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CAPÍTULO  

1 
Para empezar 
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Para empezar 
Batallar con las proyecciones de empleados y con los requerimientos de programación 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 sólo el principio. La rotación de personal y las disponibilidades 
cambiantes pueden hacer que la programación 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 podrías enfrentar penalizaciones y multas severas. 

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

Cómo usar este manual 

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

Este capítulo te permitirá iniciar e instalar el ESP en tu computadora. El Capítulo 2 te ayuda a 
configurar el ESP para tu operación. Los siguientes cinco Capítulos cubren los distintos grupos 
de tareas que aparecen en el panel LUGARES del ESP en el extremo izquierdo. Si requieres 
mayor información sobre una actividad o grupo de actividades particular, por favor revisa el 
Capítulo correspondiente de este manual. Estos Capítulos están organizados en el mismo orden 
en que aparecen en el panel LUGARES: 

V Capítulo 3: Principal 

V Capítulo 4: Empleados 

V Capítulo 5: Horarios 

V Capítulo 6: Dotación de personal 

V Capítulo 7: Reportes 

V Capítulo 8: Parámetros 

 

Lo que hará ESP 

ESP es una herramienta poderosa que te ayudará a elaborar horarios precisos en una fracción 
del tiempo que te tomaría hacerlos a mano. ESP maneja mucha información y toma en 
consideración cientos de factores al producir un horario. 

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

ESP produce horarios completos y precisos, pero deberás hacer algunos ajustes finales de 
manera manual antes de publicarlos. En una operación típica debes ser capaz de colocar un 
horario final completo en noventa minutos o menos. 

Lo que no hará ESP 

ESP no reemplazará a tu gerente que elabora los horarios. Aunque ESP realiza 
automáticamente la mayoría de los aspectos del proceso de planificación, será 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. 
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Instalación 

ESP está 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 y la instalación 
empezará automáticamente. Si no es así, haz doble clic en el archivo SetupESP.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 instalación. ESP agrega automáticamente 
un nuevo elemento a tu menú Inicio y coloca un acceso directo en tu ESCRITORIO. 

Iniciando ESP 

Cuando has terminado la instalación 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, aparecerá la siguiente ventana.  

 

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

MUESTRA. 
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Abre un archivo de datos existente 

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

La próxima vez que inicies ESP, se cargará automáticamente el archivo de datos seleccionado 
más recientemente.  

Archivo de datos Nuevo/Importar 

Si estás configurando un sitio nuevo, o importando tu información anterior de DOS, selecciona la 
opción NUEVO/IMPORTARé, que abre un ASISTENTE PARA IMPORTAR. 

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

V Si estás importando datos de DOS, aparecerá 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 continúa con Entendiendo la pantalla ESP. 

V Si estás creando nuevos archivos de datos en blanco, aparecerá el cuadro de diálogo de 
abajo.  Ingresa los detalles y descripción de tu tienda:  

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

V Elige el número de departamentos que vas a programar para este sitio. Deja 
este campo como 1 a menos que tengas dos o más departamentos/sitios 
separados que programarás compartiendo un grupo de empleados. 

V Ingresa el número de tienda del sitio nuevo seguido de una descripción. 

V Si deseas usar una plantilla para crear tus datos en blanco, para que tus tablas 
iniciales estén llenas de manera predeterminada con información 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. 

 

Una vez que has llenado estos campos, haz clic en Siguiente y se creará un nuevo grupo de 
datos en blanco. Los usuarios nuevos deben seguir leyendo el Capítulo 1 y luego seguir con 
el Capítulo 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 sección del 
programa. 

Elementos Principales de la Pantalla 

 

 

Los principales elementos de la pantalla que siempre verás aparecen arriba. El panel LUGARES 
de la izquierda contiene un número de grupos (Principal, Empleados, etc.). Cada grupo contiene 
un número 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 parámetros, la barra de herramientas en la 
parte superior de la pantalla cambia para indicar la forma en la que estás trabajando en ese 
momento. Únicamente aparecen las herramientas que aplican a esa forma en particular, por lo 
tanto es fácil 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 ñen su sitioò y 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 pestaña en el margen izquierdo como se 
muestra. 

Para que reaparezca el panel LUGARES sólo deslízate sobre la pestaña y haz clic en la tachuela 
para colocarlo en su lugar. 

Si estás usando un monitor que está predeterminado a una resolución de 
800x600 es posible que necesites ocultar automáticamente el panel LUGARES 
para tener más espacio en la pantalla para mostrar la información del horario. En 

Nombre de selección actual Fecha del horario actual 

Barr de herramientas 
La tachuela 

Los grupos de 
Actividades 

La barra de estado 
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pantallas más grandes, tal vez desees dejar visible el panel LUGARES todo el 
tiempo. 

 

 

La barra de herramientas 

La barra de herramientas en la parte superior de la pantalla te permite realizar rápidamente 
muchas actividades cotidianas con sólo hacer clic en un botón. Las herramientas disponibles 
cambian de acuerdo con la forma que estás viendo. Por ejemplo, cuando estás viendo la lista de 
empleados tienes un botón para Agregar un Empleado y Terminar un Empleado. Si estás 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 botón INICIO te regresa a la forma principal de INICIO de ESP 

 
El botón Copiar copia el texto seleccionado actualmente al portapapeles 

 

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

 

El botón Pegar pegará el contenido del portapapeles en la posición actual del 
cursor 

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

 

Agregando y borrando información 

Muchas formas te permiten agregar o eliminar cuadros completos a la vez. Cuando aplica, la 
barra de herramientas tendrá un botón Agregar y un botón Eliminar o Borrar que corresponde a 
la forma actual. 

 

 

 

Pestaña lugares 
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Mucha información en ESP está organizada en un formato tabular. Cuando ingresas información 
a estas tablas, puedes agregar filas nuevas llenando los campos en la parte superior donde dice 
Haz clic en aquí para agregar una fila nueva. Una vez que llenas la información necesaria, 

guárdala alejándote de la fila o haz clic en el botón de la Marca verde de Comprobación 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: 

 

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 botón 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 
selección. Los campos de la hora tienen iconos con relojes de colores que te ayudan a distinguir 
fácilmente las horas del día como sigue: 

 

El botón Agregar. Haz clic en este botón para agregar un dato a la forma en la 
que estás trabajando. También puedes agregar la información simplemente 
alejándote de la línea que estás editando. 

 
El botón Borrar. Usa este botón para borrar toda la fila que estás editando.  

 

El botón Deshacer. Este botón deshace el último ingreso de datos, siempre y 
cuando no te hayas alejado de la fila. 

Botones Agregar table / Borrar tabla 

Agregar una fila a una 
table existente 
















































































































































































































































































