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FacilPlan 1.2
Manual de usuario

Empezando a trabajar con el programa

Lo primero que hay que hacer es dar de alta los servicios que se van a gestionar con FacilPlan para
ello se entra en el menu Configurar --> Servicios.

Configuracion de servicios §|

M armbre: |Enfermeria Planta 3 Afadir

Servicios Editar
Borrar

Se introduce el nombre del servicio y se pulsa “Afiadir”’. El nombre del servicio aparecera en la
lista. Se puede introducir tantos servicios como haga falta. En modo Demo esté limitado a un sélo
servicio. Desde este dialogo se puede cambiar de nombre un servicio y borrar.

Como segundo paso se introduce el personal de ese servicio. Se utiliza la opcién de menud
Configurar --> Personal. Desde este dialogo se podra introducir personal para cualquier servicio o
para el servicio seleccionado. Ademads se podra entrar en la ficha de los trabajadores anteriormente
introducidos e incluso borrarlos.
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Configuracion de personal

Servicio:

Mombre Muevo

Nuevo |
Editar
_torer |

Borrar

En la ficha del trabajador se puede introducir el nombre completo, el nombre con el que aparecerd
en la planilla mensual y el servicio si no se ha elegido anteriormente. Ademads esta ficha sirve para
registrar posteriormente sus periodos de vacaciones, bajas e incluso los dias personales.

Para generar las planillas mensuales es necesario tener a todos los trabajores de cada servicio con un
turno asignado.
Para hacer esto primero se crean los tipos de turno mediante la opcidon Configurar --> Tipos de turno

Configuracion de tipos de turno

Muevo tipo

die burmo: |.-’-\.nti-$tress Afadic

Cancel

i

M ambre i
Editar

Borrar

HEH

Desde aqui se pueden dar de alta cualquier tipo de turno. Ejemplos de estos serian: “Anti-stress”,

2 &6

“cuatro mafianas y tres libres”, “solo noches”, etc...
Despues es necesario definir como se definen cada uno de los tipos de turno. Para hacer esto se

entra en Configurar --> Turnos. Es importante el orden en que aparecen en la lista porque sera el
orden en el que serdn tomados para hacer las rotaciones.

Manual de usuario 2



FacilPlan 1.2 jorgemuria.com/FacilPlan

Configuracion de turnos [‘5—<|

. ; ] 4
Tipo de turno: |.-’-'-.nt|-$tress Buzcar 4
Diias del turno por orden inchuyendo dias ﬂ

de dezcanzo

M ambre Haraz

Para cada turno dentro del tipo de turno hay que definir la hora de entrada y de salida o si es un dia
libre. Ademas se especifica un nombre de turno para que se distinga entre el resto.

Detalles del turno

Marmbie de [Briner s mafiana

tumao:

Hora de inicic: [08:00:00  Hora de finat [1500:0 T Dia liwe Cancel

Este es un ejemplo de secuencia de turnos correctamente completado.

Configuracion de turnos [$_<|

. - 0k
Tipo de turho; |.-’-'-.nt|-stress Buscar 4
Diaz del turno par orden incluyendo dias ﬂ

de dezcanso

i

Mambre Haras

Frimera mafiana -15:00

= Ficha |
Segunda mafiana 08:00 - 15:00
Frirmera tarde 15:00 - 22:00 Barrar |
Segunda tarde 15:00 - 2200
MNoche 22:00 - 0E:00 Subi

ubir |

Libre 1 Libre
Libre 2 Libre Bajar |
Libre 3 Libre
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Para cada trabajador es necesario especificar un turno para un dia determinado. Esto es lo que se
utilizard como referencia para generar todas las planillas. Esto se realiza en Configurar -->
Asignacion de turnos.

Asignacion de turno de referencia P§|

Trabajador/a: |.-'-‘-.II:|a b artinez del v az Buscar | Ok

Mueva agzignacion ﬂ
Fecha de Ii . —— :
referencia; M-10-07 Elegir

Turo de Frimera mafiana _+ Tipo:  |Antistiess v
referencia;

Fecha ref. Eomar

01-10-07

En este dialogo hay que elegir el trabajador al que se le va a asignar el turno. Despues se elige el
turno y el dia que tuvo ese turno. Al pulsar “Asignar turno” se afiadird la referencia. Puede haber
varios para permitir que un trabajador cambie de turno. Siempre se usard la referencia mas cerana en
el tiempo al mes al que se quiere imprimir la planilla.

En cuanto todos los trabajadores de un servicio tengan su referencia de turno asignada se podra
generar las planillas para ese servicio.

Para generar una planilla se selecciona el servicio, el mes y se pulsa generar. En pocos segundos
aparecerd en pantalla la planilla y estard lista para su impresion.

Opciones de impresion

El programa tiene tres opciones de impresion para ajustar la impresion de la planilla. Estos tres
campos son: alto de fila, tamafio de fuente y si se quiere imprimir en papel posicion retrato o
paisaje. Estas tres opciones estan asociadas a cada servicio. Esto es asi porque distintos servicios
pueden tener distinto numero de personas trabajando en el y la planilla sale distinta. Para configurar
estos datos hay que entrar en Configurar --> Opciones de planilla. El dialago que aparecera es el
siguiente.
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Opciones de planilla

Fuente: [15 Fila: |1 3
Cancel

[v Orientacion de papel harizontal

Por defecta

La mejor manera de ajustar el tamaifio deseado de impresion es ir jugando con estos tres campos,
regenerar la planilla y ver en impresion preliminar el resultado antes de imprimir. Esos campos se
guardan en la base de datos para posteriores impresiones.

Festivos

Existe la posibilidad de marcar los dias festivos para que se muestren diferentes en la generacion de
planilla. Se pueden marcar festivos fijos anuales como el 25 de diciembre o el 1 de enero y festivos
que van cambiando segun el afio (jueves santo, lunes de pascua, etc..). Estos dias festivos no se
tienen en cuanta para asignacion de turnos, sélo es para marcar los dias en la impresion de la
planilla. Para afiadir dias festivos se entra en el menu Configurar --> Festivos. Se muestra un
dialogo en el que aparecen los dias festivos introducidos en el sistema. Desde aqui se puede afadir
nuevos y eliminar los antiguos o incorrectos.

Configuracion de dias festivos

Diaz festivos inzertados en el
zistemna

Cancel

[ewed
=Tl
EE
[l

Dia Descripoidn
Afiadir

Cada 01/05 | Dia del trabajo
Cada 25412 Mavidad
Cada 01/01  Afo nuewo
06/04 /07 Yiemes zanto Barrar
03/04 /07 Lunes de Pascua

Editar

Cuando se anade nuevo dia festivo FacilPlan pide los datos en el siguiente dialogo.
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Ficha de dia festivo

Dia: |EIE-1 207 E!usu:ar|

Cancel

i

Descripeidn: |Dia de la consti

[v Todos loz afios

Gestion de vacaciones, bajas y dias personales

FacilPlan permite gestionar las vacaciones, bajas y dias personales de los empleados. Esta
informacion sirve para generar la planilla y para generar el informe para gestionar las nominas. Para
introducir estos datos hay que entrar en la ficha del trabajador al cual se le va a asignar los dias de
libranza.

Ficha de personal

Mambre;

Apelidos: |Hernandez Caricel

Maombre en planilla: |Luisma

Servicio: |E nfermeria urgencias Eleqir

Wacaciones ‘ Bajas ‘ Permizos ‘

Configuracion de vacaciones

Relacion de vacaciones para el
empleado seleccionado

Imicio Final Suplente

01-06-07 | 31-06-07

Borrar

Los datos son practicamente los mismos en los tres casos. Cuando se entra a vacaciones por ejemplo
sale un listado de los periodos de vacaciones asignados a ese trabajador.

Cuando se afiade un periodo de libranza FacilPlan pide la fecha de inicio y final el trabajador
suplente si lo hay que cubrird su puesto. En el caso de dias personales s6lo hay que marcar el dia

Manual de usuario 6



FacilPlan 1.2 jorgemuria.com/FacilPlan

que ha solicitado el trabajador y la persona que lo cubrird si la hay.

Ficha de vacaciones

Trabajador: |Lui3ma
Inicio: W M
Final: IW @
Suplente: Iﬁ' Servicio; |Eualquiera

3
Canhicel
[~

Cuando se genera la planilla, los trabajadores que estan supliendo la libranza de otro salen marcados
con un color. Si suple vacaciones se muestra de color rojo, si esta supliendo baja sale de color verde
y amarillo si lo que cubre es un dia personal.

Generacion de informe para nominas

Con los datos introducidos para la generacion de planilla FacilPlan permite ademads la generacion de
un informe por servicio compatible con Microsoft Excel en el que consta por cada trabajador los
dias trabajados, las noches, los dias de vacaciones, baja y dias personales. Ademads afiade un campo
de comentario para que el coordinador del servicio pueda hacer constar datos relevantes al
encargado de las nominas. Para generar el informe se utiliza la opcién de menu Archivo --> Generar
informe. En pocos segundos el informe se generard en la ubicacion La vista que se obtiene es como
la siguiente:

DeEan SAV ¥ B & o~ &= -2l il 4@ 7oA - 10 - 1
i3 - -
BB - pi
& B | C D E F G H
1 INFORME MES Octubre DE 2007 DEL SERYICIO Enfermeria UCI
2 |TRABAJADOR DIAS TRABAJIADOS  MOCHES PERSOMALEWVACACIONE DIAS BAJA  COMENTARIOS
3 |Tabares, Pilar 20 4 0 0 0
4 |Rodriguez, Ambrosio 20 4 0 0 0
5 |Pan, Pepe 20 4 0 0 0
6 |Muria, Jorge 20 4 0 0 0 —_—
7 Euro¥alue -
J | | desactivar
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