Asignación de calendarios

1. Asignación masiva de calendarios
· Nuevo año
1. Crear los calendarios principales (Ej: mañana, productividad,  jornada reducida, tardes, registro). 
Configuración  / Calendarios patrón /Alta calendario patrón

2. Crear los calendarios de jornada intensiva ampliada para cada uno de los anteriores, excepto para los de jornada reducida.
Configuración  / Calendarios patrón /Copiar
[bookmark: _GoBack]Pulsar el botón “Copiar” [image: ] de los calendarios principales. En los calendarios copiados, asignar los turnos de verano correspondientes a dicho calendario del 1 de Junio al 30 de Septiembre.

3. Crear los calendarios de festivos de cada municipio.
Configuración  / Calendarios de festivos / Alta calendario edificio 

4. Asignar los calendarios principales a todo el personal (no asignar los de jornada intensiva ampliada aún).
Personal / Asignar  calendarios (masivo)  -> Filtrar por “Turno genérico”

5. Asignar los calendarios de festivos a cada edificio.


Personal / Asignación de festivos   -> no filtrar por nada.



2. Asignación de calendario a persona/s:
· De nuevo ingreso 
· Procedente de otro destino
· Le cambian el turno (le dan productividad, le reducen la jornada), …
2.1. Si es sólo una persona:

1. Personal / Buscar a la persona / Botón Calendario [image: ] / Fecha desde / Elegir Calendario patrón / Botón Cargar calendario patrón/ Botón  Cargar festivos /Botón Guardar
2. Personal / Buscar a la persona / Editar información personal [image: ]/ Turno genérico (elegir el correspondiente al nuevo calendario asignado)
IMPORTANTE: no olvidar este segundo punto, ya que permite asignar masivamente calendarios el próximo año.
2.2. Si son varias personas a asignar mismo calendario desde la misma fecha de inicio:

1. Personal / Asignar  calendarios (masivo)  / Elegir calendario / Elegir “Fecha de inicio” / [image: ]
2. Personal / Asignar  festivos (masivo) / Elegir “Fecha de inicio” / [image: ]
3. Personal / Buscar a la persona / Editar información personal [image: ]/ Turno genérico (elegir el correspondiente al nuevo calendario asignado)
4. Repetir el punto 3 para cada persona a la que se ha especificado en el punto 2.

3. Asignación masiva de turnos 
· Para cambios de turno durante unos días, (Ej: Semana de San Isidro en Madrid, Fallas en Valencia…)
· Para personal temporal con turnos dinámicos.

5. Personal / Asignar tunos (masivo)  -> filtrar por “Turno genérico”, en otros casos, usar otros filtros.

4. Asignación de calendario por conciliación familiar
4.1. Jornada intensiva ampliada
- Asignar los calendarios de jornada ampliada creados en el punto 1, días anteriores a que comience la ampliación de la jornada de verano (el 1 de Junio), ya que si se hace antes, tal vez no lo haya solicitado aún todo el personal correspondiente. 

1. Personal / Asignar  calendarios (masivo) /Elegir calendario de jornada intensiva ampliada correspondiente / Indicar “Fecha de inicio” 1 de Junio / Filtrar por “Turno genérico” y por “Jornada de verano ampliada” activada.
2. Repetir el punto 1 para los diferentes calendarios de jornada de verano ampliada.
3. Personal / Asignar festivos (masivo) ->. Filtrar por “Jornada de verano ampliada” activada e indicar “Fecha de inicio” 1 de Junio. 
4.2. Flexibilidad horaria
La flexibilidad horaria no afecta a la creación o modificación de turnos ni de calendarios. El usuario tendrá cualquier calendario de mañana, productividad, etc, y únicamente hay que marcar en su pantalla de personal correspondiente, 1 o 2 horas, según le corresponda, y los informes lo tendrán en cuenta para no aparecer en el incumplimiento de horario obligatorio.
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Especifique usuarios concretos




