadro para acomodar los horarios en horas 

pico como ser un horario de alto volumen al mediodía o a la noche, sin colocar empleados antes 

o después de ese horario. 

 

Nota: el campo RP  cuenta líneas del cuadro y no gente. Esto es porque usted 

normalmente incrementa el cuadro de a una persona por línea, no debería causarle 

problemas. 

 

La mejor forma para regular esto es colocar cero para el primer nivel de ventas, uno para la 

mayoría de los niveles y pueden ser dos cuando tenga un número grande de personas. 

 

 

Figura 6: Tabla de Gente 

PROCEDIMIENTO 

Elija la opción del Menú Principal D: Tablas y luego la opción B: Tabla de Gente. Usted se 

encontrará con un listado de todos los cuadros para modificar. Elija la opción deseada y luego 

ingrese sus datos. 
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CARGAR LOS DATOS CONSTANTES (Similitudes en la Información de los Crew) 

Usted está a punto de cargar la información de sus empleados. Para facilitar este trabajo, la 

computadora se encarga de ingresar la información más común de los empleados en forma 

automática. 

Normalmente cuando ingresamos un empleado usted encuentra la pantalla en blanco. Cada 

campo debe ser llenado por orden. Puede ser que algunos empleados tengan información 

similar. Cualquier información que pueda ser común a un número grande de empleados, puede 

ser cargada en la pantalla de DATOS CONSTANTES. 

Esta pantalla es igual a las otras pantallas de empleados, con una diferencia, cuando usted 

comienza a cargar a un nuevo empleado en el sistema de Horarios, la información cargada en 

DATOS CONSTANTES  será almacenada automáticamente. 

Por supuesto, si el dato no es aplicable a un empleado en particular, usted es libre de cambiar la 

información necesaria. Esto se hace para agilizar la carga de datos cuando tiene similitudes 

entre diferentes empleados. 

PROCEDIMIENTO 

Elija la opción C: Empleados del Menú Principal. Luego la opción F: Datos Constantes. Cargue la 

información que es común para la mayoría de los empleados que usted ingresará, en los campos 

apropiados. 

CARGUE SUS EMPLEADOS 

Ahora va a ingresar a todos los empleados en el archivo del Sistema de Horarios. Como vimos 

más arriba no es necesario hacer toda la carga en un solo paso. Si usted tiene un número 

grande de empleados, le llevará algunas horas ingresar a todos ellos. No se preocupe si olvida 

alguna información en particular de algún empleado, usted puede volver a modificar cualquier 

información almacenada en cualquier momento. 

Cuando ingresa la disponibilidad de los empleados, además de especificar la disponibilidad para 

cada día de la semana también puede decirle al Sistema si tiene otra disponibilidad para días 

feriados. Sumados a los siete días de la semana sumaremos un octavo llamado FER para 

especificar la disponibilidad del empleado conforme a esos días feriados. Por ejemplo si un 

empleado trabaja normalmente los días de semana de 4:00 PM a 12:00 AM, pero en feriados de 

6:00AM a 11:00 PM, usted debe ingresar la disponibilidad de la siguiente manera: 
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Lun  4:00 PM 12:00:AM 

Mar  :00 PM 12:00:AM 

Mie  4:00 PM 12:00:AM 

Jue  4:00 PM 12:00:AM 

Vie  4:00 PM 12:00:AM 

Fer  6:00 AM 12:00:AM 

 

Para más información sobre Horarios en feriados vea el Capítulo 8 

 

Si usted tiene definido algún turno fijo para un empleado en particular, puede ingresar ese turno 

debajo de la sección de DISPONIBILIDAD REGULAR eligiendo el tipo FIJO para la carga de 

datos. Vea INFORMACION DE EMPLEADOS en el Capítulo 7 para más detalles. 

PROCEDIMIENTO 

Use el Menú Principal, opción C: Empleados, y elija la opción A: Altas. Ingrese lo explicado en el 

Capítulo 3. Un ejemplo de la pantalla de la información de empleados se muestra en la figura 

número 3. 

INGRESE SUS ULTIMAS TRES SEMANAS DE VENTAS 

Para proyectar su próxima semana de ventas, el Sistema de Horarios necesita tener en su 

archivo una muestra de sus 3 semanas previas de ventas. Cuando usted comience a operar el 

Sistema, obviamente no tendrá la información cargada. 

 

Recopile la información de ventas de las últimas semanas (preferentemente las últimas 3) y 

después proceda como se indica más abajo. 

PROCEDIMIENTO 

Elija del Menú Principal la opción B: Proyección de Ventas, después la opción A: Cargar Ventas.  

El Sistema le mostrará la pantalla para ingresar las ventas, similar al que se ve en la figura 7. 
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Figura 7: Carga de Ventas semanales 

 

Ingrese la fecha de comienzo de la semana correspondiente a esas ventas. Hay una línea para 

colocar comentarios referentes a la semana de ventas ingresada. Úsela para recordar 

promociones, condiciones climáticas, o cualquier otra cosa que haya afectado las ventas esa 

semana. 

 

Note que no está restringido a usar solamente valores totales horarios para su venta. Puede 

estructurarlas de acuerdo al rango horario que desee, el único limite es que el rango mínimo 

debe ser de 15 minutos. Usted puede cargar las transacciones horarias para todo el día y darle 

parámetros de 15 minutos para las horas de alto movimiento. Solo ingrese el rango apropiado 

cambiando la hora final del rango en la pantalla (HASTA). En CentroAmerica utilizaremos 

transacciones en intervalos de quince minutos. 

Ingrese las TC’s semanales, use una pantalla para cada semana. Automáticamente la 

computadora suma las transacciones diarias y semanales de acuerdo a los valores ingresados. 

 

Recuerde: usted puede imprimir la pantalla de ventas históricas en cualquier momento 

presionando F8. Cuando finalice la carga de las ventas, presione F10 para grabar la información. 

Regrese al Menú: Proyección de Ventas hasta cargar las tres semanas. 
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CARGAR LOS TURNOS FIJOS 

Usted puede cargar turnos que desee fijar, sin querer a un empleado en particular, siempre que 

sea cubierto por alguien. Por ejemplo, si desea tener un Filtrador de lunes a viernes de 2:00 PM 

a 2:45 PM, usted puede fijar un turno. En ese caso, el Sistema buscara un empleado con 

disponibilidad para esa área y lo colocara para trabajar en ese turno. De esta misma manera 

puede asignar horarios fijos para Apertura, Cierre, y Anfitrionas. 

Coloque así la cantidad de turnos fijos que desee de acuerdo a la cantidad de empleados 

deseados. 

 

 

Figura 8: Turnos Fijos 

PROCEDIMIENTO 

Ingrese en la opción D: Tablas, del Menú Principal y luego en la opción A: Turnos Fijos. Ahora 

cargue los turnos fijos que desea y el horario de inicio y de finalización de cada turno. 
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NOTA 

Esta es la única forma de fijar turnos que permite el Sistema de Horarios. Usted puede fijar 

empleados en particular para trabajar en un turno especifico, con o sin asignación de un área en 

particular. Por favor revise la información del Capitulo 7 en Alta de Empleados para más detalles. 

CARGUE LA INFORMACION DE LOS TURNOS 

En esta sección usted debe cargar la información asociada a la formación de los turnos. Deberá 

informarle a la computadora la longitud de turnos que desea, y el número y longitud de los 

descansos requeridos para cada longitud de turno. 

 

Elija la opción D: Tablas y luego la opción D: Definir Tablas de Turnos. Usted se encontrará con 

un Menú permitiéndole cargar las prioridades para la longitud de turnos, los períodos de alto 

volumen y la longitud de los descansos. 

L ONGITUD DE TURNOS 

Usted debe definir cuáles son las preferencias para la longitud de turnos en todo momento. 

 

Elija la opción A: Prioridad de Turnos. Al ingresar, el Sistema le muestra las ocho diferentes 

prioridades de turnos como se ve en la figura 9. Usted puede usar todas o algunas de las 

opciones, no necesita usar todas, dos o tres pueden ser suficientes. 

Para cada tabla que desee usar, ingrese el nombre y los horarios en que serán usadas esas 

prioridades. Cargue la longitud de los turnos debajo de la columna Turno Deseado. Asigne los 

turnos en términos de preferencia asignándole al que desee más seguido el número 1, el 

segundo más deseado 2, etc. Cuando finalice con esta pantalla, presione F10 para grabar la 

información en el archivo. 
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Figura 9: Prioridad de Turnos 

L ONGITUD DE DESCA NSOS 

Desde el Menú Definir Tablas de turnos, elija la opción C: Descansos. Para cada longitud de 

turno que use, usted debe cargar el número y la longitud de descansos que el empleado recibirá. 

Por ejemplo usted debe dar 30 minutos de descanso por un turno mínimo de 6 horas. Esta 

información es usada por la computadora para producir los descansos en el horario para sus 

empleados. 

  

Como puede ver en la figura 10, usted puede definir hasta 7 longitudes de descanso. Cada 

columna define una longitud de descanso; al lado cada longitud de turno, colocar Si para indicar 

que esa prioridad de turno recibe ese descanso. 
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Figura 10: Descansos 

CARGAR LAS PREFERENCIAS PARA GENERAR LOS HORARIOS 

Debido a las diferencias de ubicación, mano de obra, preferencias gerenciales y equipamiento de 

computadoras, hay ciertos aspectos operacionales que usted puede ajustar para darle a los 

procesos del Sistema todo lo que su local necesita. 

Estas preferencias le permiten a usted especificar una gran cantidad de información, pero a los 

efectos de comenzar, usted solo necesita cargar: 

 

�  El día inicial del Schedule 

�  El porcentaje de aumento por provisión de bonos (5%) 

PROCEDIMIENTO 

Elija la opción D: Tablas, del Menú Principal y luego la opción I: Parámetros. La pantalla que 

aparecerá será igual a la de la Figura 11.  En Centro America utilizaremos los datos que 

aparecen en la Figura 11. 

Para comenzar solo cargaremos el primer día del Schedule, el ajuste por provisión de 

vacaciones. 

Para el día inicial del Schedule, cargue a partir de que día desea generar el horario. En el ajuste 

por provisión de vacaciones, cargue el porcentaje que le representa a usted un ajuste por 
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provisión de vacaciones, cargue el porcentaje que le representa a usted un ajuste por provisión 

de bonos. 

 

 

 

Figura 11: Preferencias para el Schedule - Parámetros 
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C A P I T U L O  
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En este capítulo cubriremos los procedimientos necesarios que usted ejecutará cada semana 

para producir el horario. En la mayoría de los casos, usted invertirá de 30 a 60 minutos para 

realizar estos procedimientos. 

Por favor diríjase al Capítulo 7 para obtener mayores detalles sobre la operación de cada una de 

las opciones de los menús cubiertas en esta sección. Usted encontrará un checklist en el 

Capítulo 9 que usted puede usar para verificar que haya realizado todos los pasos 

semanalmente. 

QUE NECESITA TENER A MANO 

Antes de empezar cada semana, usted necesita recopilar y organizar la siguiente información: 

 

�  Información de ventas semanales, día por día de la semana anterior. 

�  Información de nuevos empleados que fueron contratados desde que hicimos los últimos 

horarios. 

�  Lista de empleados que se han ido desde que hicimos el horario anterior. 

�  Cualquier cambio en la información de los empleados que afecte a los próximos horarios. 

Cambios de disponibilidad, cambios en las áreas, categorías, mínimo de horas, etc. 

 

Es una buena idea tener un cuaderno donde los empleados puedan colocar sus requerimientos. 

Esto le permitirá hacer los cambios en forma más rápida cuando se siente a hacer horarios. 

 

�  Cualquier turno fijo a ser usado en la próxima semana. 
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Más abajo describimos los pasos en detalle que usted debe seguir cuando esté haciendo los 

horarios semanalmente. 

CARGAR  LAS VENTAS SEMANALES 

Cada semana, usted debe ingresar la información de las ventas de la semana anterior. El 

Sistema puede mantener en archivo hasta 5 años de ventas históricas, y usar esa información 

para proyectar las ventas. Usted debe ajustar esa proyección de manera de reflejar cualquier 

situación especial que piense que pueda afectar las ventas. 

PROCEDIMIENTO 

 

Si tuviese que cargar todas las ventas de la semana en forma manual elija la opción B: 

Proyección de Ventas del Menú Principal, y luego la opción A: Cargar Ventas.  

La pantalla le mostrará la semana para cargar las ventas. Si tiene información previa, el Sistema 

le cargará directamente la fecha correspondiente a la semana que usted debe cargar en el 

campo para la fecha. Usted puede aceptar el dato o cambiarlo si es incorrecto. Si lo va a 

modificar recuerde cargar la fecha desde el inicio de la semana del cual las ventas 

corresponden. 

Hay un espacio de una línea para colocar comentarios. Úsela para recordar promociones, 

condiciones del tiempo, etc. 

 

Usted puede ingresar sus ventas en períodos de una hora, media hora o un cuarto de hora, o 

hacer una combinación, para producir la mejor proyección posible. Por ejemplo, usted quiere 

ingresar valores horarios para todo el día, excepto durante el almuerzo y la cena, donde usted 

quiere usar periodos de 15 minutos. Para arreglar esos períodos, coloque el horario deseado 

debajo de la columna HASTA. Para arreglar un nuevo rango, tipee el valor deseado. La pantalla 

se formateará nuevamente teniendo en cuenta los valores que usted cargó. Para Centro America 

ajuste el rango de ventas en intervalos de quince minutos. 

 

Cuando ingrese sus ventas, los totales diarios y semanales se calcularán automáticamente, y 

usted los podrá ver al final del formulario. Para ver esos totales presione la tecla END para llevar 

el cursor al final de la pantalla. Si desea imprimir una copia de sus ventas, presione F8. Cuando 

termine de cargar la información, presione F10 para grabar la información en sus archivos. 
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CALCULAR LA PROYECCION DE VENTAS 

El Sistema de Horarios mantiene más de cinco años de información de ventas. Usted puede usar 

la información guardada para calcular la proyección de la siguiente manera: 

�  Puede decirle al Sistema que promedie las últimas semanas ajustando esa proyección con 

un porcentaje. 

�  Puede decirle al Sistema que calcule en base a la información de la misma semana del año 

anterior, ajustando con un porcentaje. 

�  Puede combinar los dos métodos anteriores, usando la semana del año anterior y algunas 

semanas anteriores, ajustándolas. 

�  Puede usar tomando cualquier semana anterior que se encuentre grabada en los archivos, 

ajustándolas con porcentajes. 

 

Cuando el Sistema promedia sus ventas, descarta el mejor y el peor valor horario (para quitar las 

fluctuaciones de ventas), y determina la proyección de la próxima semana. Después de que el 

cálculo es completado, su proyección de ventas será mostrada en la pantalla. Usted podrá hacer 

las modificaciones que desee. 

 

Hay algunas condiciones ciertas que modificarán las ventas, pero no pueden ser usadas para 

proyectar sus ventas. Por ejemplo si usted tuvo aumentos o disminuciones significativas usted 

puede acomodar su proyección en la pantalla para ajustar esas condiciones. 

PROCEDIMIENTO 

Elija la opción B: Proyección de Ventas del menú principal. Para generar la proyección elija la 

opción D: Generar la Proyección. El menú se despliega permitiéndole elegir el método que usted 

desea para realizar la proyección de ventas.  

Elija el método deseado y presione ENTER (vea el Capítulo 7 para instrucciones completas de 

los diferentes métodos de proyectar las ventas) La computadora calculará las ventas 

proyectadas y le mostrará los resultados en la pantalla. 

 

En este punto usted puede modificar individualmente los valores horarios de ventas, el total 

diario o semanal, o alterar el rango horario o de días en el cual usted desea aumentar o disminuir 

las ventas por medio de algún porcentaje. Para cambiar un rango individual de ventas, solo 

coloque el nuevo valor. Para cambiar un total diario o semanal, muévase hasta el valor deseado 



ESP Spanish Manual.doc  49 

y corríjalo. Usted puede querer cambiar un rango de días y horas mediante un porcentaje. Para 

hacer eso, mueva el cursor hasta “Ajustar rango horario por porcentaje” y coloque Si.  

Deberá cargar los días y horarios que desea ajustar y en que porcentaje desea hacerlo.  

 

Continúe de esta manera hasta que la proyección quede como usted desea. Recuerde que usted 

puede imprimir la proyección en cualquier momento presionando F8. Cuando haya completado la 

proyección final y ésta sea la correcta presione F10 para grabar esa información. 

DAR DE BAJA A LOS EMPLEADOS 

Cada semana usted puede tener empleados para dar de baja. Si no lo hace seguirán 

apareciendo en los horarios. Antes de sentarse a hacer los horarios tenga una lista con las bajas. 

PROCEDIMIENTO 

Elija la opción C: Empleados del Menú Principal. Luego la opción D: Bajas. Se le presentará una 

pantalla con la ficha de un empleado en blanco. Cargue el nombre del empleado a dar de baja y 

presione ENTER. La información de ese empleado aparecerá en pantalla, y se le consultará para 

que verifique si está seguro que ese era el empleado. Si está seguro coloque Si y será dado de 

baja. Si no recuerda el nombre completo del empleado, coloque algunas letras  y presione 

ENTER, el Sistema buscará al empleado más cercano al dato que usted le dio. 

Tenga en cuenta que cuando usted da de baja a un empleado el o ella se fueron para siempre. 

Asegúrese de dar de baja a los empleados correctos. 

DAR DE ALTA NUEVOS EMPLEADOS 

Cuando contrata nuevos empleados, debe asegurarse de darlos de alta en el Sistema, si no lo 

hace no aparecerán en los próximos horarios. 

 

 

 

PROCEDIMIENTO 
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Elija la opción C: Empleados del Menú Principal y luego elija la opción A: Altas. Se presentará la 

pantalla con la información de los empleados. Grabe la información presionando F10 después de 

cargar todos los datos. 

Para facilitar la carga rápida de los empleados use los DATOS CONSTANTES para la carga de 

datos comunes. Vea el Capítulo 7 para más detalles. 

QUITAR L OS CAMB IOS TEMPORARIOS DE L A  SEMANA  A NTERIOR 

Cada semana antes de atender los pedidos de los empleados y hacer cambios de disponibilidad 

usted debe borrar todos los cambios de la semana anterior. De esta manera siempre tendrá las 

disponibilidades actualizadas al momento de empezar. 

PROCEDIMIENTO 

Elija la opción C: Empleados del Menú Principal y luego la opción E: Quitar Cambios 

temporarios.  En la mayoría de los casos, usted sacará todos los cambios temporarios de la 

semana anterior. Coloque la fecha correcta y luego presione F10. 

HACER CAMBIOS EN LA DISPONIBILIDAD 

Cada semana usted tendrá que hacer modificaciones en las disponibilidades a pedido de los 

empleados. Puede hacer cambios temporarios para la semana próxima, o cambios permanentes 

en la información (cambios de Areas, Ratings u horarios). 

Usted dispone de cambios temporarios para una persona en particular, y el Sistema recuerda 

automáticamente la disponibilidad original para reemplazarla más adelante. También puede 

hacer cambios permanentes. En efecto el cambio permanente no necesita ser guardado en la 

computadora. Usted puede hacer cambios en todo momento. 

 

Cada semana usted tendrá todo tipo de cambios. Cuando los empleados le piden un fin de 

semana libre, una fiesta, casamientos, encuentros, vacaciones, etc. use los cambios 

temporarios. El Sistema volverá a usar la disponibilidad original del empleado cuando haya 

pasado el evento. Para otros casos necesitara hacer cambios permanentes, por ejemplo cuando 

un empleado ya no puede trabajar un día determinado. 
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PROCEDIMIENTO:  CA MB IOS TEMPORARIOS 

Para hacer cambios temporarios ingrese en la opción C: Empleados del Menú Principal y luego 

en B: Modificaciones temporarias. Se le presentará la pantalla con la ficha del empleado en 

blanco. Coloque el nombre del empleado a quien le va a realizar el cambio y presione ENTER. 

 

Hacer los cambios temporarios requiere dos pasos: saber que cambio es y por cuanto tiempo es. 

 

Primero cambie la disponibilidad del empleado moviéndose abajo de la sección 

DISPONIBILIDAD REGULAR y modifique los días y las horas. Si el empleado no va a estar 

disponible por un día entero , borre la línea entera. Cuando usted haga esto, la disponibilidad 

original aparecerá a la derecha de su pantalla, para que recuerde los cambios que hizo. 

 

Una vez realizados los cambios deberá decirle a la computadora a partir de que fecha esos 

cambios tendrán vigencia y hasta cuando durarán. Mueva el cursor al campo Cambios 

Temporarios e ingrese las fechas desde el momento en que serán efectivos esos cambios. Las 

fechas que usted ingrese deben ser un número completo de semanas de largo, y solo podrán ser 

esas fechas a partir de los horarios de la próxima semana. 

 

Nota: Una vez que usted ingresó las fechas de los cambios temporarios, automáticamente 

aparecerá esa fecha para los empleados subsecuentes, cuando usted comience a cargarle los 

cambios temporarios. Esto, es así por si usted tiene varios empleados que tienen esos cambios 

para la próxima semana. Puede ser que usted tenga algunos empleados que necesitan tener 

días libres pero en diferentes semanas, recuerde colocar la fecha correcta antes de presionar 

F10. 

 

 

Nota: los únicos cambios que son temporarios son los de la disponibilidad horaria. Los otros 

cambios son permanentes. 

PROCEDIMIENTO: CAMBIOS PERMANENTES 

Para hacer cambios permanentes a sus empleados, elija la opción C: Modificaciones 

permanentes del Menú de Empleados. Usted verá una pantalla vacía de las fichas de 

empleados.  
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Ingrese el nombre del empleado cuya información desea modificar y presione ENTER. Modifique 

la información que desea y luego presione F10 una vez que haya terminado. Continúe cargando 

las modificaciones hasta completar todos los cambios. 

AJUSTE LOS TURNOS FIJOS 

Si usted tiene turnos fijos que se alternan por períodos usted debe hacer los cambios apropiados 

para esos turnos fijos. 

Hay dos grandes tipos de turnos fijos en el Sistema de empleados. El primer caso es sobre un 

empleado en particular. El segundo caso es más general. Usted debe especificar el tiempo y el 

área de trabajo, y el Sistema elegirá al empleado entre todos los disponibles. Usted especifica 

que necesita  un empleado pero le permite buscar a la computadora quien es el empleado. 

PROCEDIMIENTO 

Para entrar los turnos fijos asociados a un empleado en particular elija la opción C: Empleados 

del Menú Principal. Si es un cambio temporario elija la opción B: Cambio temporarias. Si es 

permanente elija la opción C: Modificaciones permanentes.  

Verá la pantalla de los empleados vacía. Elija el empleado deseado. 

Para cargar el turno fijo muévase en la disponibilidad e ingrese el dia, el comienzo y el final del 

turno y el área para el turno fijo. Mueva el cursor al campo CLASE y tipee la letra F para marcar 

fijo. Esto significará que esa información es fija y no disponible para el Sistema. También puede 

cargarle un área de trabajo debajo del sector correspondiente. 

Cuando complete la carga para ese empleado presione F10 para grabar. Continúe de la misma 

forma para el resto de los cambios. 

Para cargar un turno fijo general, sin asociar a ningún empleado elija la opción D: Tablas, y luego 

elija la opción A: Turnos fijos. Verá la pantalla en blanco como puede ver en la figura 8. 

Cargue en cada campo lo correspondiente y presione F10 cuando termine. 

GENERANDO EL HORARIO DE LOS EMPLEADOS 

Cuando haya completado todos los pasos anteriores usted debe elegir la opción del Menú 

Principal ,A: Schedule Semanal y luego ingrese en la opción A: Generar Schedule Nuevo. 
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Si siguió los pasos correctamente le debe aparecer la fecha en que se inicia el schedule nuevo. 

De lo contrario, ingrese la fecha manualmente y los días feriados que tenga la próxima 

semana. También puede elegir que reportes quiere imprimir. 

Para empezar el proceso de generación elija la opción L: Comenzar a procesar el Schedule. Su 

Schedule se generará y dependiendo de la velocidad de su computadora demorará entre diez 

segundos y un minuto. 

CORREGIR  E IMPRIMIR EL HORARIO 

Después que el Horario fue generado usted puede ver y corregir los horarios en la pantalla. 

La edición en pantalla es muy eficaz: el horario en barras es desplegado en la pantalla y todos 

los turnos , empleados, horas y áreas pueden ser cambiados y movidos, los turnos pueden ser 

alargados, acortados, agregados o quitados completamente. Sumado a esto el Sistema le 

sugerirá los mejores empleados para cubrir los turnos deseados, y puede calcular y mostrar un 

sumario completo de costo laboral en la pantalla, incluyendo el costo diario y semanal, 

porcentaje de costo laboral, horas usadas y productividad en base a ventas. 

Para comenzar el proceso de corrección elija la opción del menú principal A: Schedule Semanal, 

luego la opción B: Corregir el Schedule. La edición por pantalla esta detallada en el Capitulo 7. 

 

Una vez que haya completado la corrección, puede imprimir el horario. Use la opción A: 

Schedule Semanal del Menú Principal y luego la opción C: Imprimir el Schedule. Elija los 

reportes que desea y elija la opción L: Comenzar la Impresión. 
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C A P I T U L O  
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El Sistema de Horarios produce un número de reportes que usted puede usar en su operación. 

Esos reportes incluyen lo siguiente: 

 

�  Un horario semanal con gráficos en formato de barras. 

�  Un horario con el nombre de los empleados, listado con las áreas de trabajo asignados y la 

cantidad de horas para cada uno de ellos. 

�  Un horarios de descansos mostrando los requerimientos de breaks para cada uno de ellos. 

�  Una lista de reemplazos, de empleados disponibles para trabajar cuando haga falta. 

�  Reporte de gerentes, con la rotación de puestos. 

�  Un reporte de Análisis de Costo de Mano de Obra con las ganancias que usted necesita, y 

asegurándose de respetar las normas legales. 

�  Un reporte estadístico con todos los aspectos del horario producido, incluyendo el total de 

horas diarias y semanales, costo laboral, productividad por ventas, etc. 

 

Usted puede imprimir cualquiera de estos reportes en cualquier momento. Cada uno está 

detallado más abajo. Para más información de la impresión de reportes vaya al Capitulo 7. 

 

En la parte superior de cada hoja impresa, usted encontrara el nombre del reporte, el número de 

versión del Sistema, el nombre de su compañía, y la fecha y hora en que el reporte fue impreso. 

No confunda la fecha y la hora con el próximo horario a generar. 
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SCHEDULE DIARIO (Horario en Barras) 

El horario en barras le presenta una visión gráfica de todos los turnos para cada dia. El reporte, 

mostrado en la figura 12, puede ser usado por los gerentes para saber cuales son los turnos 

cubiertos, las ventas proyectadas, cantidad de empleados y cambios de turnos. 

COMO L EERL O 

Cada página del horario en barras presenta un día del horario. Cada día cubre un rango de horas 

desde las 4:00 AM hasta las 4:00 AM del próximo día. Eso le permite tener los turnos de apertura 

y cierre en el día apropiado y apareciendo en orden. 

El reporte está dividido en varias partes. La porción más grande corresponde a los empleados y 

sus turnos, con las ventas más arriba. 

Las líneas de los turnos aparecen en el centro. El horario de comienzo y finalización se pueden 

ver mirando arriba en la escala horaria. En la parte superior se muestra el día y la fecha del 

horario.  

 

 

Figura 12: Schedule Diario ( Horario en Barras) 
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El turno comienza justo debajo de la hora en la que está señalado, si el turno comienza a la 

mitad de una hora, aparecerá la marca entre esas dos horas. 

El turno que empieza o termina en un cuarto de hora es un poco más complejo. La mayoría de 

las impresoras solo pueden imprimir un máximo de 132 caracteres por línea, cuyos límites son 

para este Sistema también. Esto significa que no hay demasiado lugar para la impresión del 

horario en barras. Teniendo esto en cuenta el Sistema usa algunos caracteres especiales para 

indicar que los turnos comienzan o terminan en un cuarto de hora. Cuando esto ocurre vera la 

marca "/" en la primera porción del turno, indica que el turno comienza en el primer cuarto de 

hora. En forma similar, cuando el turno finaliza en un cuarto de hora aparecerá "\" en la posición 

apropiada de la barra del horario. 

La figura de abajo ilustra las posibles combinaciones de horarios. 

 

Los turnos pueden estar compuestos por más de un Area de trabajo. En esos casos el turno 

aparecerá con el nombre del Area predominante por la cantidad de horas, y en las horas del 

cambio de Area aparecerá la letra que identifica al área. 

 

El reporte de horarios en barra incluye un número de otros detalles de ayuda. Los valores de 

ventas horarias para el día, aparecen impresos inmediatamente debajo de la fecha. Debido a la 

falta de espacio, esos valores son impresos en forma vertical para cada hora. Para unas 

transacciones de 75 aparece:  

  7 

  5 

 

La venta total para el día aparece bien a la derecha de la hoja. Debajo de las ventas aparecen 

las cantidades de empleados. La línea que dice Gente Proy. indica el número de empleados 

productivos requeridos por la Tabla de Gente correspondiente a esa venta. La línea titulada 

Gente Actual indica el número actual de empleados asignados. Finalmente la línea titulada +/- 

Horas Tabla indica la diferencia entre lo proyectado y la cantidad actual. Cada línea muestra los 

totales a la derecha. 
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REPORTE  HORARIOS POR EMPLEADO 

Este reporte lista todos los turnos por empleado, ordenados alfabéticamente. Este reporte debe 

ser colocado en una cartelera en el cuarto de empleados para que los empleados encuentren 

sus horarios para la próxima semana. 

 

 

Figura 13: Reporte Horarios por empleado 

COMO L EERL O 

Este reporte es como se ve en la figura 13 , lista cada turno de los empleados. Indica la fecha del 

turno, el horario de comienzo y término del turno, el área asignada y la cantidad de horas de 

trabajo. La última columna a la derecha indica el nivel del turno asignado. Si aparece una letra F 

indica que el turno es fijo y la letra T indica que es un turno de entrenamiento. Si un turno abarca 

a más de un área, cada porción del turno aparecerá en líneas separadas con una flecha 

conectando ambos horarios. La suma de todos los turnos, horarios, etc. aparecen en el reporte 

de gerentes. 
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REPORTE DE REEMPLAZOS 

Este reporte le permite rápidamente encontrar un empleado para remplazar a otro que este 

enfermo o falte a trabajar. El reporte lista todos los empleados que pueden trabajar con sus 

horarios y áreas, teniendo en cuenta las horas y días que esta trabajando actualmente. 

COMO L EERL O 

El reporte de Reemplazos mostrado en la figura 14, está estructurado de manera que usted 

pueda rápidamente ver todos los empleados disponibles con los días que tienen asignados.  

El reporte es impreso para el horario de cada día. Los empleados que no recibieron turnos para 

ese día son los que aparecen primero, seguidos por los que trabajan. 

 

 

Figura 14: Reemplazos 

 

Aparecen listados los empleados que están listos para trabajar ese día en el caso que usted 

desee cubrir un turno sin cubrir (sin schedules) extendiendo un turno de un empleado ya 

existente en los horarios, o colocando a otra persona. 
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Los empleados son listados en base a la disponibilidad para permitirle rápidamente encontrar un 

empleado disponible. Cada línea en el reporte indica la siguiente información: 

HORAS DISPONIBLES: indica cuando un empleado esta disponible para ese dia. 

TURNO ASIGNADO: indica el turno que el empleado tiene asignado para trabajar ese día. Si no 

trabaja ese día aparecerán líneas punteadas (---------------) 

 

El Rating del empleado para cada área aparece debajo de cada Código de Area. Si aparece un 

punto (.) significa que el empleado no esta entrenado en esa Area. 

Si hubiera algún problema potencial asociado a la asignación de un empleado a un puesto 

aparecería el código debajo de la columna TOTAL C. El código T en esa columna indica que hay 

muy poco tiempo entre dos turnos si ese empleado fuera asignado. El código C en esa columna 

le indicaría que ese empleado trabajaría muchos cierres si fuera asignado. 

 

El número de horas que el empleado trabaja, comparado con sus horas máximas por semana 

aparece debajo de la columna Hrs.  El número de días que el empleado trabaja, con respecto a 

su máximo de días por semana, aparece debajo de la columna Días. 
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REPORTE DE GERENTES 

El reporte de gerentes como se muestra en la figura 15, es un sumario de información para cada 

empleado. Puede ser usado rápidamente para ver si cada empleado recibió un número de horas, 

para asegurarse que todos recibieron el mínimo de horas, y también la rotación de los puestos. 

 

 

Figura 15: Reporte de Gerentes 

REPORTE DE DESCANSOS 

El reporte de descansos es impreso para cada día e indica los breaks que tiene cada empleado 

teniendo en cuenta los turnos de trabajo de cada uno de ellos. Este reporte no se utiliza en 

Centro America. 
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REPORTE DE ANALISIS DE COSTO LABORAL 

Este reporte está compuesto por información que lo ayuda a determinar necesidades de 

entrenamiento y de reclutamiento. El reporte está compuesto por tres partes: 

a) Violaciones legales: esta sección lo ayuda a que nunca quiebre las leyes laborales que lo 

afectan, o le indica qué violaciones hay cuando se corrige el horario una vez impreso. 

b) Reporte de turnos no asignados que le ayuda a determinar las causas por las cuales tiene 

turnos no asignados. 

c) Sumario de calificación de áreas, perfiles y resumen de las habilidades de sus empleados, 

dándole a usted una información vital que necesita cuando contrata y entrena a sus empleados. 

 

 

Figura 17: Sumario de Violaciones 

COMO L EERL O  

La figura 17 muestra un ejemplo del Sumario de Violaciones. Este reporte le muestra una lista 

con cada turno y los problemas específicos de cada uno de ellos. Cuando aparezca la leyenda 

GENERAL VIOLACIONES significa que la violación no está asociada a un turno en particular 

sino que involucra una violación de tipo semanal como por ejemplo exceder el máximo de cierres 

o no alcanzar el mínimo de horas. Cuando verifique las violaciones chequee los datos 

ingresados en la ficha de cada empleado. 

Es importante destacar que las violaciones no las hace el Sistema, el mismo cuida en la 

creación de librarse de esos problemas. Por lo general estas violaciones aparecen al fijar 
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turnos o al hacer la corrección del horario. Este reporte lo ayuda a asegurarse que el 

horario publicado esté completamente libre de problemas. 

 

La figura 18 (Análisis sin schedule) le muestra un listado de todos los turnos que no pudieron ser 

cubiertos y las razones por la cual eso ocurrió.  Debajo de la columna #DISPONIBLE podemos 

ver 38 personas con disponibilidad para los turnos sin schedule (columna DISP.), de las cuales 

24 están entrenadas para ocupar esos puestos (columna A&Q).  De esas 24 personas hay 14 

que no fueron asignadas porque excedían su máximo de horas, 7 porque excedía su máximo de 

días, 1 porque superaría su máximo de turnos seguidos, 16 porque trabajarían muy cerca de sus 

otros turnos (anterior o posterior) y 1 porque su clase laboral (Mayor-Menor) no se lo permite.  

Este reporte le da un análisis completo de las causas por la cual tuvo turnos sin asignar. 

 

Figura 18: Reporte Análisis Sin Schedule 

 

El sumario de calificaciones de las áreas es una porción del análisis laboral y es una sumatoria 

de los perfiles y niveles de sus empleados. Todas las áreas son listadas, y junto a ellas el 

número total de empleados entrenados para cada una de ellas, separados por los ratings. Este 

reporte le puede resultar de mucha ayuda para el reclutamiento y para la necesidad de 

entrenamiento. 
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Figura 19: Sumario de Entrenamiento 

SUMARIO DE VENTAS Y ESTADISTICAS 

Este reporte mostrado en la figuras 20 A y 20 B, reúne todos los aspectos del horario producido. 

El reporte incluye la siguiente información: 

·  Ventas proyectadas usadas para generar el horario, y el total diario y semanal. 

·  Costo salarial, separado en unidades productivas y no productivas para cada día y semana. 

·  Promedio del valor horario, costo laboral, porcentaje de costo laboral por día y por semana. 

·  Comparación de Tabla de Costo Laboral (si lo aplica) 

·  Sumario de empleados y turnos listados. 
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Figura 20A: Reporte Estadístico 

 

La proyección de ventas es mostrada, junto a la cantidad de empleados y el dinero gastado en 

sueldos en el horario. El numero total de empleados usados, y una comparación entre el número 

de horas sugerido y el valor actual. Cuando se ejecutan los cálculos para cada día, el Sistema 

usa un tiempo límite para decidir a que día pertenece el turno , todos los turnos que se crucen en 

ese horario, se dividen en dos días para los propósitos del cálculo. Por ejemplo, si la hora límite 

es 4:00 y usted tiene el lunes de 23:00 a 6:00, 5 horas serán contadas para el Lunes y dos horas 

para el Martes. 
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Figura 20B: Reporte Estadístico 

REPORTE DE PRECAUCIONES 

El Reporte de Precauciones lista los problemas potenciales que pueden afectar a la producción 

del horario. Esos problemas pueden ser algo simple, como falta de definición de una Tabla de 

Gente, muy pocos empleados para el horario, u otras dificultades. 

Usted puede imprimir este reporte en cualquier momento del proceso, todos los mensajes 

impresos debe leerlos cuidadosamente y actuar para solucionarlos. 
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C A P I T U L O  
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Todas las operaciones en el Sistema de Horarios son ejecutadas seleccionando la opción de 

Menú apropiada. En este capítulo le proveemos información detallada de todas las opciones de 

los Menúes, las pantallas y todas las funciones del Sistema. 

Cada opción del Menú Pr incipal está cubier ta en una sección separada. 
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1.   SCHEDULE SEMANAL 

Esta opción del Menú le permite comenzar  con el proceso de generación, cor rección e impresión del 

Schedule. Cuando ingrese a esta opción, podrá ver  un submenú con otras tres opciones como puede 

ver  en la figura 21, cada una de ellas se descr ibe más abajo. 

 

 

Figura 21:  Menú de Schedule Semanal 

A .    GENERAR SCHEDUL E NUEVO 

Esta opción comienza con el proceso de generación de los horar ios de su local. Asegúrese de haber  

cargado toda la información necesar ia para producir  el Schedule de la próxima semana. El Sistema 

de Horar ios usa las ventas proyectadas y coloca la gente en base a los niveles definidos en las Tablas 

de Gente. Luego designa los turnos apropiados y asigna los empleados. 

Antes de elegir  esta opción, asegúrese que la información es cor recta, la misma será usada para 

generar  los horar ios: 

�  Usted tuvo que haber  cargado y validado la información de ventas de la semana anter ior . 
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�  Tuvo que haber  generado y ver ificadoo la proyección de ventas para la semana próxima. 

�  Tuvo que haber  dado de alta los empleados nuevos, y haber  dado de baja a los empleados que 

dejaron de trabajar , también tuvo que haber  realizado los cambios en las disponibilidades de 

aquellos empleados que hayan pedido días u horar ios libres. 

�  Tuvo que haber  chequeado los turnos fijos. 

 

Cuando elija esta opción podrá ver  una pantalla similar  a la figura 22. 

 

 

Figura 22:  Opciones del Schedule 

 

El Sistema necesitará la fecha a par tir  de la cual comenzará el próximo Schedule, también deberá 

cargar  si hay días fer iados en la próxima semana. Esto le permitirá al Sistema dar le pr ior idad a 

aquellos empleados que tienen pr ior idad para trabajar  en esos días, y usará las disponibilidades para 

fer iados. 

Debe elegir  los repor tes que desea impr imir  en este momento. Puede impr imir  todos o alguno de 

ellos, o puede impr imir  los repor tes una vez que haya terminado de cor regir  el Schedule en la 

pantalla. 

 

Para elegir  los repor tes, mueva el cursor  a la línea apropiada, y presione ENTER. Los repor tes 

diar ios aparecerán en una opción dentro de un Submenú, permitiéndole seleccionar  los días. Los 
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repor tes que son para toda la semana puede colocar les SI  o No presionando ENTER o cambiando la 

opción con la bar ra espaciadora. 

 

El Sistema tomará entre cuatro y treinta minutos para procesar  toda la información de los 

empleados para generar  el Schedule nuevo. En la par te infer ior  de la pantalla irán apareciendo 

diferentes mensajes acerca de la generación. En cualquier  momento puede detener  este proceso 

presionando ESC. 

 

Campos de la Pantalla 

 

FECHA DE SCHEDULE  Cargue la fecha de comienzo del Schedule en la próxima semana. 

 

DIAS VERANO Como se descr ibe en la Sección Alta de Empleados, cada empleado puede 

tener  dos juegos de disponibilidades: una Regular y otra para los días de 

Verano o Vacaciones. Cuando esté en un per íodo normal de año, deje 

este espacio en blanco (Coloque NO) para que el Sistema use la 

disponibilidad regular . Durante el verano o el per íodo de vacaciones, 

cargue los días de la semana que tienen esa condición, de esa forma el 

sistema usará para esos días la disponibilidad del verano. En caso que 

las Vacaciones comiencen en la mitad de la semana cargue solo los días 

que sean aplicables. 

 

DIAS DE FERIADO Cargue los días que sean fer iados en la próxima semana.                                  

Solamente los empleados que tengan disponibilidad ( colocando la                                       

disponibilidad en la línea FER), trabajarán durante esos días. Vea la                                       

sección Alta de Empleados para más información acerca de la calificación 

en dar le preferencia a los empleados para que trabajen en días fer iados. 

El Capítulo 8 contiene una explicación completa  para la generación de 

horar ios en Fer iados. 

 

IMPRIMIR PRECAUCIONES La lista de precauciones nos br inda problemas inusuales con                                                  

los datos en la generación de los Horar ios. Esto abarca desde que hay 

pocos empleados para cubr ir  los turnos, falta de definición en las 

Tablas de Gente, falta de definición de pr ior idad de turnos, etc. Es 

una buena idea imprimir este reporte cada vez que genera un Schedule. 
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IMPRIMIR SCHEDULE POR DIA El Schedule por  día es un Repor te en Barras con todos los 

turnos. Le provee una visión completa de los turnos cubier tos, 

ver  la duración de los mismos y un per fil de la gente. elija los 

días que desea impr imir . 

 

IMPRIMIR BREAKS Es una lista de todos los breaks que le cor responden a cada empleado, 

listados por  día. Elija los días que desea impr imir . 

 

IMPRIMIR LISTA DE REEMPLAZOS La L ista de Reemplazos enumera todos los empleados que 

todavía están disponibles para trabajar  después de hacer  la 

generación. Este repor te le permite completar  fácilmente 

aquellos turnos de empleados, en caso que no se presenten 

a trabajar . 

 

IMPRIMIR ANALISIS LABORAL Este repor te está compuesto de información que le puede 

resultar  de ayuda para determinar  necesidades de reclutamiento 

y de entrenamiento. Tiene tres par tes: El Sumario de Violaciones 

le permite asegurarse que no va a quebrantar  ninguna ley 

laboral una vez que haya cor regido el Schedule generado. El 

Análisis de Sin schedules ( turnos sin asignar) le ayuda a 

determinar  las razones por  las cuales tiene turnos sin cubr ir . 

Finalmente el Sumario de Entrenamiento le br inda un per fil del 

nivel de entrenamiento que tiene su local. Es una información 

vital para reclutar  y programar  el entrenamiento de sus 

empleados. 

 

IMPRIMIR SCHEDULE POR EMPLEADOS Este repor te lista cada empleado con sus turnos. 

Usted puede colocar  este repor te en la Sala de 

Empleados para que ellos vean sus turnos para la 

próxima semana. 

 

IMPRIMIR REPORTE DE GERENTES Este repor te totaliza la cantidad de horas, por  semana, la 

cantidad de días, la rotación de puestos y el porcentaje 

mínimo de horas para cada empleado. 
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IMPRIMIR ESTADISTICAS El Reporte de Estadísticas impr ime una sumator ia final indicando los 

totales de venta, costo laboral, valor  de la hora promedio y el tiempo 

de generación del Schedule. 

 

COMENZAR A PROCESAR EL SCHEDULE Una vez seleccionados los repor tes que desea 

impr imir , elija esta opción para comenzar  a 

procesar  toda la información y generar  el Schedule. 

Puede presionar  la letra L o bajar  con la bar ra y 

presionar  ENTER. 

B .    CORREGIR EL  SCHEDUL E 

Una de las mejores her ramientas que tiene el sistema de Horar ios es la posibilidad de ver  y modificar  

el Schedule en la pantalla antes de impr imir lo. 

Usted puede cambiar  la duración de los turnos, las áreas de trabajo y los empleados asignados. Puede 

agregar  turnos nuevos y quitar  turnos ya existentes. El Sistema sugiere a los mejores empleados para 

cubr ir  cada  turno, ordenados de la mejor  a la peor  opción. En cualquier  momento, durante la 

cor rección, puede visualizar  un repor te estadístico en la pantalla, que totaliza en forma diar ia y 

semanal, el costo laboral, en horas y en porcentaje, la cantidad de horas y la productividad en pesos. 

Una vez que haya terminado las modificaciones al Schedule, puede impr imir lo. 

 

La corrección por pantalla es una herramienta muy importante y usted puede modificar el 

Schedule como lo desee. Sin embargo si usted pierde mucho tiempo corrigiendo, debe examinar 

las Tablas definidas, para que el sistema genere un horario mejor. Como regla, considere que si 

pierde más de 45 minutos corrigiendo, debe examinar las Tablas de definición. 

 

Cuando elija esta opción, podrá ver  un Menú que le permite seleccionar  el día que desea cor regir . 

Cada día se cor r ige por  separado. elija el día apropiado, y podrá ver  una pantalla similar  a la Figura 

23. 

 

La pantalla para cor rección es similar  al Schedule en Barras. La cantidad de gente proyectada para 

cada hora del día aparece a lo largo de la pantalla en la par te super ior , en la sección PROJ. LABOR. 

Cada valor  se cor responde con una hora del día que se puede ver  más abajo. Los turnos en si, son 

mostrados al lado del nombre del empleado, están ordenados por  Areas, y marcan a que hora 

comienzan y terminan. Para tener  una referencia, una descr ipción del turno en el cual se haya 

posicionado se encuentra en la par te infer ior  de la pantalla, justo ar r iba de la línea de ayuda. 
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La información de los turnos ocupa casi toda la pantalla. A cada lado de la pantalla se pueden ver  los 

nombres de los empleados asignados, y en el centro de la pantalla los gráficos de los turnos. Si un 

turno se extiende desde un día anter ior  o va para el día siguiente podrá ver  una flecha al comienzo o 

al final del mismo. La pantalla muestra una par te dl día. Para ver  o cor regir  otros turnos, presione 

las flechas de posición o las teclas Pg Up o Pg Dn, para moverse a través del día completo. 

 

 

Figura 23: Corrigiendo Turnos por Pantalla 

 

Puede tener  turnos que estén compuestos por  más de un Area. Por  ejemplo, usted tiene un empleado 

que trabaja en Area de Servicio por  tres horas y luego trabaja en Area de Cocina por  otras cuatro 

horas. El Sistema coloca ese turno en una sola línea, indica en que área trabaja el empleado en cada 

porción horar ia. 

 

Cada turno aparece debajo del área en la cual el empleado trabajará la mayor  cantidad de horas en 

un turno. el otro turno se indica con el código de una letra que descr ibe el área. 

La figura 23 muestra un ejemplo de la pantalla de cor rección. La mayor ía de los turnos están 

compuestos por  una sola Area pero alguno de ellos pueden tener  áreas compar tidas. 

 

Usted puede decidir  cual es el caracter  que identifica a cada Area en un turno de áreas múltiples. Vea 

la información en la opción D: Tablas, F: Areas y Ratings. 
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Para asignar  un empleado al turno en el que está posicionado, solo tipee el nombre del empleado. Si 

no recuerda el apellido exacto, tipee una par te y presione ENTER. Podrá ver  una lista con los 

nombres posibles. Para elegir  un empleado y asegurarse de que el mismo esta entrenado vea 

Corrección Avanzada, más abajo. 

 

Para quitar  un turno puede presionar  la tecla DELETE. Para agregar  un turno nuevo presione la 

tecla INSERT. 

CORRECCION A VA NZA DA 

Si necesita ejecutar  una cor rección más completa, posicione el cursor  en el turno que desea cor regir  y 

presione F9. Aparecerá un Menú que le permite modificar  un turno, agregar un turno, quitar  un 

turno o ve información del empleado, como se muestra en la figura 24. 

 

 

Figura 24: Menú de Corrección Avanzada 

 

Si elige modificar  el turno, podrá cambiar  el empleado que fue asignado, la hora de comienzo, la 

hora de finalización y el área del turno. En la figura 25 puede ver  un turno que se está cor r igiendo. 
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Figura 25: Corrección Avanzada de Turnos 

 

M ientras cor r ige un turno, puede cargar  un nombre nuevo o puede visualizar  una lista con los 

empleados disponibles y entrenados presionando la tecla F9 mientras está posicionado en el campo 

del nombre del empleado. 
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Figura 26: Eligiendo un empleado del listado ofrecido 

Esta lista le indica qué empleados pueden trabajar  en este turno , cuantas horas y días trabajan en la 

semana, y cuando podr ían ocurr ir  violaciones si asignara a ese empleado al turno. Un ejemplo se 

muestra en la figura 26. 

 

Los empleados aparecen listados del mejor  al peor  en cuanto a las diferentes exigencias dadas al 

sistema al momento de definir  las tablas y los parámetros.  La lista muestra aquellos empleados que 

están casi pero no totalmente disponibles para cubr ir  ese turno. Por  ejemplo si usted tiene que cubr ir  

un turno de 3:00 PM a 11:00 PM, puede aparecer  un empleado que este disponible de 4:00 PM a 

11:00 PM. Ese empleado aparecerá en la lista, con una indicación que está disponible solo para una 

porción del turno. 

 

Cada columna contiene información que usted debe considerar  al momento de hacer  cor recciones. 

 

NOMB  Descr ibe el nombre del empleado. 

DISPO  Determina la disponibilidad del empleado para ese día. 

 

COLUMNA “A”   Indica cuando el empleado está o no está totalmente disponible para cubr ir  

ese turno. La marca “  1 ”   (un número uno pequeño) en esta columna le indica que 

el empleado está disponible para el horar io del turno. Un número (grande) en esta 
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columna indica que el empleado esta casi disponible, pero no totalmente por  la 

cantidad de horas que marca ese numero.  Usando el ejemplo mencionado más 

ar r iba del turno de 15:00 a 21:00, usted ver ía un número 1 indicando que el 

empleado no esta disponible por  una hora ya que la disponibilidad era de 16:00 a 

21:00. 

 

COLUMNA “D”   Esta columna indica si el empleado ya trabaja ese día, para no colocar  a un 

empleado en dos turnos el mismo día. La marca “  1 “  indica que el empleado no ha 

sido asignado en ningún turno ese día. Una “  X ”  indicar ía que ese empleado ya 

trabaja ese día, en ese caso no querrá asignar lo. Busque otro empleado. 

 

COLUMNA “V”   Indica el número de violaciones en las que incur r ir ía si decide asignar  el 

turno a ese empleado. Una violación es algo que va contra las reglas para generar  

el Schedule (por  ejemplo dar le más horas que la cantidad de horas máximas 

asignadas). En general cuanto más grande es el número en esta columna peor  ser ía 

la opción para elegir  a este empleado para cubr ir  el turno. Si le aparece en la 

columna V la marca “  1 “  significa que no incur r ir ía en ninguna violación si asigna 

el turno a ese empleado. 

 

Como puede ver  aquellos empleados con las tres marcas de chequeo son las mejores opciones para 

cubr ir  un turno, esto indica que el empleado está disponible, no trabaja ese día y no tiene violaciones. 

Si usted elige un empleado con violaciones, al presionar  ENTER para confirmar  al empleado podrá 

ver  las violaciones en la sección INFORMACION. 

 

Las columnas restantes indican el número de Horas y Días que el empleado trabajar ía si le asigna el 

turno, así como los máximos para cada ítem. Por  ejemplo si debajo de la columna  Hours aparece 

17/30 esto significa que el empleado trabajar ía 17 horas sobre 30 horas máximas en la semana.  Si 

debajo de la columna Dys aparece 4/5 esto marca que el empleado trabajar ía 4 días sobre un máximo 

de 5 en la semana. Finalmente sobre la derecha aparece el valor  de la hora para ese empleado, esto le 

ayuda a tener  en cuenta cual será el costo que asumirá al colocar  a ese empleado. 

 

Cada vez que haga cambios a turnos que no cumplan con las reglas definidas en el sistema, el turno 

tendrá un color  Rojo ( o Gr is oscuro en un monitor  blanco y negro). para determinar  el problema en 

ese turno, presione F9 sobre ese turno para poder  visualizar lo y cor regir lo. Como vimos 

anter iormente podrá ver  las violaciones en la sección INFORMACION. 
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Cuando termine de hacer  todos los cambios para un día en par ticular , presione F10 para grabar 

todas las modificaciones. Como en las demás pantallas del Sistema, puede presionar  ESC para 

cancelar  las modificaciones que haya hecho. 

VIENDO L A S ESTADIATICAS 

M ientras está en la opción Corrección Avanzada, puede visualizar  un repor te estadístico en la 

pantalla, que incluye el costo laboral diar io y semanal, porcentaje, horas utilizadas y productividad 

en ventas. 

 

Para ver las estadísticas, presione F9 mientras está en la opción de Corrección, y elija la opción E: Ver 

Estadísticas. Esto le permitirá fácilmente tener un control de los efectos que tendrá el Costo Laboral al 

hacer modificaciones al Schedule. El Repor te se actualiza inmediatamente, y cada cambio que realiza 

se verá reflejado en el momento. Un ejemplo de la pantalla del repor te estadístico se ve en la figura 

27. 

 

Figura 27. Reporte estadístico en Corrección Avanzada 

 

Finalmente la opción D: Ver diferencias le permite visualizar  la diferencia entre la cantidad de 

empleados suger idos por  la Tablas de gente y el número real de empleados que hay en el Schedule. 

Las diferencias están dadas por  áreas y por  totales. 



ESP Spanish Manual.doc   

 

78 

La línea JOBS marca la diferencia entre el número pedido para el área en la cual se haya 

posicionado el cursor . Vea debajo de que área se encuentra el cursor . 

La línea total marca las diferencias de todas las áreas. Estas diferencias están marcadas hora por  

hora. 

C:  IMPRIMIR EL  SCHEDUL E 

Una vez que haya finalizado con la cor rección para todos los turnos, usted puede impr imir  el 

Schedule eligiendo esta opción. Asegúrese de tener  la impresora encendida, de que está lista para 

impr imir  y que tiene suficiente papel para impr imir  los repor tes. Los repor tes pueden ser  impresos 

la cantidad de veces que desee, y en cualquier  momento de la semana. 

 

Como se explica en la opción A: Generar  Schedule Nuevo, puede elegir  los repor tes y los días que 

desea impr imir  completando en los campos apropiados. Vea esa sección para más detalles. 

2.   PROYECCION DE VENTAS 

Estas opciones le permiten ejecutar  todas las funciones per tenecientes a las proyecciones de ventas 

para la semana próxima. 

 

Las pr imeras tres opciones le permiten agregar , modificar  o quitar  información de Ventas. Esta 

información incluye las ventas para cada hora, de cada día de una semana determinada. Las ventas 

histór icas son usadas con la información de las Tablas de gente para determinar  las necesidades de 

personal de su restaurante. 

El Sistema de Horar ios mantiene hasta 5 años de venta en sus archivos, la información se va 

actualizando automáticamente, a medida que va cargando nuevas semanas. Cuando ingrese al 

sistema por  pr imera vez obviamente no tendrá información histór ica de ventas. Una de las pr imeras 

cosas que deberá hacer  es cargar  las ventas de algunas semanas anter iores. Más adelante solo 

necesitará cargar  las Ventas de la semana anter ior . 
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Figura 28: Submenú de proyecciones de Ventas 

 

Usted puede proyectar  las ventas de diferentes formas. Puede hacer  que el sistema promedie las 

últimas semanas. Puede usar  la información del año anter ior  para el mismo per íodo, y ajustar lo por 

porcentajes. Puede combinar  los dos métodos anter iores (usando las últimas semanas y la misma del 

año anter ior  ), o puede elegir   algunas semanas específicas de ventas anter iores usar las en el cálculo. 

Si usted usa un promedio de cinco o más semanas, la proyección para la semana siguiente se calcula 

de la siguiente forma: se toma cada hora de cada día y de cada semana, los valores horar ios mayores 

y menores para una hora en par ticular  son descar tados (para evitar  fluctuaciones). Los valores 

restantes se promedian para calcular  el valor  proyectado. Si usa menos de cinco semanas todos los 

valores se promedian para obtener  el cálculo. 

 

Una vez que el sistema produjo la proyección de ventas, usted puede examinar la y ajustar la hasta 

que los resultados sean satisfactor ios. Cada una de las opciones de Proyección de ventas, mostradas 

en la figura 28, se detallan más abajo. 

A .    CARGAR VENTAS 

Cuando ingrese a la opción para Cargar Ventas, podrá ver  una pantalla similar  a la figura 29. Esta 

es la pantalla donde cargará los valores de venta. 
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Figura 29: Opciones para Cargar Ventas 

 

Cargue la fecha del pr imer  día de la semana a par tir  de la cual empieza la semana de ventas a cargar 

en el campo FECHA. Las ventas deberán ser  cargadas en rangos horar ios por  definición del Sistema, 

para cada día de la semana. A lo largo de la par te super ior  de la pantalla se encuentran los días de la 

semana y a lo largo de la izquierda de la pantalla se encuentran los rangos horar ios. Esta pantalla es 

más larga de lo que puede ver  en su monitor . Para ir  cargando los datos deberá desplazarse por  toda 

la pantalla con las teclas de movimiento (flechas y PgUp/PgDwn). El horar io inicial para la carga de 

datos será de 4:00 AM hasta la hora de cier re. Si su restaurante está cer rado en algún horar io, deje 

este espacio en blanco. 

 

A medida que va cargando información se van actualizando los totales diar ios y semanales, que 

puede ver  en la par te infer ior  de esta pantalla. Para ver  esos totales presione la tecla END o la tecla 

PgDwn. Para impr imir  una copia de las ventas, presione F8 en cualquier  momento antes de salir  de 

esta pantalla. Una vez que haya finalizado la carga de datos presione F10 para grabar  los datos en los 

archivos del Sistema. Si no desea grabar  los datos cargados presione ESC. 

 

No está restr ingido a usar  rangos horar ios cuando carga las ventas. Puede usar  cualquier  rango que 

sea múltiple de 15 minutos. Por  ejemplo, usted quiere usar  per íodos  horar ios para la mayor  par te 
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del día y usar  rangos de 15 minutos para las horas de almuerzo, para asegurarse que la cantidad de 

gente sea la cor recta en esos momentos. Para cambiar  los rangos horar ios, solamente coloque el 

cursor  en la columna HASTA y cargue la hora de finalización de ese rango. Una vez que haya 

realizado la modificación, se grabará ese horar io y quedará registrado como el horar io básico para 

las próximas semanas, por  supuesto usted puede cambiar  esos rangos cuando lo desee. En 

McDonald´s Centro Amer ica seleccione el rango de ventas en intervalos de quince ya que el Sistema. 

El procedimiento descr ito ar r iba aplica únicamente si usted necesita ingresar  la ventas manualmente. 

 

Campos de la Pantalla 

 

FECHA   Cargue la fecha de comienzo de la semana aplicable. 

 

COMENTARIOS Puede cargar  algún comentar io que descr iba alguna situación relevante para los 

datos que está cargando. Pueden ser  situaciones que hayan alterado las 

condiciones normales de venta, como el clima, promociones o alguna cosa que 

considere significativa. 

 

DESDE – HASTA Cargue los rangos para los per íodos de venta. Como mínimo por  per íodos de 15 

minutos. 

 

VOLUMEN DE VENTA Debajo de cada día estos campos ocupan casi toda la pantalla.  Hay un 

campo para cada hora del día. Cargue los valores de venta en el lugar 

cor recto de hora y día. 

B .    MODIFICAR VENTAS 

Use esta opción para rever  o modificar  una semana anter ior  de ventas que esté archivada en el 

Sistema. Normalmente usted no debe cambiar  las ventas anter iores, salvo que haya cargado valores 

er róneos con anter ior idad, o para completar  información que falte. Cuando ingrese en esta opción, 

aparecerán todas las semanas que se encuentran cargadas en el Sistema, permitiéndole elegir  la 

semana deseado. Elija una semana, cor r iendo el cursor  con las flechas de posición y presione 

ENTER. En la pantalla aparecerán los datos cor respondientes a esa semana. Usted puede ir  
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modificando los datos que desee. Para impr imir  una copia de esa semana presione F8. Para más 

información sobre la carga de datos vea la sección A: Cargar Ventas. 

Una vez que haya hecho todas las modificaciones presione F10 para grabar  los cambios. Si no desea 

grabar  presione ESC para volver  al Menú anter ior . 

C.    QUITAR VENTAS 

Si usted desea quitar  par te o toda la información de ventas almacenada en los archivos del Sistema. 

Normalmente no es necesar io hacer  esto. El Sistema va bor rando en forma automática las ventas 

histór icas que pasen los cinco años de antigüedad. Sin embargo si usted desea dar  de baja alguna 

semana, ingrese en esta opción. 

Podrá ver  un listado con todas las semanas almacenadas. Seleccione la semana deseada y presione 

ENTER. Deberá confirmar  la baja con SI  o NO. 

D.   GENERAR L A PROYECCION 

Use esta opción para calcular  su proyección de ventas. El Sistema calcula la proyección de diferentes 

formas, que incluyen: 

 

�  Promedio de las últimas semanas de venta, ajustando mediante porcentajes 

�  Uso de la misma semana de ventas del año anter ior , ajustándolo mediante porcentajes. 

�  Combinar  los dos métodos anter iores, y cada uno de ellos puede ser  ajustado por  porcentajes. 

�  Utilizar  cualquier  combinación de ventas que estén almacenadas en el archivo, ajustando cada 

semana por  porcentajes y promediando el resultado final. 

 

Usted puede decidir  que método prefiere usar  eligiendo las opciones apropiadas desde D: Generar la 

Proyección. Este Menú se muestra en la figura 30 y contiene cuatro opciones. La opción A le permite 

promediar  las últimas semanas, la opción B le permite promediar  los valores de la pr imera opción 

más la misma semana del año anter ior . La opción C le permite seleccionar  las semanas que usted 

desee y por  último en la opción D cargará los parámetros a ser  utilizados en las otras opciones. 
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Figura 30: Opciones para proyectar las ventas 

 

A:  ULTIMAS “ X”  SEMANAS + “ Y”  PORCENTAJE 

Use esta opción para generar  sus ventas promediando algunas semanas anter iores de información 

que está en los archivos. Usted debe ingresar  el número de semanas y el porcentaje que desea usar  

para hacer  el ajuste, esto lo hace en la opción D: Parámetros.  

Dependiendo de las proyecciones para la próxima semana deberá incrementar  o disminuir  ese 

porcentaje. 

 

B:  OPCION A Y ULTIMO AÑO 

En esta opción se utilizan los parámetros definidos para la opción A, y se le suma al promedio la 

información de la misma semana del año anter ior . Como vimos más ar r iba, usted puede ajustar  las 

ventas por  medio de un porcentaje, aumentando o disminuyéndolas antes de promediar las. Usted 

debe hacer  ese ajuste usando la opción D: Parámetros. 

 

C:  PROYECCION PERSONAL 

Si los métodos anter iores no le satisfacen, puede elegir  cualquier  semana que se encuentre en el 

archivo del Sistema. Cada una de esas semanas puede ser  ajustada por  medio de un porcentaje, y el 

resultado será un promedio de esas ventas. En este caso usted personaliza totalmente la proyección. 
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Figura 31: Eligiendo Semanas de venta en Proyección Personal 

 

Cuando elija esta opción, la pantalla se verá como la figura 31. Todas las semanas que estén cargadas 

en el Sistema aparecerán en la pantalla. Elija las semanas que deseas promediar  para la proyección 

colocando S (Si) debajo de la columna E (Elegir ), al lado de la fecha de la semana elegida. Una vez 

que la semana fue marcada puede colocar le un porcentaje de ajuste para aumentar  o disminuir  (con 

signo negativo) los valores que se hayan cargados para esa semana, debajo de la columna % Ajuste. 

Cuando haya finalizado de elegir  las semanas, presione F10 para proyectar  las ventas. 

Si desea cancelar  los datos cargados presione ESC. 

 

D:  PARAMETROS 

Use esta opción para especificar  el número de semanas y el porcentaje de ajuste que usará en las 

opciones A y B. Podrá ver  una pantalla similar  a la figura 31A, que le permitirá cargar  la 

información cor respondiente a la cantidad de semanas previas que desea utilizar  para proyectar  y los 

porcentajes para aumentar  o disminuir  las ventas de esas semanas. 

Una vez que haya finalizado, presione F10 para grabar y actualizar  los datos cargados. 

 

 

E.    VER /  CORREGIR PROYECCION 
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Una vez que haya calculado la proyección de ventas usando la opción D, como hemos visto más 

ar r iba, el Sistema le mostrará automáticamente la proyección en la pantalla. 

Usted puede usar  esta opción para ver  o cambiar  su proyección en cualquier  momento. 

Puede cambiar  los valores a su gusto, o sea que si los datos proyectados no lo satisfacen, cargue los 

datos exactos que usted considere. 

Para poder  ver  o cambiar  los valores pr imero tuvo que haber  generado una proyección en alguna de 

las formas posibles. si no lo ha hecho e, Sistema colocará un mensaje en la pantalla para que lo haga. 

 

 

Figura 31A: Parámetros 

 

Cuando está mirando o modificando su proyección, usted puede cambiar  los valores sobrescr ibiendo 

los valores nuevos para cualquier  per íodo de tiempo. Esto afectará a los totales diar ios y semanales. 
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Figura 32: Ajustando un rango por porcentajes 

 

Usted puede ajustar  una par te o un rango de días en un porcentaje. Por  ejemplo si tiene una 

promoción los días lunes y proyecta aumentar  sus ventas en un 25%, coloque SI  en el campo Ajustar 

rango horarios por porcentaje y luego presione ENTER. Aparecerá una pantalla similar  a la figura 32, 

donde deberá cargar  los días que desea ajustar , los rangos horar ios y el porcentaje de ajuste. 

Si tiene diferentes ajustes para realizar , una vez cargados los datos presione F10 y vuelva a realizar 

el mismo procedimiento hasta que la proyección esté a su gusto. 

Recuerde que puede impr imir  un repor te con la Proyección de Ventas, presionando F8. 
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3.   EMPLEADOS 

Todas las opciones que se encuentran agrupadas en esta sección le permitirán controlar  todo lo 

referente a los empleados de su local. La explicación de los campos de todas las opciones de 

empleados se detallan en la opción A: Altas. 

A .   A L TAS 

Esta opción le permite dar  de alta al Sistema a los empleados nuevos. Usará esta opción en la carga 

inicial de datos y luego cada vez que contrate un empleado nuevo. 

 

Cuando seleccione esta opción, el sistema le mostrará una pantalla en blanco para cargar  datos 

(Figura 33). 

 

 

Figura 33: Pantalla de Información de Empleados 
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En el pr imer  campo deberá cargar  el nombre del empleado. Como norma para la visualización en el 

horar io, cargue el NOMBRE y luego la inicial del apellido. Una vez que haya cargado el nombre 

presione ENTER para poder  cargar  el resto de la información. Cuando complete la carga de la 

información presione F10 para grabar  la información y que el empleado quede registrado en el 

sistema. 

Si decide salir  de esta opción sin grabar  la información cargada, presione ESC. Una vez finalizada la 

carga del pr imer  empleado continúe realizando el mismo procedimiento. Una vez que finalice con el 

último, presione ESC para volver  al Menú anter ior . 

 

La pantalla de información de empleados está dividida en diferentes secciones que le permiten 

especificar  toda la información que el sistema tendrá en cuenta cuando genere los horar ios de los 

empleados. La mitad super ior  de la pantalla contiene información acerca del per fil del empleado y 

entrenamiento, como así también los mínimos y máximos de horas que trabajará en la semana. La 

mitad infer ior  de la pantalla contiene la disponibilidad horar ia del empleado. 

 

La información de cada empleado se usa durante el proceso de generación de la siguiente forma: 

 

�  El Sistema intentará dar le al empleado la cantidad mínima de horas semanales. 

�  A ningún empleado se le asignarán más horas, días o cier res que los permitidos. 

�  Un empleado que esté marcado como Entrenamiento (T) siempre será asignado por  lo menos con 

otro empleado en el mismo puesto que esté entrenado. 

�  Los empleados Full Time tendrán preferencias para el horar io. 

�  Los empleados marcados con preferencias, serán tenidos en cuenta para días fer iados. 

�  El Sistema tratará de asignar  a los empleados de acuerdo al nivel de Entrenamiento que marcan 

los ratings que usted coloca. 

�  En épocas de verano o vacaciones el Sistema usará este tipo de disponibilidades. 

 

La sección siguiente descr ibe con más detalle cada campo de las pantallas donde hay información de 

empleados. 

 

Campos de la Pantalla 

 

SECCION ALTA EMPLEADOS 
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NOMB Cargue el Apellido y las iniciales del empleado. Cada empleado debe tener  un 

nombre diferente. Si intenta ingresar  dos empleados con el mismo nombre, el 

Sistema no lo permitirá y deberá cargar lo nuevamente. 

 

ID EMPLEADO  Este campo es usado para cargar  la cédula de identidad del empleado. 

 

T.E.         En este campo cargue el 

número de teléfono del empleado. 

 

INGRESO EL Cargue la fecha de ingreso del empleado en el formatos, Día - Mes - Año. Para 

especificar  el formato que desea utilizar  vea la sección D: Tablas - I : Parámetros. 

 

FECHA BAJA  Aquí puede cargar  la fecha en la que el empleado ha dejado de trabajar . No es 

necesar io cargar  datos en este campo. Preferentemente si un empleado deja de 

trabajar  es mejor  dar lo de baja del Sistema. 

 

PAGO Cargue la letra H (pago por  Hora) y luego deberá cargar  el valor  de la hora en 

pesos. Esto le permite al Sistema calcular  el Costo de Mano de Obra (Crew Labor  

Cost).. 

 

SECCION GENERAL 

 

HORAS (MIN - MAX) Estos campos contienen las cantidades mínimas y máximas que usted desea 

que los empleados trabajen por  semana. El Sistema respetará la cantidad 

máxima de horas e intentará cubr ir  los mínimos. Usted deber ía cargar  los 

mínimos de acuerdo a las disposiciones legales. No cargue un mínimo de 

horas muy alto a muchos empleados. En pr incipio el Sistema cubre los 

mínimos con un sentido de igualdad. 

 

TEAM El concepto de TEAM no es aplicable en Centro Amer ica. 

 

FULL TIME  Coloque SI  en este campo ya que en Centro Amer ica no existen los turnos 

cor tados que es a lo que hace referencia el concepto de PART TIME en el Sistema. 

 

PREF  FERIADO Para poder  calificar  a un empleado para trabajar  en fer iados, debe cargar le en 

la disponibilidad un octavo día especial, que será FER. Una vez que haya hecho 
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esto puede dar le pr ior idad a algunos empleados para trabajar  en fer iados 

colocando SI  en este campo. 

 

CAT LABORAL Cargue la categor ía del empleado. El empleado puede ser  Mayor  o Menor , en la 

sección D: Tablas - H: Clases Laborales, usted define los parámetros para cada 

categor ía. Estas categor ías se usan para limitar  la duración de turnos y los 

horar ios máximos permitidos para cada una de ellas. 

 

SECCION ENTRENAMIENTO 

 

AREA  RTG  R Cargue las áreas en las cuales el empleado se haya entrenado. Puede cargar  los 

códigos de las áreas o presionar  F9 para ver  las posibilidades. El empleado solo 

será asignado a las áreas en las que está entrenado. Al lado de cada Area cargue 

el rating ( designa el nivel de entrenamiento) para esa área. A la derecha, debajo 

de la columna R, cargue S o N ( si o no) para marcar  que el empleado estará o no 

restr ingido para trabajar  en esa área en determinados horar ios. El rating puede 

ser  entre 1 y 4 o T para empleados nuevos. Si usted restr inge al empleado para 

algún horar io deberá completar  el campo que se encuentra más abajo en esta 

sección. 

 

RESTRICCION NO DISPONIB.  ___ AL ___ Este campo le permite controlar  quienes pueden 

trabajar  en algunos turnos y quienes no. por  

ejemplo si un empleado tiene disponibilidad 

para todo el día  pero usted no quiere que 

trabaje en los horar ios de la noche coloque una 

S en las áreas que no desee que trabaje y en este 

campo el horar io desde y hasta el cual el 

empleado no ocupará esas áreas. 

 

SECCION CAMBIOS TEMPORARIOS 

 

DESDE ___AL___ Complete en esta solo cuando realice cambios temporar ios a la disponibilidad 

or iginal. Por  ejemplo, días libres, o licencias. No complete este campo cuando 

carga la disponibilidad por  pr imera vez. Vea la opción B, más abajo para 

tener  más detalles sobre como funcionan los cambios temporar ios. 

 

SECCION MAX TURNOS REGULAR Y VERANO 
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Use estos campos para especificar  los máximos de días y cier res que el empleado podrá trabajar  en la 

semana, en el fin de semana y cuantos días seguidos puede trabajar  la sección REGULAR será la que 

se aplicará normalmente, y la sección de VERANO se usará cuando usted marque que hay días de 

verano en la generación del Schedule. Para más información sobre disponibilidad en el Verano vea 

más abajo la sección de Disponibilidades. 

 

SEM. Máximos de turnos (días) que el empleado puede trabajar  los días de semana. Usted 

puede definir  cuales son los días de semana ( normalmente de Lunes a Viernes). Vea la 

sección D: Tablas - I : Parámetros. 

 

F/SE/FER Cargue el número máximo de turnos (días) que el empleado trabajará durante el fin de 

semana y fer iados. 

 

 

TOTAL El número máximo de días permitidos en total, entre los turnos de semana y los de fin 

de semana. Por  ejemplo usted puede querer  que un empleado trabaje 2 días de semana 

o dos del fin de semana, pero un máximo de dos en toda la semana. 

 

SEGUID      El número máximo de turnos (días) que un empleado puede trabajar  seguidos. 

 

NOTA: En los campos de la línea CIERRE se aplican los mismos cr iter ios para los campos definidos 

más ar r iba. En lugar  de Turnos se tienen en cuenta las cantidades de Cier res que hará el empleado. 

 

SECCION DISPONIBILIDAD 

 

Se usa para dos propósitos similares. puede ser  usada para indicar  que un empleado está disponible 

en un número determinado de horas en un día en par ticular , o puede ser  usada para colocar  FIJOS a 

cier tos empleados para trabajar  en un horar io en especial en un día determinado. 

 

Cuando especifica la disponibilidad del empleado, usted le informa al Sistema que días y horar ios el 

empleado puede trabajar . El Sistema solo asignará al empleado cuando esté disponible y solamente 

los colocará en las áreas en las que estén entrenados. 

 

Usted puede especificar  fácilmente la disponibilidad. Que el empleado esté disponible no significa que 

el empleado trabajará en esos horar ios, solo significa que puede ser  asignado por  el Sistema. 
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Si quiere asegurarse que un empleado siempre trabaje en un horar io determinado, usted debe 

asignar le un turno fijo. En el caso en que no fije el área, el Sistema colocará al empleado un área en 

la cual esté entrenado. Hay otra forma de colocar  turnos fijos. El sistema colocará a cualquier  

empleado con disponibilidad y entrenamiento en esa área sin elegir  a algún empleado  en par ticular . 

Para más detalle sobre esta opción vea la sección D: Tablas - A: Turnos Fijos. 

 

NOTA: Esta permitido combinar  turnos fijos y disponibles. Tenga en cuenta que los turnos fijos 

siempre serán asignados y además el empleado puede ser  asignado en un turno disponible si tiene 

disponibilidad horar ia. Las horas de los turnos fijos se cuentan para los máximos permitidos de 

horas y días. 

 

La sección de disponibilidad está dividida en dos grandes áreas: Disponibilidad regular  y 

Disponibilidad de Verano. Esto le permite definir  dos ser ies de disponibilidades: una para ser  usada 

en per íodos normales del año y otra para ser  usada durante las vacaciones o el verano. Usar  las dos 

disponibilidades le permiten a usted cambiar  fácilmente los per íodos cambiando fácilmente algunas 

var iables y sin tener  que hacer  demasiados cambios en el Sistema. 

 

Cargue la disponibilidad normal del empleado en la sección DISPONIBILIDAD REGULAR y la 

disponibilidad para las vacaciones en la sección DISPONIBILIDAD VERANO. Si la disponibilidad es 

la misma para cualquier  época del año cargue Si en el campo “ Igual a Disponibil. REGULAR” . 

Si es diferente coloque No en este campo y se habilitará la sección para que pueda cargar  la 

disponibilidad alternativa. 

 

DIA Cargue el día para el cual el empleado está disponible: Puede cargar  la inicial del día, 

puede mover  la bar ra espaciadora e irán pasando los días de la semana o puede presionar 

F9 para seleccionar  el día dentro de las opciones. Para disponibilidad en días fer iados, 

cargue un día más con el código FER. 

 

DESDE HASTA Cargue desde y hasta que hora el empleado está disponible para trabajar  ese día. 

Puede cargar  en per íodo de 15 minutos como mínimo. 

 

CLASE Cargue el tipo de turno en este campo. Hay tres posibilidades. DISPONIB. cuando el 

empleado está disponible. SOLUCIONADO cuando desea que el empleado sea asignado sin 

impor tar  las necesidades de gente definidas en las Tablas. RESTRING es usado para 

restr ingir  el trabajo del empleado en un TEAM.  Esta opción solo debe usarse si utiliza los 

conceptos de TEAMS (que no aplica en Centro Amer ica).  Puede presionar  la bar ra para 

buscar  el código apropiado o presionar  F9 para ver  todas las opciones. 
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AREA Cuando asigna turnos fijos, usted puede colocar  también en que áreas desea que el 

empleado sea asignado. En ese caso, coloque el código de tres letras del área o presione F9 

para ver  el listado de todas las áreas posibles. 

B .   MODIFICACIONES TEMPORARIAS 

Cada semana, usted necesitará actualizar  las disponibilidades de los empleados, para reflejar  los 

cambios que se producirán por  pedidos de tiempo libre. Lo más frecuente, es que esos requer imientos 

sean para la semana siguiente o un per íodo cor to de tiempo, una vez que ese per íodo pase, volverá a 

utilizar  la disponibilidad or iginal. 

 

L lamaremos a estos requer imientos CAMBIOS TEMPORARIOS, porque el cambio en la 

disponibilidad es solo temporar io, el Sistema guardará la disponibilidad or iginal y volverá a usar la 

una vez que ese tiempo haya transcurr ido. 

 

Use esta opción para cargar  sus requer imientos semanales. Si un empleado decide modificar  su 

disponibilidad por  un per íodo muy prolongado o es un cambio que será habitual en su disponibilidad 

utilice la opción C: Modificaciones permanentes. 

 

Cuando usted elija esta opción podrá ver  una pantalla similar  a la figura 33. Si desea información 

sobre los campos de esta pantalla vea la opción A: Altas. 

 

Puede elegir  al empleado que desea modificar  de dos formas: Puede tipear  el nombre del empleado y 

presionar  ENTER, o puede presionar  ENTER sin escr ibir  ninguna letra. Si hace esto último, 

aparecerá una lista de opciones que contiene el nombre de todos los empleados del archivo. Elija al 

empleado moviéndose con las flechas y presione ENTER. Si se encuentra en la lista y presiona 

cualquier  letra, el cursor  irá directamente al pr imer  nombre que exista con esa letra. 

 

Para cargar  el cambio temporar io, debe realizar  dos pasos: Indicar  cual es el cambio y por  cuanto 

tiempo será aplicable.  Pr imero cargue el nombre del empleado, cuya información desea modificar  y 

presione ENTER. Aparecerá en la pantalla toda la información disponible acerca de ese empleado. El 

cursor  aparecerá en el pr imer  día en que haya cargado algún dato en la sección DISPONIBILIDAD. 

A medida que vaya realizando cambios en los días sobre la izquierda en DISPONIBILIDAD 

ACTUAL, sobre la derecha podrá ver  que el Sistema guarda información de la disponibilidad 

or iginal. Eso le permite visualizar  fácilmente cuales son los cambios en la disponibilidad. 
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Una vez que haya marcado los cambios en los horar ios disponibles debe colocar  hasta cuando serán 

los cambios aplicables para el Sistema. 

Mueva el cursor  a la Sección CAMBIOS TEMPORARIOS. Cargue las fechas durante las cuales esa 

nueva disponibilidad será aplicable. Cargue las fechas con cuidado ya que esto afectará la generación 

del Horar io. 

 

NOTA: La única información que se puede cambiar  en forma temporar ia es la de los días y horas. El 

resto de la información de esta pantalla se cambiará en forma permanente por  más que usted ingrese 

desde la opción Modificaciones Temporar ias. 

 

Una vez que complete la fecha de los cambios presione F10 para confirmar  los cambios que haya 

cargado. 

C.   MODIFICACIONES PERMANENTES 

Los cambios permanentes a los empleados abarcan, realizar  modificaciones en las disponibilidades, 

rating de las áreas, mínimos y máximos de horas, días o turnos de cier res, o cualquier  cambio en los 

nombres de los empleados. 

 

Al ingresar  a esta opción cargue el nombre del empleado o use la lista para buscar  el nombre. 

 

Tenga en cuenta que si realiza modificaciones en esta opción perderá los datos que existían  con 

anter ior idad. Si no desea perder  los datos utilice la opción Modificaciones Temporarias. 

 

Una vez que haya cargado todos los cambios presione F10 para grabar los, o ESC para salir  y volver 

al Menú. 

D.   B AJ A S 

Esta opción le permite dar  de baja a los empleados. Esta opción quita a los empleados para siempre. 

Si un empleado toma una licencia por  un tiempo prolongado utilice la opción de modificaciones 

temporar ias, una vez que finalice la licencia, el Sistema mantiene los datos existentes. Si utiliza la 

opción Bajas perderá toda la información que esté en el Sistema. 

 

Cuando elija esta opción podrá ver  una pantalla de información de empleados en blanco y deberá 

cargar  el nombre del empleado que desea dar  de baja. cargue el nombre o presione ENTER para ver  



ESP Spanish Manual.doc   

 

95 

el listado de todos los empleados que están dados de alta en el Sistema. 

Una vez que elija el nombre deberá confirmar  si desea dar  de baja a ese empleado. Si está seguro 

presione Si y luego ENTER. El empleado será bor rado y podrá seguir  cargando nombres de 

empleados para dar los de baja. Si no desea borrar  al empleado presione No. 

Así como en las otras listas de empleados, presionando la pr imera letra del nombre podrá buscar 

más rápido a la persona elegida. Para volver  al Menú anter ior  presione ESC una vez que haya 

finalizado. 

E.   QUITAR CAMB IOS TEMPORARIOS 

Cada semana, una de las pr imeras cosas que querrá hacer  es quitar  todos los cambios temporar ios de 

la semana anter ior . Una vez que quite los cambios, las disponibilidades volverán a su estado or iginal 

y podrá volver a cargar modificaciones. Normalmente usted colocará la fecha hasta el día en el cual 

finalizó la semana anter ior . Si por  alguna razón desea quitar  todos los cambios del Sistema coloque la 

fecha que desee. 

Ingrese en esta opción y coloque la fecha apropiada. presione F10 para confirmar  o ESC para salir  y 

volver  al Menú. 

F.   DATOS CONSTANTES 

Cuando agrega empleados nuevos, hay alguna información que en la mayor ía de los empleados es la 

misma. Por  ejemplo para los empleados Par t-time, los mínimos y máximos de horas pueden ser  

iguales, como así también los máximos de días, etc. Hay otros casos en los cuales las disponibilidades 

pueden ser  las mismas. 

 

Para que la carga de empleados sea más fácil y más rápida, usted puede decir le al Sistema cuales son 

esos datos comunes para todos los empleados. Es lo que denominaremos DATOS CONSTANTES. 

Cuando agregue empleados nuevos, los datos constantes aparecerán ya completos en la información 

del empleado en par ticular  puede mover  el cursor  a ese campo y cor regir la antes de presionar  F10 

cuando se encuentra dando de alta a los empleados nuevos. 

 

Cuando elija esta opción, podrá ver  la pantalla estandard, para la carga de información de 

empleados. Los campos son los mismos que los descr iptos en la opción A: Altas de empleados, más 

ar r iba. Cargue aquellos datos que son comunes a la mayor ía de los empleados y que usted desea que 

aparezcan completos al dar  de alta. Una vez que haya finalizado presione F10 para confirmar  y 

grabar . Al dar  de alta empleados nuevos esto le ahorrará mucho tiempo. 
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Puede cargar  los días de la semana para los cuales estarán disponibles la mayor ía de los empleados y 

luego realizar  las modificaciones que sean necesar ias. 

G.   IMPRIMIR INFORM ACION 

Esta opción le permite impr imir  un repor te con toda la información que contiene el Sistema de cada 

empleado. La información que se impr ime incluye la mayor  par te de lo que puede verse en la 

pantalla. 

 

Cuando elija esta opción podrá impr imir  un repor te completo o solo un listado telefónico. Con la 

tecla F9 cargue la opción deseada. Asegúrese que la impresora esté encendida, que está lista para 

impr imir  y que hay suficiente papel. Presione F10 para comenzar  la impresión. Si desea cancelar  la 

impresión presione ESC y volverá al menú anter ior . 

 

G.   DEFINIR TEAMS 

El sub menu de TEAMS es para usar  en restaurantes que utilizen el concepto de equipos.  Cada 

empleado podr ia formar  par te de un equipo y sera colocados en horar io a traves de la disponibilidad 

de su equipo.  En esta pantalla (como la que se muestra en la figura 34) ingresamos el dia, el rango 

infer ior  y super ior  de hora y la clase (Disponibilidad) del equipo.  Este concepto no aplica en Centro 

Amer ica. 

 

Figura 34: Definición de Teams. 
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4.   TABLAS 

La opción de utilizar  las Tablas le  permite a usted entrar  y cambiar  la siguiente información: 

 

�  Turnos fijos 

�  Tablas de Gente (Guía de Posicionamiento) 

�  Horas de operación del local 

�  Definir  Pr ior idad de los turnos 

�  Horas de alto movimiento 

�  Cantidad de horas para comparar  con las ventas 

�  Códigos de los Areas y ratings 

�  Ratings excepcionales 

�  Parámetros del Sistema 

 

Acceda a esta información eligiendo la opción D: Tablas del Menú Pr incipal. Usted puede acceder  a 

un nuevo menú con las opciones que se descr iben más abajo. 

A .   TURNOS FIJ OS 

Esta opción le permite cargar  los turnos fijos, sin especificar  que empleados ocuparan esos turnos. 

Generalmente usara esos turnos para áreas especiales o turnos no operativos. 

 

Si asigna un turno fijo a algún Area determinada, el Sistema reducirá automáticamente la cantidad 

de gente que haya requer ida para esa Area en esos horar ios. 

 

Para cargar  un turno fijo, ingrese el número de turnos requer ido para cada día debajo de la letra del 

día apropiada, seguido por  el horar io del turno y el área. 

Cada turno puede ser  modificado, cambiando la información de ese turno. Para hacer  el cambio 

cargue la información sobre lo que tiene actualmente en la pantalla. Para quitar  un turno fijo, bor re 

los campos cor respondientes usando la tecla DELETE. 

 

Cuando haya concluido de cargar  los datos presione F10 para grabar  la información en los archivos. 

Si no desea grabar  esa información presione ESC. 
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Figura 35: Turnos Fijos 

 

Campos en la pantalla 

 

L  M  I  J  V  S  D Debajo de cada día, cargue el numero de turnos fijos que desea tener . 

 

DESDE HASTA   Contienen la información de comienzo y finalización de un turno. 

 

AREA          El área en la que 

quiere que ese turno sea ubicado. 

B .   TAB L A DE GENTE 

El Sistema de Horar ios le permite definir  sus Tablas de Gente , conocidas como Guía de 

Posicionamiento.  Puede cargar  hasta 10 tablas diferentes para la semana. La Tabla de Gente 
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especifica el personal necesar io y su posicionamiento en el turno de acuerdo a los volúmenes de venta. 

Las Tablas de Gente son una de las operaciones más importantes dentro del Sistema. 

 

Ya que tiene hasta 10 posibilidades debe ser  muy especifico para determinar  esos requer imientos 

para cada momento del día. 

Cuando designa una Tabla de Gente, debe decir le al Sistema cuando esa tabla será usada y que 

ventas y gente usará para esos horar ios. 

 

 

Figura 36: Tabla de Gente 

 

Un ejemplo de una Tabla de Gente aparece en la figura 36. En la par te super ior   de la pantalla, el 

nombre de la  tabla, y los horar ios en que será usada. A lo largo de la parte izquierda de la pantalla, 

el volumen de ventas y la columna “ Reducción Permitida” (RP). El centro de la pantalla es usado por  

los códigos de las áreas a ser  usadas, mientras que la par te derecha contiene la información de los 

totales de empleados a ser  usados en las diferentes áreas. 

 

Nota: el número de gente para cada área se coloca debajo del código apropiado para cada área. 

 

El campo RP( Reducción Permitida) indica la cantidad de empleados requer idos de menos cuando 

hay un momento de alto volumen (horas rush) por  un espacio cor to de tiempo. Por  ejemplo usted le 
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pide al sistema 14 personas para el almuerzo pero, para dar le “ flexibilidad”  al sistema en el momento 

de asignar  a la gente y tratar  de cubr ir  todos los turnos, le especifica que con 13 personas puede 

atender  las necesidades del restaurante, entonces debe colocar le 1 en la columna RP, lo que quiere 

decir , que usted indica que el Sistema puede utilizar , si lo necesita, una línea o nivel más ar r iba de los 

requer imientos que están detallados en la Tabla. 

 

Nota:  El campo RP indica el número de líneas o niveles para volver  hacia ar r iba en la Tabla de 

Gente.   

 

Debe asegurarse que una Tabla no se sobreponga con otra. Si desea que una tabla no abarque algún 

día, deje el espacio en blanco donde coloca el horar io de comienzo y de finalización para ese día. 

 

La pantalla para la tabla de Gente es muy parecida a otras, use las teclas de posición para moverse 

por  la  pantalla, modificando cualquier  campo que desee. No es necesar io cargar  información en 

orden de niveles de venta, puede agregar  líneas en cualquier  lugar . Al momento de grabar  la 

información, el sistema ordena todas las líneas de venta. Cuando este todo completo presione F10  

para grabar  la información de la  tabla en el archivo; si desea descar tar  la información cargada 

presione ESC. 

 

Como mínimo deberá tener 2 tablas: DESAYUNO y MENU REGULAR. De allí en más podrá agregar las 

tablas que necesite para mejorar  la eficiencia del Sistema según var iación del cheque promedio, 

mezcla de productos, tipo de restaurante, etcétera. 

 

Campos en la pantalla 

 

NOMB   Cargue el nombre que identificará a la tabla. 

 

COPIAR DE OTRA TABLA Si esta creando una tabla similar  a otra que ya esta definida, puede 

usar  este campo para copiar las ventas y la cantidad de gente de otra 

tabla. Para copiar  otra tabla, tipee Si, y luego elija desde donde 

quiere copiar . 
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AJUSTAR  % Use este campo para incrementar  o bajar  las ventas en un porcentaje determinado. 

Esto le permite rescr ibir  todos los niveles de venta cuando  ocur ra un gran cambio 

en la venta de su local. 

 

DIA     Día para el cual la tabla es válida. 

 

DESDE   La hora del día en la cual comienza esta tabla. 

 

HASTA   La hora en la cual la tabla deja de ser  válida. 

 

VTAS.   Nivel cor respondiente de ventas para luego colocar  los empleados. 

 

RP Especifica que cerca usted requiere que la computadora coloque los niveles de empleados 

en los momentos picos de venta. 

 

CAMPOS DEBAJO DE LOS CÓDIGOS DE ÁREA Numero de empleados necesar ios en cada 

área de acuerdo a cada nivel de ventas. 

C.   HORA S DE OPERACIÓN 

Use este cuadro para decir le al Sistema los horar ios de aper tura y cier re para su local. Puede usar  

este cuadro para especificar : 

�  El horar io que su local abre al publico 

�  El horar io que su local cier ra al publico 

�  La ultima hora en la que un turno puede comenzar  de noche. 

�  Una hora en la que no quiere que se crucen turnos (esto no aplica en Centro America) 

�  Definir  los turnos de cier re 

�  Información de aper tura y cier re. 
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Figura 37: Horas de Operación 

 

Nota: los turnos fijos no afectaran las tablas de Gente para las horas de operación . Usted puede fijar  

turnos  antes del horar io de aper tura del local, y después que el local haya cer rado. Esto es para 

permitir  turnos como los de mantenimiento o entrega de pedidos.  

Si usted cier ra un día del año, asegúrese de sacar  todos los turnos fijos antes de hacer  el horar io, o 

cor regir lo una vez generado el horar io. 

 

Campos en la pantalla 

 

REST ABRE?    Cargue Si, en el caso que su restaurante esta abier to ese 

día. 

 

HORA APER    El horar io que el local abre al publico. 

  



ESP Spanish Manual.doc   

 

103 

HORA CORTE En algunos países hay empleados disponibles hasta las 4 de la tarde y hay otros 

empleados disponibles recién después de las 4. No es deseable que se hagan 

cambios de turnos hasta las 4 ya que no tiene empleados disponibles para 

trabajar  en esos turnos. En Centro Amer ica deje este espacio en blanco, de lo 

contrar io lo que genera es un recambio total del personal en el horar io que 

coloca en este campo. 

 

ULTIMO TURNO Usted puede especificar  cuando comenzara el ultimo turno del día. Por  ejemplo 

si usted quiere que el último empleado no ingrese a trabajar  más tarde de las 

9:00 PM, especifique ese horar io. 

 

TURNO CIERRE Un empleado es considerado para trabajar  en un turno de cier re si pasa ese 

horar io. En Centro Amer ica colocaremos en este campo la hora de cier re al total 

del restaurante. 

 

HORA CIERRE Cargue el horar io en que su restaurante cier ra al publico. 

 

CAMPOS DE ABRIDORES Y CERRADORES 

 

Los  turnos de aper tura son aquellos que comienzan antes que el local abra al publico. Lo mismo 

ocurre en el cier re, se considerara una vez que el local cier ra al publico. Use esta sección para 

especificar  los turnos que usted requiere y el numero de cuar tos de hora que los abr idores y 

cer radores necesitaran. Puede ver  un ejemplo en la figura 37. 

 

Importante: Si usa abr idores y cer radores asegúrese que sus pr ior idades para los turnos son definidos 

por  la hora en que comienzan a trabajar  los abr idores, hasta la hora en que se van los últimos del 

cier re. Esto asegura que los turnos abarquen todo el horar io en el cual hay gente trabajando. 

 

Campos en la pantalla 

 

LETRAS DE DIAS Cargue el numero de abr idores o cer radores requer idos para cada área en 

cada día. 
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NUM 1/4 HRS ANTES / DESPUES Cargue el numero de cuar tos de hora antes o después de los 

horar ios de aper tura y cier re al publico. 

 

AREA   Cargue el área en que desea que aparezcan los abr idores o cer radores. 

D.   DEFINR TAB L A S DE TURNOS 

Le permite especificar  información acerca de como se formaran los turnos. La información incluye la 

longitud de los turnos que se usaran durante el día y la noche. Al ingresar  a esta opción podrá 

encontrar  un submenú con las opciones que se detallan más abajo. 

 

A: PRIORIDAD DE TURNOS 

Puede definir  hasta ocho Tablas diferentes para cada ser ie de días y horas. Usted debe cargar  la 

longitud de turnos que va a ser  la pr imera pr ior idad y así en orden decreciente. La pr imera 

pr ior idad con el número 1, el segundo con el número 2 y así sucesivamente. 

 

Importante:  Defina longitud de turnos para todo el horar io en que el local esté abier to, 

desde que llega el pr imer  empleado hasta que se va el último. Si no lo hace el sistema no generará 

turnos en esos horar ios. 

 

Al ingresar  a esta opción podrá ver  una pantalla similar  a la figura 38. Cargue la información 

cor respondiente a cada pr ior idad y una vez que finalice presione F10 para grabar  la información 

cargada. 
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Figura 38: Prioridad de  turnos 

 

Campos en la pantalla 

 

TABLA     Cargue el nombre que le asigna a la Tabla. 

 

DIAS Y HORARIOS 

DESDE     La hora en la que comienza esa pr ior idad para la tabla. 

 

HASTA     El horar io en el que la Tabla deja de tener  efecto. 

 

PRIORIDAD Las pr ior idades para la longitud de turno que desea. El que usted quiere más   

seguido colóquele el numero 1, seguido en orden decreciente. Si no quiere una 

pr ior idad especial deje el espacio en blanco. 
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B: ALTO VOLUMEN 

Use esta pantalla para determinar  las horas durante las cuales no desea que haya turnos que 

empiecen o terminen por  tratarse de horas de rush para su restaurante. 

 

 

Figura 39: Pantalla de Alto Volumen 

 

 

Campos en la pantalla 

LETRAS DE DIAS  Ingrese Si debajo del  día en el que será aplicable esta opción. 
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DESDE HASTA El horar io de comienzo y final durante el cual no quiere que haya cambios de 

turnos. 

 

C:  DESCANSOS 

Esta opción define la longitud de los descansos para cada turno de trabajo. El gerente de piso puede 

usar  este repor te para programar  los descansos y ver ificar  que los mismos se otorguen a su debido 

tiempo.  La figura 40 nos muestra un ejemplo de esta pantalla. 

 

 

Figura 40: Descansos 

 

Campos en la pantalla 

 

LARGO  La longitud del descanso en minutos 

 

PAGO   Cargue SI  debido a que en Centro Amer ica el descanso es pago. 
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LARGO DEL TURNO Cargue Si,  si este turno recibe descanso, déjelo en blanco si no es así. Si el 

turno requiere más de un descanso, defínalo en columnas separadas para el 

mismo turno. 

 

D:  OTROS DESCANSOS 

Pueden haber  situaciones donde la longitud de los turnos cambien dependiendo del horar io de ese 

turno, por  ejemplo que haya una var iación en los turnos diurnos o nocturnos. En Centro Amer ica 

debe dejar  estos campos en blanco. 

Campos de la Pantalla 

 

ALCANCE DEL TURNO 

DESDE HASTA  Cargue los horar ios en los cuales utilizará estas opciones excepcionales. 

 

LARGO       Cargue la duración en minutos del 

descanso excepcional. 

 

PAGO        Cargue Si en el caso que el break 

sea pago. 

E.   TAB L A HORARIA  

El Sistema de Horar ios usa un cuadro de personal para el mayor  beneficio de costo de mano de obra 

al producir  el horar io. Una comparación entre la mano de obra del horar io y la mano de obra 

suger ida por  esta Tabla Horar ia es impresa junto con el horar io. Es impor tante que note que la 

Tabla es usada solo para los propósitos de la comparación, la Tabla no controla como se produce el 

horar io. 

 

Cuando usted reciba el Sistema de Horar ios, la Tabla estará en blanco, si planea usar  el cuadro debe 

cargar  los valores apropiados. 
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Para tener  en cuenta todas las situaciones, cargue los rangos de ventas que cubran todos los 

volúmenes esperados a lo largo del año. No es necesar io cargar los valores en forma ordenada. El 

Sistema los ordena automáticamente.  

 

Presione F10 para almacenar  toda la información cargada, si no lo desea presiona ESC. Recuerde 

que puede impr imir  este formular io en cualquier  momento presionando F8. 

Al ingresar   para cargar datos podrá ver  una pantalla similar  a ala figura 41. 

 

 

 

Campos en la pantalla 
 

PORCEN. AUMENTAR (DISMINUIR) Use este campo para subir  o bajar  los valores de la venta 

en la tabla en un porcentaje. 

 

VTA. SEMANAL   Ventas semanales. 

 

TOTAL HORAS   Horas de empleados requer idas para el valor  de ventas indicado. 

F.   A REA S Y RATINGS 

Utiliza esta opción para cargar  las áreas que se utilizan en el local. Cuando elige esta opción, el 

Sistema le mostrará un cuadro similar  al mostrado en la figura 42. Hay seis campos para completar  

en cada área: el orden de impresión del área, el código del área, un caracter  que se usará para 

identificar  a cada área en el horar io en bar ras, información de unidad productiva, y la descr ipción 

del área. 

 

En el campo Car, cargue un código de una letra que identificara al área cuando un turno contenga 

más de un área de trabajo. En Rating Pro, cargue el promedio de rating deseado. Tiene más detalles 

en el Capítulo 8. 

 

Aquí le proveemos la lista de Areas, el orden y las especificaciones que deberán cargar  en sus 

Sistemas para McDonald´s Centro Amer ica. 
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Figura 42: Definición de Areas y ratings 

 

Cuando haya terminado de cargar  la información, debe presionar  F10 para grabar  o ESC para 

cancelar . 

No crea que tiene que usar  los 20 Areas disponibles. Cuando más sencilla sea la definición que haga 

más eficiente será el Sistema. En par ticular  no es necesar io definir  una misma área para diferentes 

momentos del día. 

 

Campos en la pantalla 

 

ORDEN IMP.  La posición de impresión del área en el horar io en bar ras. El número 1 saldrá más 

ar r iba y en forma decreciente irán bajando las áreas. 

 

AREA COD. Código que permite hasta tres letras o dígitos que identificarán al área en algunos 

repor tes. 
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CAR. Un único carácter  que identifica el área cuando es par te de un turno, en el horar io 

en Barras. 

 

AREA PROD. Indica cuando un área es considerada unidad productiva. Coloque Si en caso que 

así sea. 

 

RATING PRO   El promedio de rating elegido para esa área.  Es el minimo para 

colocar  empleados en esa estacion de trabajo. 

 

DESCRIPCION  Puede usar  hasta 15 caracteres para definir  el nombre del área. 

G.   OTROS RATINGS 

En la opción F usted debe especificar  un promedio para los ratings que desea en cada área, que 

determinan el nivel de empleados que trabajaran en esa área.  Puede haber  algún momento del día 

en que ese rating no sea aplicable. Durante altas ventas, usted puede requer ir  un nivel más alto de 

empleados. 

 

 

Figura 43: Otros Ratings 
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La pantalla de ratings excepcionales le permite especificar  cier tos horar ios del día y de la semana, en 

los cuales usted desea alterar  el nivel de rating para cada área asignada.  

Al ingresar  a esta opción podrá ver  una pantalla similar  a la figura 43. 

 

Debajo de las letras para los días, coloque Si en el día elegido. Coloque el horar io de comienzo y 

finalización del cambio de rating, y las áreas que serán afectadas al nuevo rating. Cada línea permite 

hasta cuatro pares de Areas y Ratings. Si necesita más use las líneas sucesivas. 

El Sistema de otros ratings es opcional y está más detallado en el Capítulo 8. 

 

Campos en la pantalla 

 

DIA DE LETRAS   Días de la semana que usted puede elegir  para usar  otros 

ratings.  

 

DESDE HASTA   El comienzo y final del horar io en que será usado ese rating. 

 

AREA          El área a la cual 

usted quiere cambiar le el rating. 

 

RTG          El nuevo rating 

requer ido para el área entre las horas indicadas. 

H.   CL ASES L AB ORAL ES 

Esta opción le permite definir  los parámetros con los cuales el sistema controlará la colocación de los 

empleados. De acuerdo a la legislación vigente, los empleados pueden trabajar  una cantidad de horas 

determinadas, como así también, dependiendo la edad, pueden trabajar  hasta cier tos horar ios por  la 

noche. 

 

Todos estos parámetros deben ser  definidos para que no se quebranten las leyes laborales y las 

políticas de McDonald´s. 

Puede definir  hasta 10 categor ías diferentes de empleados.  
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Cuando elija una de las opciones podrá ver  una pantalla similar  a la figura 43A. 

 

Una vez que finalice la carga de datos presione F10 para grabar  los datos. Si desea salir  y volver  al 

Menú anter ior  presione ESC. 

 

 

Figura 43A: Definir categorías laborales 

 

Campos de la Pantalla 

 

DESCRIPCION Coloque el nombre con el cual desea definir  a esa categor ía laboral: puede 

utilizar  Mayor y Menor. 

 

HORAS ENTRE DOS TURNOS Cantidad de horas mínimas que deben existir  entre dos turnos de 

trabajo. 
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DIAS F/SEMANA En esta opción coloque los días que usted considera que per tenecen al Fin de 

Semana. Esto tendrá efecto al momento de generar  el Schedule y está 

relacionado con la cantidad de turnos y de días definidos en la Información de 

cada empleado. Vea la opción Alta de Empleados para más detalle. 

Normalmente considerará el Sábado y Domingo. En algunos locales también 

pueden considerar  el día Viernes. 

 

FERIADOS COMO DIAS F/SEMANA Si considera a los días fer iados como días de fin de semana 

coloque Si. Esta opción también está relacionada con la 

cantidad de turnos que les serán otorgados a los 

empleados. Coloque Si o No de acuerdo a los volúmenes de 

venta en su local en los días fer iados. 

 

ULTIMO HORARIO PERMITIDO Cargue el horar io hasta el cual este tipo de empleados 

pueden trabajar . 

 

DURACION-MINIMO: MAXIMO Cargue la cantidad mínima y máxima de horas que puede 

tener  un turno para este tipo de empleados. 

 

RESTRICCIONES NOCTURNAS En el caso que haya restr icciones, de acuerdo a la legislación, 

con respecto al trabajo nocturno cuando los empleados 

concurran a la escuela en ese horar io deberá cargar  cuales son 

esas restr icciones. En ese caso si usted carga SI  aparecerán 

otros cuatro campos en la pantalla donde deberá cargar  el 

horar io de comienzo de las clases por  las noches, cual es el 

ultimo horar io que el empleado puede realizar  y cual es la 

duración mínima y máxima de un turno en esos horar ios.  

Regule el horar io de los turnos en los campos anter iores 

dentro de la definición de la categor ía Menor . 

I .   PARAMETROS 

Debido a las diferencias de ubicación, mano de obra, preferencias gerenciales y equipamiento de 

maquinar ia, hay cier tos aspectos que usted puede ajustar  para definir  en el Sistema algunas 

caracter ísticas de su local. 

 

Estas Definiciones al Sistema le permitirán hacer  lo siguiente: 
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·  Definir   la información básica de horar ios, como el día de inicio de los mismos, y el porcentaje de 

provisión de bonos. 

·  Ajustar  la asignación de empleados especificando la impor tancia de los cr iter ios para generar  los 

horar ios. 

Un ejemplo de la pantalla se muestra en la figura 44.  

 

Figura 44: Parámetros del Sistema 

 

Campos de la pantalla 

 

SCHEDULE: PREFERENCIAS 

 

PRIMER DIA DE SCHEDULE  Cargar  el día desde el cual quiere que se generen los 

horar ios. 

 

SE PUEDEN CONECTAR TURNOS Si esta cor to de personal, el Sistema de Horar ios puede 

combinar  dos turnos cor tos en uno más largo, pero solo si 
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son turnos consecutivos. Esto le puede hacer  ahorrar 

empleados ya que uno solo ocupara dos turnos. 

 

PROVISION VACACIONES Si usted reserva un porcentaje para los sueldos de empleados en 

vacaciones, y lo incluye como par te del costo laboral, incluya ese 

porcentaje aquí. En Centro Amer ica no utilizaremos este campo. 

 

FORMATO DE FECHA  Cargue el formato de fecha (Día DD, Mes MM y Año AA). 

 

BREAKS EN SCHEDULE POR DIA Puede tener  un listado de descansos opcional al lado de los 

turnos en el repor te de horar ios por  empleados. Si desea 

impr imir lo coloque SI . 

 

LINEA DE LABOR EN SCHEDULE Es un agregado de cuatro líneas al horar io en bar ras 

impreso. Le provee un espacio apar te para colocar  su actual 

y optimo costo laboral. 

 

CORTE DEL DIA El sistema usa esto como un cor te para calcular  las estadísticas para cada día. 

Cargue el horar io que usted considera que termina el día. Normalmente 

deberá colocar  la hora en que se va el último crew del día que su restaurante 

cier ra más tarde. 

 

VER T.E. EN REEMPLAZOS Si desea incluir  el número de teléfono en el listado de reemplazos 

coloque SI . 

 

CORTE  DE PAGINA Si el largo del horar io supera a una hoja, puede elegir  entre impr imir  en 

forma seguida o cor tar  el horar io en dos hojas. 

 

FORMATO 24 HORAS Si prefiere usar  este formato, por  ejemplo 17:00 en lugar  de 5:00 p.m. 

cargue SI  en este campo.  Hora militar  o citadina. 

 

VENTA DIARIA PROM Marca el momento en que usted desea que comiencen los turnos dentro de 

cada hora. Puede ser  cada 1/4 de hora, media hora o en cada hora. Si no 

carga esto el Sistema promedia y predice en que momento de la hora 

tendrán fluctuaciones sus ventas. Si no desea que el Sistema promedie, 

coloque SIN PROMEDIO. Use la bar ra espaciadora para cambiar  las 

opciones. 
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CONTEO DE GENTE Esta opción le permite controlar  el método que el Sistema usa para contar 

el numero de empleados que trabaja por  hora. En la par te super ior  del 

horar io , se muestran los empleados proyectados y la cantidad actual. 

Usted puede pedir le que se cuenten todos los empleados o solamente los 

productivos. 

 

FOR del REP del EMP Determina si el repor te de empleados se impr imirá en forma compacta 

(hor izontal) o detallada (vertical). 

 

REQ del TURNO PRIMARIO Especifica el número de turnos pr imar ios que un empleado debe 

trabajar  en un per íodo de dos semanas a ser  permitido para trabajar 

como sitio secundar io. En Centro Amer ica ingrese el cero para 

desactivar . 

 

 

SCHEDULE: PARAMETROS 

 

Cada uno de estos parámetros especifica qué impor tante es para satisfacer las condiciones 

especificadas mientras se genera el horar io.  Puede cargar  un numero entre 0 (no es muy impor tante) 

y  1000 (extremadamente impor tante).  

 

ASIGNAR EMPL. FULL TIME Asegura que sus empleados definidos como FULL TIME tengan 

preferencia para trabajar . 

 

ASIGNAR EMPL. PART TIME Asegura que los empleados definidos como PART TIME tengan 

pr ior idad para trabajar . 

 

ROTACION DE TURNO La impor tancia de asegurarse que los empleados no trabajen en un 

mismo turno todas las semanas. Por  ejemplo que el mismo empleado 

haga cier re todos los días sábado. 

 

ROTACION DE PUESTOS La impor tancia que representa la rotación de puestos para los 

empleados. 
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DISTRIBUIR HORAS EXTRAS La impor tancia de asignar  entre todos los empleados por  igual el 

remanente de horas que queda después de haber  asignado los 

mínimos a cada empleados. 

 

RATING DESEADO PROM  La impor tancia de colocar  los ratings cerca de lo que usted 

requiere. 

 

PREF: MIEMBROS TEAMS La impor tancia de asignar  a los empleados de los teams y dar le 

preferencia para dar les horas en adición a lo que puede trabajar 

dentro del team. El Sistema nunca coloca a un empleado fuera de su 

disponibilidad. 

 

PREFERENCIA EN FERIADOS La impor tancia que es asignar  gente calificada para los días 

fer iados. 

 

TURNOS EN ALTO VOLUMEN La impor tancia de asegurarse que los turnos no comiencen o 

terminen durante per iodos de alto volumen. 

 

PRIORIDAD COSTOS HORARIOS Si usted tiene cinco empleados con la misma disponibilidad 

para un mismo turno, el sistema elegirá  a los de menor  

costo, es decir , a los más nuevos en lugar  de a los más 

exper imentados.   En Centro Amer ica  colocaremos 1000 

para que posicione pr imero los colaboradores mas baratos. 

 

 

PERMISO DE CORRECCION DE VIOLACIONES 

 

Las siguientes opciones están relacionadas con la cor rección que puede hacer  el sistema al momento 

de armar  los turnos de trabajo de los empleados. Al momento de la cor rección por  pantalla usted 

podrá ver  que los turnos que tienen violaciones aparecen en color  rojo y en la par te infer ior  aparece 

detallada cual es la violación. Los turnos sin violaciones tienen un color  amar illo. 

En la medida que usted le permite al sistema incur r ir  en violaciones usted está generando problemas, 

ya que dependiendo el tipo de violación podrá ser  más o menos grave. 

La posibilidad de permitir  violaciones seguramente reducirá la cantidad de turnos sin cubr ir , pero 

usted no debe permitir  que el Sistema cor r ija las violaciones. 

Si coloca SI  para permitir  que el Sistema cor r ija las violaciones estará afectando los siguientes ítems: 
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MAX HORAS PASADO El Sistema no respetará los máximos de horas asignados a los 

empleados. 

 

MAX DIAS PASADOS El Sistema no respetará los máximos de días asignados para los 

empleados. 

MAX CIERRE PASADOS El Sistema no respetará la cantidad máxima de cier res asignada a los 

empleados. 

 

MAX TURNOS SEG.PAS. El Sistema no respetará la cantidad de turnos seguidos que puede 

trabajar  un empleado. 

 

TURNOS MUY CERCANOS El Sistema no respetará la cantidad de horas que debe haber  entre 

un turno y otro. 

 

EMPLEADOS NO ENTRENADOS El Sistema no respetará la colocación de áreas dependiendo de 

las áreas en las cuales estén entrenados. 

 

EMPLEADO NO DISPONIBLE    El Sistema no respetará las 

disponibilidades del empleado. 

 

CLASE LAB. NO PERMITIDA El Sistema no respetará la colocación de empleados teniendo 

en cuenta las clases laborales y las restr icciones. 

 

Queda claro entonces que todos estos campos deben estar  definidos con NO. 
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J .   HARDWARE E IMPRESORA 

Esta opción le permite definir  una información especial dependiendo de su computadora e 

impresora. En la mayor ía de los casos, no deberá ajustar  esos parámetros, salvo que no tenga 

impresora o computadora estandard. Al ingresar  a esta opción podrá ver  una pantalla similar  a la 

figura 45. 

 

 

Figura 45: Hardware e Impresora 

 

Campos en la pantalla 

 

ACT. PANTALLA En la mayor ía de los casos este campo es como ACTUAL. INST 

(actualización instantánea). Si nota diferentes estilos en su pantalla mientras 

usa el programa, cambie esto a VER MONITOR presionando la bar ra 

espaciadora. 



ESP Spanish Manual.doc   

 

121 

 

PUERT IMPRES. Normalmente todos los mensajes para su impresora son designados en el 

DOS bajo el código “ LPT1”  . Si lo desea puede cambiar  el puer to hacia la 

cual esta conectada su impresora, como ser  COM1 o un archivo del  disco . 

Elija el puer to de impresión con el menú desplegado con F9. Usted debe 

cargar  el parámetro cor recto de impresión. El parámetro con el cual quede 

instalado el Sistema no deberá modificar lo. 

 

ARCHIVO IMP Es solo accesible si designo que la impresión sea a un archivo externo (FILE).  

Entre el nombre del archivo del Dos al cual ira la orden de impresión. 

 

IMPRESORA PRE-DEFINIDAS Tenemos definidos los códigos de impresión apropiados para las 

impresoras más comunes. Para ver  la lista de impresoras, tipee Si 

en este campo. Tiene 10 opciones para utilizar  diferentes 

impresoras. Cuando elige una impresora, los campos de abajo se 

completan con los códigos apropiados para la impresora 

seleccionada. 

 

TIPO DE HOJA Debe seleccionar  LINE FEED para impresoras de matr iz de puntos y FORM 

FEED para impresoras láser . 

 

LINEAS POR PAGINA La mayor ía de las impresoras permiten 66 líneas por  pagina. Si tiene un 

tamaño diferente de hoja, puede cargar  el numero de líneas por  pagina. Si 

usa papel de 14 pulgadas, tiene 84 líneas por  pagina. 

 

CODIGOS DE INICIALIZACION Los códigos se usan para inicializar  la impresora para usar  con 

el Sistema de Horar ios. Normalmente esos campos están en 

blanco. A veces si tiene una impresora láser , por  ejemplo, debe 

proveer  los rangos de inicialización para formatear  

cor rectamente la impresora. Los códigos deben cargarse en su 

formato decimal (base 10) uno por  campo. Consulte el manual 

de su impresora, o llame a ThoughWorks para la asistencia en 

la carga de esos códigos. 

    

CODIGOS DE TERMINACION Al igual que ar r iba, debajo de los códigos de Inicialización de la 

impresora, algunas impresoras requieren un código de 

comando de terminación. Para la mayor ía de las impresoras 
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deje este espacio en blanco.  Consulte el manual de su 

impresora. 

 

CODIGOS DE IMPRESION NORMAL Y COMPRIMIDA  La mayor ía de las impresoras 

tienen dos tipos de tamaño de impresión: tamaño normal y 

tamaño compr imido (2/3 del normal) Muchos de los repor tes 

del Sistema son muy anchos y si los quiere impr imir  en la hoja 

estandard, debe decir le al Sistema que lo quiere hacer  en 

tamaño compr imido. La impresora usa un código que indica 

que debe impr imir  en tamaño compr imido. Están puestos los 

códigos para trabajar  con impresoras EPSON y compatibles. Si 

tiene impresoras que requieran otro tipo de códigos, trate de 

elegir  un código predefinido como se descr ibe más ar r iba, o vea 

su manual de la impresora para determinar  el código cor recto, 

y cárguelo en su anotación decimal. Si no quiere que su horar io 

salga con letra compr imida, quite todos los códigos. El código 

para la impresión compr imida es el 15 y el código para la 

impresión normal es el 18. 
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En este capitulo, cubriremos tópicos que lo pueden ayudar a ajustar sus horarios. La información 

aquí cubierta lo ayudar a obtener un horario mejor cada semana. 

USANDO EL SISTEMA DE RATINGS 

El Sistema de Horarios le permite especificar una categoría específica para cada empleado en 

sus áreas de trabajo, usando el sistema de ratings. Este se basa en dos conceptos: 

El promedio general de rating, una serie de ratings excepcionales aplicables a algún momento 

especial. 

PROMEDIO GENERAL  DE RATINGS 

Son los ratings requeridos para un área particular durante la mayor parte del día. Por ejemplo, la 

mayor parte del día, usted desea tener un promedio de rating 2.5 en área de Servicio, 2.5 en 

área Cocina y 2.00 en área Lobby 

 

Ese promedio es especificado cuando definimos la categoría del Area en el sector Areas y 

ratings (Tablas opción F). Cada Area puede requerir un rating entre 1 y 4. 

RATINGS EXCEPCIONAL ES (OTROS RATINGS) 

Para horarios especiales del día (por ejemplo en rush del mediodía) usted debe especificar las 

excepciones al promedio general de ratings. Por ejemplo desde el lunes al viernes de las 12:00 

PM a las 2:00 PM y desde las 8:00 PM a las 9:00 PM usted requiere un rating de 1.5 para el área 
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Servicio y de 1.5 para el área Cocina. Esto debe ser especificado usando la opción G Otros 

Ratings del menú Tablas. En esta pantalla, usted especifica una serie de días y horarios y el 

rating apropiado que vamos a utilizar en esos horarios.  

 

Para especificar el día, ingrese una S debajo del día seleccionado, luego cargue las áreas y 

ratings deseados y así también los horarios aplicables para cada día. 

 

La combinación de las dos muestras que vemos arriba, funciona dándole prioridad al rating 

excepcional, y para el resto de los horarios toma el rating promedio. 

RATING DE EMPL EA DOS 

Cada empleado debe tener asignado un rating para cada Area. El rating debe colocarlo al lado 

del Area. Debe especificar el rating entre 1 y 4 o T (para empleados nuevos). Cada empleado 

puede tener diferentes ratings para cada una de las Areas. 

 

Cuando se produce el horario cada turno será asignado al empleado que se encuentre más 

cercano del promedio de rating comparado con el rating definido. Por lo tanto si desea  4 

empleados con rating 2 debería tener 2 empleados rating 1 y dos empleados rating 3. 

L A  MEJ OR MANERA DE USAR L OS RATINGS 

El propósito del Sistema de ratings es permitirle usted colocar en horarios a los mejores 

empleados cuando más los necesita, y distribuir el remanente de horas entre el resto de los 

empleados disponibles. Normalmente usted desea que el Sistema ponga una prioridad en los 

ratings de los empleados cuando se generan los horarios. Si no usa los ratings en forma 

correcta, puede encontrarse con que la posición de los empleados no es la esperada por usted. 

 

Para los propósitos del horario excluya el rating Entrenamiento (T), si solo tiene dos categorías 

de empleados, los comunes y los excelentes. Un empleado puede ser una combinación de 

ambos en las diferentes áreas. Puede querer que aparezcan sus empleados de manera que los 

excelentes sean usados cuando más los necesita y al resto distribuirles las horas restantes. 

 

Cuando se produce el horario, cada turno será asignado  al empleado más cercano en cuanto al 

rating requerido. Puede sonar complicado pero no lo es: el punto es que el Sistema asignara 
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empleados para que el promedio de todos los empleados sea el más cercano al rating que usted 

requiere. 

 

La manera más efectiva que encontramos de usar el sistema de ratings es la siguiente. Use un 

sistema bipolar, ranquee a sus empleados excelentes con 1, y sus empleados normales con 2. El 

Sistema tomara una igualdad entre los excelentes y los normales para un rating de 2.  En 

volúmenes altos de venta cuando usted requiere los mejores empleados, requiera un rating de 

1.5 En este caso el sistema colocara la mayoría de rating 1 que encuentre. A medida que vaya 

necesitando más cantidad de empleados excelentes coloque rating 1.2, si quiere más empleados 

comunes coloque 2.8 

 

Si sigue este sistema, usted podrá controlar fácilmente el nivel de empleados que tiene en el 

turno a cada momento del día. 

EL  RATING ENTRENA MIENTO 

Una vez que haya hecho el entrenamiento inicial con sus empleados, puede desear que trabajen 

más seguido para que sean buenos en el área pero debe asegurarse que tengan una persona 

experimentada junto a ellos. Puede realizar eso usando el rating de Entrenamiento, cuando 

ranquea a algún empleado en un área. Cuando haga esto va a ocurrir lo siguiente 

·  El empleado será colocado para un área en particular, más seguido de manera que pueda 

aprender el área. 

·  El empleado nunca trabajara solo en un área que tenga rating T 

·  El empleado nunca trabajara junto a otro Entrenamiento en el mismo horario y en la misma 

área. 

HORARIOS PARA FERIADOS 

Los horarios de feriado son fáciles, necesita hacer lo siguiente: 

�  Especificar una Tabla de Gente para feriado, para que el Sistema sepa los niveles que usted 

desea. 

�  Especificar las prioridades de turnos para feriados. 

�  Cargar las disponibilidades de empleados habilitados para trabajar en feriados. 

En la mayoría de los casos usted no necesitara definir una nueva Tabla de Gente para feriados o 

una prioridad diferente para los turnos. El feriado puede controlarse mediante el uso del octavo 
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día. El feriado actúa como un día normal, excepto que solo se usa cuando usted le avisa al 

Sistema en la generación del horario que en esa semana va a existir un feriado. Si un empleado 

esta disponible para trabajar en feriados, usted tendrá que cargar esa disponibilidad en la 

sección correspondiente. 

 

De la misma forma cuando defina una Tabla de Gente y las prioridades de los turnos debe definir 

una tabla para feriados, especificando la información que desea usar cuando se genere un 

horario para feriado. Con agregar el día feriado a la tabla existente es suficiente.  

 

Para los turnos puede crear uno nuevo o agregarle el día a uno existente. 

Cuando este listo para producir el horario para la semana y contenga un feriado, ingrese en 

Generar Schedule Nuevo como lo haría normalmente, e ingrese el día en el que será feriado en 

la línea Días de feriado (opción C).  

 

Durante el proceso de generación de horarios las disponibilidades especificadas en FER 

disponible, serán usadas por esas disponibilidades durante los feriados. 

 

La disponibilidad de feriados se sobrepone con la disponibilidad normal. Si no quiere que un 

empleado trabaje en feriados, no le ingrese disponibilidad para los feriados. Es importante que 

note que el empleado que no sea colocado en feriados serán aquellos que no tengan 

especificada una disponibilidad. 

 

Si usted quiere darle preferencias a unos empleados sobre otros coloque Si en el lugar para 

determinar la preferencia de feriados. 

GENERANDO HORARIOS PARA MENORES 

Las leyes laborales especifican que grupos pueden trabajar hasta ciertos horarios y los turnos 

que pueden tener en sus locales. El Sistema le permite controlar completamente todos los tipos 

de turnos que los menores pueden realizar.  

 

Puede especificar el máximo largo de un turno, el ultimo horario de la noche, el tiempo requerido 

entre turno y turno, etc. 

Para controlar los turnos que le serán otorgados a cada menor debe cargar los parámetros en 

Tablas opción H. Clases Laborales. 
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EVITANDO CAMBIOS DE TURNO DURANTE ALTAS VENTAS 

Usted quiere evitar que comiencen o finalicen turnos durante periodos de altas ventas. Por 

ejemplo usted quiere asegurarse que ningún turno comience o finalice durante el almuerzo o la 

cena. Especifique en Alto Volumen los horarios en los cuales no quiere esos cambios de turnos. 

En el menú  Definir Tablas de Turnos, elija la opción B. Cargue los horarios para cada día. El 

Sistema evitara comenzar o terminar turnos en esos horarios. 

HORARIOS DE DESAYUNO - USANDO RESTRICCIONES 

Algunos locales pueden tener dificultades cuando hacen los horarios para los turnos de 

desayuno. Le habíamos dicho que colocara un solo código de área, para cada área  a lo largo de 

todo el día. Si un empleado no sabe por ejemplo parrilla para desayuno hay una forma de 

controlarlo. Cuando esta en la pantalla de los empleados usted puede restringir al empleado para 

trabajar en un área en particular en ciertas horas.  

Junto al rating de cada área usted puede indicar cuando el empleado va a ser restringido. Esta 

restricción funciona junto al campo que figura debajo del  área 

Esto le permite dejar que el empleado trabaje en el resto de las áreas durante ese horario. 

HORARIOS DE TEAM 

El Sistema tiene previsto usar el concepto de TEAMS en los locales. El uso de los teams no 

afectará de todas maneras la operación del Sistema en los locales que no lo utilicen. 
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En esta sección le damos un sumario de lo que usted necesita  hacer para utilizar el Sistema en 

la forma más rápida posible. 

 

Debajo usted vera dos Listas de Comprobación.  

La primera le detalla los pasos que usted necesita seguir para comenzar a utilizar sus archivos 

del Sistema de Horarios por primera vez, y la segunda  es un listado de los procedimientos que 

usted debe seguir cada semana.  

Cuando sea apropiado, cada paso está seguido de un código que indica que opción del Menú 

debe usar para cargar esa información. El código le indica el Menú Principal y los sub-menús 

necesarios. Los códigos para los Menúes son los siguientes: 

M   Menú principal 

SM  Menú de Schedule Semanal 

PV  Menú de Proyección de Ventas 

ME  Menú de Empleados 

MT  Menú Tablas 

 

Toda la información de todos los pasos que se detallan abajo puede ser encontrada en los 

Capítulos 4,5 y 7 y 9. 

 

Por ejemplo: Código (M-D, MT-F) significa que debe ingresar a la opción D: Tablas del Menú 

Principal y luego a la opción F: Areas y Ratings del Menú Tablas. 
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QUE NECESITA PARA EMPEZAR 

Si va a cargar datos en el Sistema por primera vez, debe asegurarse recoger y tener toda la 

información a mano antes de empezar. Vaya al comienzo del Capítulo 6 para tener una lista de 

todo lo necesario. 
 

Si está ejecutando los procedimientos semanales, reúna toda la información antes de sentarse a 

programar los horarios y vaya al principio del Capítulo 6 que tendrá un listado de todo lo 

necesario.
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LISTA DE COMPROBACION PARA LA INSTALACION DEL SISTEMA 

OPERACIÓN            
COMPLETO ���� ����
�  Cargue los códigos de las Areas y los ratings (M-D, MT-F)     •  

�  Cargue las horas de Apertura y Cierre del local  (M-D, MT-C)    •   

�  Defina las Tablas de Gente  (M-D, SC-B)      •   

�  Cargue la duración de turnos, descansos, horas altas ventas (M-D, MT-D)  •  

�  Defina los  Datos Constantes (M-C, ME-F)       •   

�  Cargue sus empleados. Altas (M-C, ME-A)      •   

�  Cargue las ultimas semanas de ventas (M-B, PV-A)     •   

�  Cargue los turnos fijos (M-D, MT-A)       •  

�  Cargue los Parámetros del Sistema (M-D, MT-I)     •   

�  Cargue los Ratings Excepcionales (M-D, MT-G)***     •  

�  Cargue la Tabla Horaria (M-D, MT-E) ***      •  

�  Cargue la información de Teams (M-C, ME-H) ***     •  

 

***  Tareas opcionales 

 

M Menú Principal 

SM Menú de Schedule Semanal 

PV  Menú de Proyección de Ventas 

ME Menú de Empleados 

MT Menú Tablas 
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LISTA DE COMPROBACION SEMANAL DEL SISTEMA 

OPERACIÓN            
COMPLETO ����  
�  Cargue la ultima semana de ventas (M-B, PV-A)     •   

�  Calcule la proyección de ventas (M-B, PV-B)      •  

�  Dar de baja a los empleados que se fueron (M-C, ME-D)     •  

�  Agregue los nuevos empleados (M-C, ME-A)      •  

�  Elimine los cambios temporarios de la semana anterior (M-C, ME-E)   •  

�  Ajuste la información de los empleados para la semana (M-C, ME - B; M-D, MT-B) •  

�  Ajuste los turnos fijos ( M-C, ME-B o ME-C; M-D, MT-A)     •  

�  Ajuste las Tablas de Gente si es necesario (M-D, MT-B)     •  

�  Genere el Schedule (M-A, SM-A)        •  

�  Corrija el Schedule si es necesario (M-A, SM-B)      •  

�  Imprima el Schedule final (M-A, SME-C)      •  

 

 

+ SI PIERDE MAS DE 45 MINUTOS CORRIGIENDO EL SCHEDULE POR 

PANTALLA, REVISE LAS TABLAS DEFINIDAS. 

 

ANALICE LAS CAUSAS DE LOS TURNOS SIN SCHEDULAR UNA VEZ QUE HAYA 

TERMINADO TODO EL PROCESO. RECUERDE: SI TIENE TURNOS SIN CUBRIR UNA VEZ 

QUE HAYA HECHO TODAS LAS CORRECCIONES POSIBLES Y ESTA SEGURO DE TENER 

TODAS LAS TABLAS Y PARAMETROS DEL SISTEMA CORRECTOS, PUEDE OPTAR POR 

DOS COSAS: ENTRENAR Y CONTRATAR. 
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POLITICAS McDONALD’S DE HORARIOS 

 

En este apendice establecemos lo que indica el Manual de Operaciones y Entrenamiento en 

cuanto a la Politica a seguir en cuanto a Horarios. 

En el capitulo de “ Administracion para aumentar ganancias”  en la pg. 35 nos podemos 

referir a los ‘Principios para la programacion de empleados”  que textualmente nos indica: 

��   Cuando asigne empleados, comience por el dia que tiene la mayoria de turnos que 

llenar.  De esa manera, cuando llega al fin de semana, tendra todavia suficientes 

empleados para cubrir todos los turnos que necesitan. 

��   Escalone los turnos en intervalos de 15 a 30 minutos para que no haya demasiada 

gente marcando la entrada o salida al mismo tiempo.  Esto puede causar dificultades 

al meter y sacar a los empleados de las estaciones, crear confusion y la perdida de 

eficiencia en el piso. 

��   Programe no mas de ocho empleados por gerente. 

��   Asegurese de planificar el tiempo suficiente entre turnos.  Permita a la gente un 

minimo de 10 horas entre el fin de un turno y el comienzo de otro. 

��   Cuando programe los empleados no mire solo su disponibilidad, sino tambien su 

flexibilidad y productividad. 

��   Verifique dos veces la disponibilidad de los empleados.  Programar a la gente 

cuando no esta disponible causa confusion y moral deficiente y da como resultado 

el no tener a suficientes personas para el indice de la transaccion de ventas. 
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��   Verifique dos veces para segurarse que el horario cumpla con todas las leyes 

federales y estatales para el control de salarios locales, por ejemplo, las leyes sobre 

trabajo infantil y descanso. 

��   Desarrolle una lista suplente.  Pida a los empleados que esten interesados en mas 

horas de anotarse en la lista. 

��   Actualice sus registros para agregar semanalmente los empleados nuevos, 

mantener listas actuales de disponibilidad de empleados y estar al corriente de las 

peticiones de dias de descanso. 

��   Use solo el nombre del empleado y la inicial del apellido en el horario. 

��   Para aumentar las ventas, programe horas variables adicionales durante partes del 

dia claves para asegurar una entrega impresionante de CSLy V a nuestros clientes 

 

RECOMENDACIONE A SEGUIR 

 

Basados en la información suministrada recomendamos para Centro America el siguiente 

procedimiento para asegurar el cumplimiento de la política de McDonald’s en cuanto a 

horarios: 

Los Lunes:   Cargar las transacciones de la semana que justamente acaba de finalizar. 

  Generar la proyección de transacciones y corregirla haciendola realista. 

Los Martes Generar y editar el horario semanal verificando el cumplimiento de las 

normas y de las peticiones especiales de los empleados. 

El supervisor de restaurante debera verificar el horario comparandolo con la 

Guia de CSL y la Guia de posicionamiento. 

Como comprobacion debera firmar los horarios rayados. 

Los Miercoles Entregar el horario de la semana entrante a todos los colaboradores. 

 

Al crear de esto un habito, nos aseguraremos de tener excelentes niveles de CSL con 

empleados motivados y leales; y nosotros como empresa estaremos cada vez mas cerca de 

la productividad que queremos para el mercado de Centro America.         8.0 

 


