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Para empezar

Batallar con las proyecciones de empleados y con los requerimientos de programacion puede ser
uno de los mayores dolores de cabeza de tu gerente. Predecir de manera exacta tus patrones de
mano de obra y ventas es s6lo el principio. La rotacién de personal y las disponibilidades
cambiantes pueden hacer que la programacion del empleado correcto en el horario correcto se
convierta en una actividad frustrante y que consuma mucho tiempo. Lo que es peor, si violas una
ley inadvertidamente podrias enfrentar penalizaciones y multas severas.

La solucién esta en tus manos: ESP, el Programa de Horarios para Empleados (Empleado
Scheduling Program) de ThoughtWorks. ESP resuelve todos tus problemas de programacion y
permite que tus gerentes en lugar de estar en la oficina tanto tiempo vuelvan al piso donde
pertenecen. ESP aprende tu operacion, tus patrones de volumen y las capacidades de tu
personal. Posteriormente, coloca de manera exacta y precisa a tu personal dénde y cuando lo
necesitas. Todo esto mientras reduce hasta en uno por ciento tus costos de personal y te ayuda
a mantener los estdndares mas altos de servicio al cliente.

Como usar este manual

Este manual te ayudara a familiarizarte con el uso del ESP.

Este capitulo te permitira iniciar e instalar el ESP en tu computadora. El Capitulo 2 te ayuda a
configurar el ESP para tu operacion. Los siguientes cinco Capitulos cubren los distintos grupos
de tareas que aparecen en el panel LUGARES del ESP en el extremo izquierdo. Si requieres
mayor informacién sobre una actividad o grupo de actividades particular, por favor revisa el
Capitulo correspondiente de este manual. Estos Capitulos estan organizados en el mismo orden
en que aparecen en el panel LUGARES:

Capitulo 3: Principal

Capitulo 4: Empleados

Capitulo 5: Horarios

Capitulo 6: Dotacion de personal
Capitulo 7: Reportes

Capitulo 8: Parametros

< <K<K <LK<K<LKKL

Lo que hara ESP

ESP es una herramienta poderosa que te ayudara a elaborar horarios precisos en una fraccién
del tiempo que te tomaria hacerlos a mano. ESP maneja mucha informacién y toma en
consideracion cientos de factores al producir un horario.

Ademas de tu horario diario, ESP proporciona reportes administrativos detallados que te
ayudaran a entender y controlar donde esta siendo programado tu personal y qué tan
eficientemente esta siendo usado. Todos los reportes pueden verse previamente en la pantalla
antes de imprimir.

ESP produce horarios completos y precisos, pero deberas hacer algunos ajustes finales de

manera manual antes de publicarlos. En una operacion tipica debes ser capaz de colocar un
horario final completo en noventa minutos 0 menos.

Lo que no hara ESP

ESP no reemplazara a tu gerente que elabora los horarios. Aunque ESP realiza
automaticamente la mayoria de los aspectos del proceso de planificacién, sera necesario revisar
el horario producido y hacer algunos cambios menores. Puedes hacer estos cambios en la
pantalla e imprimir el horario final cuando estés satisfecho.

ESP: Programa de Horarios para Empleados (Employee Scheduling Program), Versién 5 7



Instalacion

ESP esta disponible en un CD o puede ser descargado del sitio de Internet de ThoughtWorks.
Para utilizar el programa debes instalarlo en el disco duro de tu computadora.

Si tu copia del ESP viene en un CD, inserta el CD en tu unidad de CD/DVD Yy la instalacion
empezard automaticamente. Si no es asi, haz doble clic en el archivo SetupeESP.EXE en el CD
abriendo Mi Computadora y haz doble clic en la unidad de CD donde instalaste el CD de ESP. Si
descargaste ESP del sitio de Internet de ThoughtWorks, haz doble clic en el archivo
SetupESP.EXE que descargaste.

Sigue las instrucciones de la pantalla para terminar la instalaciéon. ESP agrega automaticamente
un nuevo elemento a tu menu Inicio y coloca un acceso directo en tu ESCRITORIO.

Iniciando ESP

Cuando has terminado la instalacién puedes empezar a usar ESP en tu computadora.

Inicia ESP haciendo clic en el acceso directo en tu escritorio de Windows o haz clic en INICIO |
ToDOS LOS PROGRAMAS | THOUGHTWORKS | ESP PARA WINDOWS.

La primera vez que abras ESP, aparecera la siguiente ventana.

fE Esp -8 Xx
Archivo Editar Formulario Herramientas Ayuda

Lugares * No hay datos cargados

Principal

Para utilizar ESP, usted debe cargar los archivos de datos que contienen la
informacion donde usted se encuentra localizado.

Usted puede abrir un archivo de datos de una version existente de ESP
Version 5, presionando el botdn de abajo:

* Abrir...

Si desea actualizar sus datos de ESP para DOS, escoja Archivo |
Nuevo/Importar...del menu superior, o presiene el botdn de abajo:

_] Nuevo/Impor...

g Para revisar ESP con data de ejemplo, presione el botdn inferior:

? Empleados

Ell Horario
9) Personal

* sample data...

— Reportes

¥ i}
(¢ 3 Ajustes
et

.’\" Tools

Wersidn: 5.2.0115 Desconectado

Elige ABRIR para abrir un archivo de datos existente 0 NUEVO/IMPORTAR para crear un grupo de
datos en blanco o para convertir datos de la Versidn 4 para DOS. Alternativamente, puedes
experimentar con los datos muestra que vienen con el programa eligiendo el botén DATOS
MUESTRA.

ESP: Programa de Horarios para Empleados (Employee Scheduling Program), Versién 5 8



Abre un archivo de datos existente

Si abres un archivo existente, elige el archivo de datos correcto (con la extension .esp) del
dialogo Abrir.

La proxima vez que inicies ESP, se cargara automaticamente el archivo de datos seleccionado
mas recientemente.

Archivo de datos Nuevo/Importar

Si estas configurando un sitio nuevo, o importando tu informacién anterior de DOS, selecciona la
opcion NUEVO/IMPORTARE , que abre un ASISTENTE PARA IMPORTAR.

Desde el ASISTENTE PARA IMPORTAR selecciona Importar datos de DOS para importar tus datos de
la Versién 4 o, Crear nuevos datos en blanco para crear un archivo de datos en blanco.

V Si estas importando datos de DOS, aparecera una lista de archivos de datos que se
encuentran en tu computadora. Selecciona el archivo correcto, haz clic en Siguiente, y sigue
las pantallas para convertir tus datos y luego continGia con Entendiendo la pantalla ESP.

V Si estas creando nuevos archivos de datos en blanco, aparecera el cuadro de didlogo de
abajo. Ingresa los detalles y descripcién de tu tienda:

V  Selecciona la fecha de la primera semana que vas a programar.

V Elige el nimero de departamentos que vas a programar para este sitio. Deja
este campo como 1 a menos que tengas dos 0 mas departamentos/sitios
separados que programaras compartiendo un grupo de empleados.

V Ingresa el nUmero de tienda del sitio nuevo seguido de una descripcion.

V  Sideseas usar una plantilla para crear tus datos en blanco, para que tus tablas
iniciales estén llenas de manera predeterminada con informacién que aplique a
una industria en particular, haz clic en Crear grupo de datos iniciales usando el
cuadro de la plantilla de abajo, y elige entre las plantillas muestra.

E Asistente de importacién para ESP &J

Nuevo y en blanco datos
Define informacidn basica de horario. Toda esta informacidn puede se
actualizada se es necesario

Fecha de comienzo para  6/14/2010 4:00:00 AM - Cantidad de departamento/locales 1 -

Numero de De artﬁDescr\ CIon

1000 Location 1000]

Cree un juego inicial utilizando la plantilla que se encuentra en la parte inferior:

Para continuar clic en Proxima. < Atras Proximo = Cerrar

Una vez que has llenado estos campos, haz clic en Siguiente y se creara un nuevo grupo de
datos en blanco. Los usuarios nuevos deben seguir leyendo el Capitulo 1 y luego seguir con
el Capitulo 2 para adaptar ESP a su sitio.
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Entendiendo la pantalla ESP

ESP tiene varios elementos en la pantalla que son los mismos en cada forma o seccién del
programa.
Elementos Principales de la Pantalla

Nombre de seleccién actual Fecha del horario aciual

ESP - Sample.ESP —=x
p
Archivo Editar Formulario Horario Vista Herranfentas Ayuda
Barr de herramientas — | o= & 7, Salr affstema | @) [ 1r 2 horario actual | ) Revisar &l horario pasade ~ | (B Comenzar un horario nuevo...
= — " 2 i inci Horario actual
Latachuela » * |Pagina principal 6/14/2010
Principal
P ] Lista para hacer| . Resumen (1 advertencias)
| 3) Pagina princpal = . .
@ Histrico ce volumen ® Tareas programadas para realizar
Proyecdién de volumen Cuando empieces el horario para la préxima semana, clic en el botdn "Comenzar un horario nuevo”. Después siga las
&) Solicitud de dias libres instrucciones debajo.
# Tumos fijos Antes de ejecutar horario
Revisar horario de operacidn | © comenzar | Realizado
Entrada de volumen de semana pasada | @ comenzar | Realizado
Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado
Entrar dias libres pedido por empleados | © comenzar | Realizado
,,,,, Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado
§ Principal Generar turnos | © comenzar | Realizado
R Empleados Despues de ejecutar horario
Revisar y editar horario | © comenzar | Realizado
[T voraria :
Revisar reportes previamente: | © comenzar | Realizado
e Reserva de datos de horario | © Comenzar | Realizado
Los grupos de T—
Actividades
;3 Ajustes
& Tools
N
La barra de estado —P sz Adrmin Licenses: Thoughtworks

Los principales elementos de la pantalla que siempre veras aparecen arriba. El panel LUGARES
de la izquierda contiene un nimero de grupos (Principal, Empleados, etc.). Cada grupo contiene
un nimero de elementos relacionados que te permiten navegar a través de ESP. Estos grupos
pueden expandirse o contraerse haciendo clic en el nombre del grupo para ver u ocultar los
elementos del grupo

Conforme navegas a través de los distintos grupos y parametros, la barra de herramientas en la
parte superior de la pantalla cambia para indicar la forma en la que estas trabajando en ese
momento. Unicamente aparecen las herramientas que aplican a esa forma en particular, por lo
tanto es facil de entender y usar eliminando confusiones.

Puedes aumentar el espacio de la pantalla ocultando el panel LUGARES. Puedes hacerlo
haciendo clic en la tachuela en el panel. Cuando la tachuela apunta hacia abajo, significa que el
panel LUGARES se encuentra fen su sitiody permanece en la pantalla todo el tiempo. Haciendo
clic en la tachuela se separa el panel LUGARES: Cuando alejas el mouse, el panel LUGARES se
desliza a la izquierda de la pantalla y muestra una pestafia en el margen izquierdo como se
muestra.

Para que reaparezca el panel LUGARES sélo deslizate sobre la pestafia y haz clic en la tachuela
para colocarlo en su lugar.

Si estas usando un monitor que esta predeterminado a una resolucion de

W 800x600 es posible que necesites ocultar automaticamente el panel LUGARES
para tener mas espacio en la pantalla para mostrar la informacién del horario. En
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pantallas mas grandes, tal vez desees dejar visible el panel LUGARES todo el
tiempo.

E ESP - Sample.ESP
Archivo Editar Formulario Horario Vista Herramientss Ayuda
Atrss | 7 Salr delsistema | @) 5] 1t ahorario actual | #) Revisar el horario pasado - | (% Comenzar un horario nueva. .
DL i Horario actual
Pestafia lugares »| §|Pagina principal 8/14/2010

= (£ Lista para hacer | i\ Resumen (1 advertencias)

¥ Tareas programadas para realizar
Cuando empieces el horario parala préxima semana, clic en f botdn "Comenzar un horario nueva”. Después siga las instrucciones debajo.

Antes de ejecutar horario
Revisar horario de operacidn | © comenzar |

Realizado

Entrada de volumen de semana pasada

@ comenzar | Realizado

Realizar proyeccion de volumen | © comenzar | Realizado

Entrar dias libres pedido por empleadas | © comenzar | Realizado

Revisar turnos fijos | © comenzar | Realizado

Generar turnos | © comenzar | Realizado

Despues de ejecutar horario

Revisar y editar horario | © comenzar | Realizado

Revisar reportes previamente:

© comenzar | Realizado

Reserva de datos de horario | © comenzar | Realizado

Versién: 520115 Admin Licensee: Thaughtwiarks

La barra de herramientas

La barra de herramientas en la parte superior de la pantalla te permite realizar rapidamente
muchas actividades cotidianas con sélo hacer clic en un botén. Las herramientas disponibles
cambian de acuerdo con la forma que estas viendo. Por ejemplo, cuando estas viendo la lista de
empleados tienes un botén para Agregar un Empleado y Terminar un Empleado. Si estas viendo
la forma INICIO, la barra de herramientas muestra los botones para Ir al horario actual, Revisar
el horario anterior, y Crear un horario nuevo.

Algunos de los botones permanecen en la barra de herramientas todo el tiempo. Estos incluyen:

El boton INICIO te regresa a la forma principal de INICIO de ESP

El boton Copiar copia el texto seleccionado actualmente al portapapeles

El botén Cortar borra el texto seleccionado actualmente y lo copia al
portapapeles para uso futuro

El boton Pegar pegara el contenido del portapapeles en la posicién actual del
cursor

|0 pax @-“

€

El boton Ayuda te brinda ayuda acerca de la pantalla actual.

Agregando y borrando informacion

Muchas formas te permiten agregar o eliminar cuadros completos a la vez. Cuando aplica, la

barra de herramientas tendra un botén Agregar y un botén Eliminar o Borrar que corresponde a
la forma actual.
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Botones Agregar table / Borrar tabla

v/

Agregar una filaauna
table existente

v

Mucha informacion en ESP esta organizada en un formato tabular. Cuando ingresas informacion
a estas tablas, puedes agregar filas nuevas llenando los campos en la parte superior donde dice
Haz clic enaqui paraagregar una fila nueva Una vez que llenas la informacién necesaria,
guardala alejandote de la fila o haz clic en el botén de la Marca verde de Comprobacion en la
parte inferior de la pantalla. Cada tabla tiene los mismos controles en la parte inferior para
Agregar, Borrar, o Deshacer los datos que ingresaste como sigue:

El boton Agregar. Haz clic en este botén para agregar un dato a la forma en la
que estas trabajando. También puedes agregar la informacién simplemente
alejandote de la linea que estas editando.

El boton Borrar. Usa este boton para borrar toda la fila que estas editando.

El boton Deshacer. Este botén deshace el ultimo ingreso de datos, siempre y
cuando no te hayas alejado de la fila.

Si por error agregaste una fila nueva a la forma y deseas eliminarla, coloca tu cursor en cualquier
lugar sobre la fila y haz clic en el botén Borrar.

Relojes y horas

Para ingresar una hora, haz clic en cualquier lugar en el campo de la hora y selecciona la flecha
desplegable hacia abajo para mostrar una lista desplegable de todas las opciones posibles de
horas. Recorre la lista hasta que encuentres la hora que requieres y haz clic para hacer tu
seleccion. Los campos de la hora tienen iconos con relojes de colores que te ayudan a distinguir
facilmente las horas del dia como sigue:
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