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Hola

Te damos la bienvenida a Sesame, el software que simplifica la gestién de RRHH.

En este dossier te explicaremos qué encontraras en la seccién de "Configuracién de turnos y cuadrantes" y coémo puedes instalarlo en tu panel.
Iremos paso a paso, asi que no te preocupes, jestamos aqui para ayudarte en lo que necesites!
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1. Instalacion
de turnos y cuadrantes

Con esta funcionalidad podras crear los turnos y cuadrantes que

necesites para organizar a tu equipo de forma sencilla y eficaz.

Ofrece toda la informacion sobre sus turnos de trabajo a tus
empleados y evita solapamientos.

Planifica todos los cuadrantes en diferentes modalidades: diurnos,
nocturnos, jornadas partidas, etc.

Instala la funcionalidad de Turnos

Como cualquier otra herramienta de Sesame, Turnos debe ser
instalada para poder ser utilizada.

Desde Aplicaciones, instala la card de Turnos para que aparezca
en el menu de la izquierda de tu panel.

Una vez instalada dispondras de tres tipos de vista de turnos:
mes, semana y dia.

sesamehr.es

f Turnos

Crea, edita y asigna tumos de trabajo facilmente. Podras
preparar tantos calendarios de turnos como necesites y
guardarlos para usarlos siempre que los necesites.

Instalar

Mes Semana Dia
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Personaliza y asigna turnos sin estar creados en
la vista diaria

La vista diaria del gestor de turnos ofrece unas ventajas diferentes
a las vistas mensual y semanal.

En vista diaria, al hacer clic sobre el cuadrante de turnos, se abrird
una ventana en la que podras asignar un turno personalizado,
creandolo en ese mismo momento y sin la necesidad de que ya
esté creado previamente.

Podras crear nuevos turnos personalizados para ocasiones
unicas. Este turno se utilizara tan solo un dia. Si el turno que
quieres crear, puede ser utilizado en mas ocasiones, deberas
crearlo desde la otra pestaiia de Plantillas.
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Asignar turno X

Plantillas Personalizado

Crea un nuevo turno personalizado para una ocasién Gnica. Si
planeas usar el turno mas de una vez, créalo desde la seccién de
plantillas.

Color Abreviatura Nombre

. v Nombre

Fecha

21/05/2024
Hora de inicio * Hora de fin *
02:00 o & 03:00 o ®

-+ Afadir tramo horario
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2. Configuracion de turnos y cuadrantes

( @ Configura los turnos a tu medida. Encontrards toda la configuracion de esta seccién, como la creacién de turnos, patrones y restricciones, en el icono de configuracion. {§}

Desde Configuracion, podrds crear las configuraciones de diversos elementos que afectan a los

turnos de tus empleados.
EQUIPO

- Centros: Los cuadrantes de turnos corresponden a cada uno de los centros de tu empresa. Centros
iCrea tantos centros como necesites!
- Turnos: Crea diversas configuraciones para poder crear plantillas de trabajo a los empleados HORARIOS

que tienen diferentes turnos de trabajo.

- Jornadas: Crea las distintas jornadas laborales para poder asignarlas a los usuarios. O
- Descansos: Crea diferentes pausas y establece reglas para que los empleados puedan &8 Jomadas
marcar los momentos de descanso. & Descansos
- Patrones: Configura tu patrén segun tus necesidades y afiade hasta un maximo de 30 S
periodos. Un patron puede repetirse tantas veces como indiques cuando le asignes
empleados.
- Festivos: Crea diferentes configuraciones de calendarios con dias festivos. RS
- Vacaciones: Crea distintas configuraciones de calendarios, segun las necesidades de tus € Festivos
empleados. &, Vacaciones
- Ausencias: Crea, configura y asigna las politicas de ausencias necesarias para tus B
empleados.

- Restricciones: Crea reglas que seran aplicadas al cuadrante de turnos.
- Convenios: Configura los diferentes acuerdos laborales que hay en tu empresa 'y
aplicalos a tus empleados de forma sencilla. 4 ‘Restrieciones

& Convenios

LEGAL



3. Turnos y cuadrantes

Podras crear los turnos que exijan las necesidades de tu empresay
; N . .

elegir el n° de trabajadores para cubrirlos. o — y

Podras crearlos de dos maneras diferentes, a continuacion te

mostramos las rutas:

Nombre * Abreviatura * Color

1. Turnos >> Tabla de disponibilidad >> + Turnos >> + Crear
nuevo turno
00:00 O 01:00 ® X )
1. Configuracién >> Horarios >> Turnos >> Afadir turno [
00:00 ® 01:00 ® X
Independientemente de la ruta que hayas seguido, para crear un
turno nuevo deberas afiadir el nombre de la jornada, agregar una Ghrcelr
abreviatura y escoger un color que lo identifique.

A continuacién fija un horario de inicio y uno de fin. En caso de
necesitar afiadir franjas horarias podras crear todas las que
necesites. Cuando lo tengas todo listo, dale a “Crear turno”.

¢Quieres asignar un descanso a los empleados que les has

asignado ese turno? Podras hacerlo pulsando en la columna de
“Descansos” (Siguiendo la segunda ruta)

sesamehr.es
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‘-'c(,mo asignar turnos a tus empleados? Activa el botén Contar horas tedricas en festivo. De esta manera,
las horas se contabilizaran y quedaran registradas como si de un

Dirigete a la Tabla de disponibilidad y selecciona el turno dia laborable normal se tratase. Simplemente tendras que activar
que deseas asignar. A continuacion, escoge en el esta opcion desde el icono del ojo que veras en la parte superior
Cuadrante (tabla que encontrards un poco mas abajo) al derecha. &

empleado que deseas asignarlo.

De la misma forma, si seleccionas el icono de Asignar

turno también podras visualizar los turnos disponibles. 5 s
Accionesenlote v 53 Q Buscar 2 Vacaciones Ausencias Festivos  Ver rangos del tumo v
e O V1 s2 D3 La M5 M
. . . o Alfonso Jimenez p.p“s, og;_,; {Sscm) n.pou;:;l_:; (Dzo:zcc 7112‘:§0"
En ambos casos, selecciona el que quieras asignary & - ’

colécalo en el cuadrante clicando en el dia que quieras
que tu empleado realice este turno y dale a guardar

borrador. En caso de querer compartir este turno con tus
empleados, selecciona su nombre y pulsa a guardar y o & e - - v
publicar. Recibiran una notificacién para avisarles de sus

nuevos turnos.

Ana Maria Calvo Rosi... | Depésito SUR (CECOT) Deposito SUR (CECO1) Depésito SUR (CECC ~ 179:00
& come 07.00- 700 22000600 2200- 0600 21 turnos

Contabiliza las horas teodricas de un turno
en dia festivo Contar horas tedricas en festivo @ ()

Si lo deseas, puedes elegir si contabilizas las horas que
corresponden a un turno en dia festivo o no.

sesamehr.es


http://www.sesamehr.es

¢Quieres visualizar la tabla de costes?

Si quieres que aparezca la tabla de costes para tener mas
informacion sobre lo que te cuesta cada turno, activa el
botén desde el icono del ojo. ®

¢Quieres eliminar los turnos de un
empleado en concreto?

Selecciona al usuario, haz clic en el desplegable que
encontraras bajo el nombre de “Acciones en lote” y pulsa
en “Eliminar turnos para el empleado seleccionado del
mes actual”.

¢Qué es la periodicidad?

En caso de que tus empleados sigan una periodicidad
concreta, podras configurar un turno repetido entre
intervalos de tiempo definidos. Para ello, en la parte de
Cuadrante clica en el circulo de al lado del empleado y a
continuacién en acciones en lote “Asignar periodicidad”.
Aqui podras elegir el turno y cada cuanto se repite este
mismo.

sesamehr.es
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3.1;Como asignar diferentes turnos en
diferentes centros en un mismo dia?

Sesame te ofrece esta posibilidad para que puedas cubrir
todas las necesidades de tu organizacion si tienes varios
centros.

Lo primero que debes hacer es indicar que el trabajador al
gue quieres asignar los turnos de esos centros, esta
vinculado a los mismos. Esto lo deberas hacer desde el
mismo perfil del empleado.

Perfil >> Datos laborales >> Centros >> +Afadir >>
Seleccionar centro >> Asignar

Una vez el trabajador esté asignado a varios centros al
mismo tiempo, deberas afiadirlo al cuadrante de turnos de
cada centro.

Selecciona el centro correspondiente >> +Anadir
Empleados >> Aiadir empleados al cuadrante >> Elige el
empleado >> Asignar

Cuando completes este paso, podrds afiadir los turnos que
desees. Recuerda que aunque se trate del mismo
trabajador deberas ir cambiando el cuadrante del centro
para poder asignar el turno correspondiente.

sesamehr.es

Cusdrante

uzencias

it SUR (CECO1) Depaite

%0 -2

2%

18400
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4. Ahadir patrones

Los patrones son combinaciones de turnos que suceden siempre
igual. En definitiva, te ayudaran a hacer mas rapidas las
configuraciones de las jornadas de los empleados.

Turnos >> Configuracion >> Patrones >> Crear patron
Puedes elegir entre dos opciones:

(A) Patrones semanales: estos patrones los dias de la semana
en los que se trabaja y en los que no.

(B) Patrones libres: son secuencias de turnos diarios, sin tener
en cuenta los dias de la semana, tan solo los dias libres y los
que se trabaja.

Escribe el nombre de la plantilla e indica en cada uno de los dias qué
turno quieres aplicar. Podras afiadir hasta un total de 30 semanas o 30
patrones. Para que tengas un control de las horas trabajadas que
supondré esa configuracién de turnos, Sesame te indicard su total.

Una vez creado el patrén, tendras un listado con todos los patrones
configurados, el nombre y los empleados que tiene asignados cada
uno de ellos.

A través de un buscador podras encontrar mas facilmente el patrén de
turno que necesitas entre todos los que has creado.

sesamehr.es

Crear nuevo patrén

Configurador de patrones
semanales

Crea patrones semanales y
asignalos a los empleados de
tus cuadrantes de turnos.

Configurador de patrones
libres

Define secuencias de turnos
diarios que luego podrds aplicar
a tus empleados en un periodo
de tiempo determinado.

10
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5. ¢Como aplicar patrones?

Turnos >> Cuadrante

Sesame siempre va a mostrar la tabla “Disponibilidad” plegada,
para que no distraiga al usuario.

Para aplicar el patrén, deberas clicar sobre el icono que
encontrards a tu izquierda, junto al nombre del empleado, y se
abrird este modal. (/)

1. Seleccionaremos el patrén.
En el selector apareceran todos los creados desde la pantalla de
patrones.

2. Numero de veces que se repite
Elegiremos las veces que aplicaremos ese patrén.

3. Fecha de inicio
Desde cuando aplicarlo.

4. Fecha de fin
Se calculard automaticamente teniendo en cuenta la fecha de
inicio y el nUmero de repeticiones.

sesamehr.es

Aplicar patron a empleado

Selecciona el patron

Fecha de inicio

05/01/2024

Nimero de repeticiones @

1

Fechadefin @

Selecciona el patron

Cancelar

11
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6. Anadir restricciones

Turnos >> Configuracion >> Restricciones>> Aiadir restriccion

Las restricciones serdn normas que se estableceran sobre cada
cuadrante y que condicionaran la publicacion de los turnos.

a. Margen de 12 horas entre turno y turno
El sistema comprobara la hora de fin del dltimo turno y la hora de
inicio del siguiente. En el caso que no haya una diferencia minima

de 12 horas alertara sobre esta incompatibilidad para que se corrija.

En las siguientes dos restricciones, entra en juego el apartado
Convenios, pues es aqui donde se configura el total de horas
anuales y horas complementarias que se pueden realizar.

b. Aviso si supera las horas anuales

Si cuando se configuren y apliquen los turnos se supera este total
de horas, se recibird un aviso para ser configurado antes de la
publicacién.

c. Aviso si supera las horas complementarias

En caso de poner horas complementarias cuando se configureny
apliquen los turnos, esta opcién funcionard como un margen de
horas que se pueden exceder sobre la jornada laboral, si se superan
el sistema avisara en todo momento.

sesamehr.es

Anadir restriccion

Selecciona la restriccion @

Tipo (°] Cuadrante
Informativa Y
Ao de asignacion
< 2024

Cancelar

(  Guardar
b

12
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7. Rol Gestor de turnos

En Sesame existe un rol especifico para la gestion de los
cuadrantes de turnos. El administrador podra designar
como gestor de turnos a cualquier empleado,

independientemente de que tenga otro rol especifico o no.

Con este rol, cualquier empleado podra gestionar los
cuadrantes de los empleados que se le asignen.

¢Coémo se asigna el rol gestor de turnos?

iEs muy sencillo! Sigue esta ruta:

Configuracién >> Roles personalizados >> Rol gestor de
turnos >> Crear gestor >> Seleccionar el empleado que

tendra el rol >> Elegir los empleados sobre los que
coordinara los turnos.

sesamehr.es

0h 00 min

»

°
v
Maria S

beta

Crear gestor

beta
7 empleados
Nuevo gestor de turnos X
Gestor de turnos Empleados Resumen
Asignar para toda la empresa

Selecciona el centro a gestionar Selecciona los departamentos

v v
Selecciona los empleados a gestionar

Alba Valle §l Glory Cartagena v

A

13
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Al elegir los empleados sobre los que un gestor de turnos
coordinara, podras:

- Asignar para toda la empresa

- Seleccionar el centro a gestionar o L ¢ s
- Selecciona los departamentos e
- Selecciona los empleados a gestionar (Los SE
empleados que se muestran no pertenecen a ningin o
centro o departamento seleccionado) e (e
S5iECopetimert cowo ~ ) ( oparamanis m
Una vez hayas realizado esta eleccion, podras visualizar un S ==
resumen con todo lo seleccionado. Al clicar en “Finalizar”, se == - 7
cerrara la ventana emergente y en la pantalla dispondras del R : = = = =
listado completo de todos los empleados con el rol gestor de - g — i
turnos y todos los elementos que tiene asignados para @ cmono Pgp— . .
coordinar los turnos. PR “ . . .
Se debe destacar que el gestor de turnos tiene plena C@: » B

capacidad de actuacion en relacién a los turnos que le han
sido asignados y puede cumplir las mismas funciones que los
roles superiores.

sesamehr.es
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T ey ST

Grow your company
Empower your team!

¢ Todavia tienes alguna pregunta por responder? En nuestro help center
encontraras muchas cuestiones resueltas. En caso de no ser suficiente,
jnos encantaria escucharte!

Contactanos, estamos a solo una llamada de ti: 96 062 73 51.

Escribenos, responderemos lo antes posible: soporte@sesametime.com


mailto:soporte@sesatime.com

