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1.- Introduccion
CuadraTurnos es una aplicacidn imprescindible para personas con trabajo a turnos o
que quieran gestionar otro tipo de eventos (Max. 3 turnos/eventos al dia).

Esta app te ayuda a organizar tu calendario de trabajo o eventos de una forma sencilla
e intuitiva, con una visualizacién rdpida a base de colores y te permite llevarlo siempre contigo
en tu iPhone o iPad.

También te permite escribir notas en cada uno de los dias y establecer horarios para
dichas notas, de forma que puede ser usado como agenda.

Al ejecutar la app se muestra la pantalla del calendario.
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La app viene con unos tipos de dia (en adelante Turnos) ya creados para que

cualquiera pueda comenzar a introducir sus turnos de trabajo en el calendario. Los turnos que
vienen creados por defecto son los siguientes:

Trabajo — Dia de trabajo (no viene especificado el horario).

Trabajo en festivo — Dia de trabajo en un dia festivo (no viene especificado el horario).
Libranza — Dia libre.

Libranza en festivo — Dia libre que coincide con dia festivo.

Vacaciones - Dia de vacaciones (22 dias habiles de vacaciones).
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2.- Configuracion Basica

2.1.- Establecer o modificar un turno en un dia

Para establecer un turno o modificar el turno establecido en un dia determinado hay
que situarse en el dia en el que queremos establecer o modificar el turno, realizando una
pulsacién sencilla sobre ese dia en el calendario. Una vez seleccionado el dia hay dos maneras
de actuar: realizando una pulsacién larga sobre la celda del dia (método rapido) o realizando
una pulsacién corta sobre la celda del dia, con la que se accedera al detalle de ese dia.

En este apartado de “Configuracion basica” se explicara el método rapido (pulsacién
larga), dejando el segundo método (pulsacidon corta con acceso al detalle de dia) para el
apartado 3.1.2 “Detalle del dia (establecer o modificar un turno)”

Método rapido:

- Seleccione el dia en el que quiere asignar un turno.

- Realice una pulsacién larga sobre ese dia, manteniéndolo pulsado durante algo mas
de 1 segundo.

- Aparecera un listado con los turnos disponibles que se pueden asignar a ese dia.

- Seleccione el turno que quiere asignar.

e N e e N e
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Turnos

— i Turnos disponibles

Trabajo - Work

X REal T2bsio en festivo - Work on a holiday
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Libranza - Day off

Vacaciones - Holidays
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Seleccionar un dia Realizar pulsacion larga Seleccionar el turno a asignar

Si realizamos una pulsacién larga sobre un dia que ya tiene asignado un turno nos
aparecen, ademas de los turnos disponibles, dos opciones mas: Anadir turno, para afadir un
segundo turno y un tercer turno al mismo dia, y Borrar turno, para borrar el turno asignado a

ese dia.
Turnos

Turnos disponibles

@ Anadir turno
.
. Borrar turno
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2.2.- Perfiles

Los “Perfiles” son los distintos cuadrantes (calendarios) que se pueden tener en la app.
Cada uno de estos cuadrantes puede hacer referencia a una persona en concreto o a un grupo
de personas, dependiendo del nombre que se le quiera dar.

Para el correcto funcionamiento de la app, ésta tiene que tener creado al menos un
perfil, por ello, la app viene con un perfil ya creado con el nombre “Default” como puede

=

observarse en la parte superior de las distintas pantallas.

Operador = 7:00 PM -
Septiembre 2015 R,
Default @
lAtos Y 5006
Perfil que viene creado con la app.
- El perfil que se muestra en la barra de D L
herramientas, es el perfil activo, del que se esta
mostrando los datos de la pantalla. |
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El acceso a la configuracidn de estos perfiles se encuentra en la pestafa de
Configuracion. Para acceder a esta pestana pulse el icono @ gue se encuentra en la parte

inferior derecha de la pantalla.

Una vez en la pestaiia de configuracién pulse sobre la opcién “Perfiles” para acceder a
la configuracidn de los perfiles, donde se muestra un listado de los perfiles que hay creados.

o= ) o= )

Operador = 7:00 PM - Operador & 7:00 PM -

Ajustes < Ajustes Editar

@ Default Manual [T] ‘ Perfiles @

es bésico
Perfiles ; Default [}

Opcidn perfiles de la p Gada uno con sus propios cuadrantes
Turnos

pestafia Configuracion Gestona los trnos

Generar cuadrante
Crea un patrén y genera un cuadrante
Ajustes de sincronizacién %
Q Cuentas

Cuentas para sincronizacion de datos

~

@

C ) Exportar datos

Copia de seguridad de tus datos

C@ Importar datos

Restaura tus datos.

Ajustes calendario

~a Primer dia de la semana

i Ajustes.

_ 2 JJ U2
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Datos de un perfil:

Nombre: Descripcidn con la que se identifica el perfil.

Color: Color que se le asigna al perfil. Sirve para identificar mas rdpido y de forma
visual el perfil.

Perfil activo: Indica si es el perfil que estd activo en la app y del que se muestran sus
datos.

2.2.1.- Crear un perfil

- Pulse sobre el botén

- Rellene el campo “Nombre”, este campo puede hacer referencia a una persona, por
ejemplo “Miguel”, o a un grupo de personas que todas trabajan con el mismo turno, por
ejemplo “Turno 1”.

- Pulse sobre el cuadrado de color gris y seleccione el color que quiere asociar al perfil.

- En el apartado “Perfil Activo” pulse sobre el boton “Establecer” si desea que el
calendario del perfil que esta creando sea el que se vea.

- Pulse el boton [E para guardar el perfil.

2.2.2.- Modificar un perfil

En la pantalla del listado de perfiles, realice una pulsaciéon corta sobre el perfil que
desea modificar o realice una pulsacién larga y seleccione la opciéon “Editar” del menu
contextual para acceder a la pantalla del detalle del perfil donde puede modificar los datos del
perfil.

2.2.3.- Perfil activo
El perfil activo es el perfil cuyo calendario y datos son visibles en la app. En el listado de
perfiles el perfil activo se muestra con la marca @ rellena del color seleccionado para el perfil.

Para cambiar el perfil activo pulse sobre el perfil que quiere establecer como perfil
activo para acceder al detalle del perfil y en el apartado “Perfil Activo” pulse sobre el botén
“Establecer”. Pulse el botén [V] para guardar los cambios.

.= N

‘ Operador & 7:00 PM - Operador = 7:00 PM -

< Ajustes Editar £ Atras

Perfiles 4+ Nuevo Perfil |

N

Disponibles

Crear nuevo perfil. Guardar cambios

w@ Default 0& Establecer
= ombre

™ Pperfil activo NG Establecer como
"~ Pulse sobre el perfil o perfil activo
para modificar Color actual \
. Nombre del
Perfil
N\

\

Asignar color

—
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2.2.4.- Borrar un perfil
Se puede borrar un perfil de varias formas.

* Deslizando la celda del perfil hacia la izquierda y pulsando el botén “Borrar”.

* Pulsando el botdn “Editar” que se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla. A continuacidn pulsar el icono de la parte izquierda del perfil que se
desea borrar y por ultimo pulsar el botén “Borrar”.

* Manteniendo pulsada la celda del perfil a eliminar y eligiendo la opcién
“Borrar” del menu contextual.

Antes de borrar el perfil se solicita confirmacion al usuario para borrarlo para que no
se pulse y se borre un perfil de manera accidental.

2.2.5.- Ordenar perfiles
Los perfiles se ordenan por defecto segln su fecha de creacidn, por lo que el ultimo
perfil que se crea se situa el ultimo de la lista.

El usuario puede modificar este orden para que aparezcan en el orden que desee,
independientemente de cuando se creé el perfil.

Para ordenar los perfiles pulse el botén “Editar” de la parte superior derecha de la
pantalla, a continuacidn mantenga pulsado el botdn de la parte derecha de la fila del perfil a
mover y arrastrelo a la posiciéon que desee.

o= S

Operador & 7:00 PM - Operador 7:00 PM -
< Ajustes Editar < Ajustes Editar
Perfiles &) | Perfiles S)
v — | [ Ordenar perfil
\\Ep Default (/] Q. | ) Default (]
R - . . . |
"“‘52<_ = = NS Deslice la fila del perfil ©
que desea borrar hacia
laizquierda. Borrar perfil

()
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2.3.- Turnos
Los “Turnos” son los distintos valores que se pueden asignar a cada uno de los dias del

calendario y que indican un turno o un evento.
Los turnos que vienen creados por defecto son los siguientes:

Trabajo — Dia de trabajo (no viene especificado el horario).

Trabajo en festivo — Dia de trabajo en un dia festivo (no viene especificado el horario).
Libranza — Dia libre.

Libranza en festivo — Dia libre que coincide con dia festivo.

Vacaciones - Dia de vacaciones (22 dias habiles de vacaciones).

El acceso a la configuracidn de los turnos se encuentra en la pestafia de Configuracidn.
Para acceder a esta pestafia pulse el icono @ gue se encuentra en la parte inferior derecha de

la pantalla.

Una vez en la pestaia de configuracidn pulse sobre la opcidn “Turnos” para acceder a
la configuracién de los turnos donde se muestra un listado de los turnos que hay creados.

= N (.=

Operador & 7:00 PM - Operador & 7:00 PM -
Ajustes < Ajustes Editar
@ Default Manual [[] Turnos (-D
es basico 1 Disponibles
Perfiles Trabajo - Work
Cada uno con sus propios cuadrantes
.y -y Turnos TF Trabajo en festivo -...
Opcion turnos de la
- ‘ b Day off
pestafia Configuracién Generar cuadrante oranza - bay o
Crea un patrén y genera un cuadrante
% (U Libranza en festivo -...
Ajustes de onizacié
Q Cuentas Vacaciones - Holidays

Cuentas para sincronizacién de datos

C‘ ] Exportar datos

Copia de seguridad de tus datos

Cj; Importar datos

Restaura tus datos

Ajustes calendario
o Primer dia de la semana
. fora Ajustes

— -

Datos de un turno:

Abreviatura: Caracteres que identifican a un turno y que se mostraran en el calendario
cuando se asigne ese turno.

Descripcion: Descripcidn de turno.

Ailo: Afio en el que se puede utilizar el turno. Si se marca la opcién “Todos los afios”,
ese turno se podra usar en todos los afios sin tener que volver a crearlo.

Dias disponibles: Permite especificar el nimero de dias disponibles de ese turno y su
periodicidad.

Si se marca no definir, se pueden utilizar ese turno tantas veces como se quiera.
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Si se marca definir, permite establecer cuantos dias se pueden utilizar de ese turno en

el periodo seleccionado (Anual, Semestral, Trimestral o Mensual).

Por ejemplo: Vacaciones tiene 22 dias anuales disponibles.

Tipo de dia (Cuenta como): Opcidon que permite clasificar el turno entre dias que

cuentan como Dia Trabajado o como Dia Libre. Esta separacion sirve para contabilizar los dias

trabajados y dias libres que se muestran en la pestaia contadores.

Dia Trabajado: opcién que permite establecer tanto el horario (opcional), como el

numero de horas de la jornada de trabajo.

Dia Libre: opcion que permite establecer el numero de horas de la jornada libre

(opcional).

Estos datos permiten que el contador muestre los datos tanto de dias trabajados como

de horas trabajadas.

Color: Color que se le asigna al turno. Sirve para identificar mas rapido y de forma

visual el tipo de dia.

2.3.1.- Crear un turno

- Pulse sobre el botén

- Rellene los campos del turno.

- Pulse sobre el cuadrado de color gris y asigne un color al turno.

- Pulse el botén l—ﬂ para guardar el turno.

2.3.2.- Modificar un turno

En la pantalla del listado de turnos, realice una pulsacién corta sobre el turno que

desea modificar o realice una pulsacion larga sobre el turno y seleccione la opcidén “Editar” del
menu contextual para acceder a la pantalla del detalle del turno, donde puede modificar los
datos.

=

Operador = 7:00 PM - Operador = 7:00 PM -
£ Atras < Atras
‘ Nuevo turno il Guardar cambios NG Wis I—fl Guardar cambios
|
b {
1 N\
I Hora inicio
0 I Hora fin
Selecciona I Horas turno
— Scroll |
Dia de trabajo I Color actual .
i —— .
Hora inicio I Opcional: Niimero de dias As|gnar color
Hora fin Establecer
Horas turno I Ndmero de dias
I Perioricidad Selecciona
olo

\_ @

Detalle de un turno (1)

\_ —

)

Detalle de un turno (2)
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2.3.3.- Borrar un turno

Se puede borrar un turno de varias formas.

Deslizando la celda del turno hacia la izquierda y pulsando el botén “Borrar”.
Pulsando el botén “Editar” que se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla. A continuacidn pulsar el icono de la parte izquierda del perfil que se
desea borrar y por ultimo pulsar el botén “Borrar”.

Manteniendo pulsada la celda del turno a eliminar y eligiendo la opcién
“Borrar” del menu contextual.

Antes de borrar el turno se solicita confirmacién al usuario para borrarlo para que no

se pulse y se borre un turno de manera accidental.

2.3.4.- Ordenar turnos
Los turnos se ordenan por defecto segin su fecha de creacién, por lo que el ultimo

turno que se crea se situa el ultimo de la lista.

El usuario puede modificar este orden para que aparezcan en el orden que desee,

independientemente de cuando se creé.

Para ordenar los turnos pulse el botén “Editar” de la parte superior derecha de la

pantalla, a continuacidn mantenga pulsado el botdn de la parte derecha de la fila del turno a

mover y arrastrelo a la posiciéon que desee.

(.

) =

Operador & - Operador & 7:00 PM -
< Ajustes Editar < Ajustes Editar
Tumos @ Turnos @ Ordenar turno
Disponible D
b"i"( = = EEENST Deslice la fila del turno O = _Trebaio - Work
Trabajo en festivo -... que desea borrar hacia Q rabajo en
Libranza - Day off |a izquierda. e Libranza - Day off Borrar turno
Libranza en festivo -... Q Libranza en festivo -...
Vacaciones - Holidays Q Vacaciones - Holidays
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2.4.- Generar cuadrante
Esta opcidon permite generar de forma automatica un cuadrante de trabajo
introduciendo el patrén de turnos que se repite y definiendo las fechas entre las que se quiere

repetir ese patrén.

La opcion “Generar cuadrante” se encuentra en la pestafia Configuracion. Para acceder
a esta pestafia pulse el icono @ que se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla.

Pulsando sobre la opcién “Generar cuadrante” se accede al listado de patrones que ya
hay creados. Si no hay patrones creados o no queremos aplicar ningdn patréon de los
disponibles, se puede crear un patrén nuevo pulsando sobre el botén

T )

Operador & 7:00 PM - Operador & 7:00 PM -
Ajustes < Ajustes
@ Default Manual []] Patrones @
1 Ajustes basicos 1
., Perfiles
Opcion Generar cuadrante de la Gada uno con sus propios cuacrantes

~ . .z T
pestana ConflguraCIon \ G:::::f\nsmmns
=Y Generar cuadrante

Ajustes de sincronizacién

@ Cuentas

Cuentas para sincronizacion de datos

C ) Exportar datos

Copia de seguridad de tus datos

Cl} Importar datos

Restaura tus datos

Ajustes calendario

~—a Primer dia de la semana

—

— = =

2.4.1.- Crear un patroén
Crear un nuevo patrén: Para crear un nuevo patrén pulse sobre el botén@de la parte

superior derecha de la pantalla.

En la siguiente pantalla se deben rellenar los siguientes datos obligatorios para crear o

modificar un patrén:

- Nombre del patrén: Nombre con el que se identifica el patron.
- Fecha Inicio: Fecha desde la que se quiere que se empiece a aplicar el patrén.
- Fecha Fin: Fecha hasta la que se quiere que se aplique el patrén.

Una vez rellenos estos campos ya sélo queda crear el patrén que queremos que se
repita en el tiempo entre las fechas seleccionadas.
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En la parte inferior de la pantalla aparecen dos filas y, como se puede observar, el

primer dia disponible para asignar un turno coincide con el dia de la semana correspondiente a

la fecha de inicio.

Con los botones %y ﬁse puede ampliar o disminuir el nimero de filas .

"

~

Operador =

< Ajustes

7:00 PM

(-]

/\

-

_J/

Listado de patrones

| e RS Nuevo patrén

Operador =
< Atras

Fecha Inicio
1ene, 2015

7:00 PM

Nombre del patrén

31 dic, 2015

Fecha Fin

CD: & B BrAsignarTumo]

SO EHE

D& D

~—

Crear nuevo patrén

r al
Si el patrén necesita muchas filas, pulsando el botén ", se ocultarén el resto de datos

J L
y dejara visible las celdas del patrén en toda la pantalla. Pulsando el botén volvemos a la

pantalla original.

.=

\

Operador = 7:00 PM

< Atras

Nombre del patrén

Fecha Inicio Fecha Fin

1 ene, 2015

31 dic, 2015

& [ZAsignar Turno J

Operador =

< Atras

7:00 PM

Nombre del patrén

Fecha Inicio

%

Fecha Fin

31 dic, 2015

[ Asignar Turno

EEE
vi SA Do

DD
LU MA

BE
Ml Ju

o

w

_J/

Eliminar filas

Lu

Vi

Ly

Ly

L

Afadir filas

Maximizar
~” ventana

Minimizar
ventana

R

wymal m Yo Y wl]sa
/ L ymalm Yo Y w]sa]bo

~

Operador = 7:00 PM

< Atras

] B8 %AsignarTumoJ
BDEOOOOCE
Do

LN

[ &

L mal M oY v sa]|bo

wymalm oY wv]sa]|bo

L mMa| M (o Y v [sa]Dbo

wmalm oY wv]sa]|bo

wymalm oY wv]sa]|bo

L mal Mo Y v sa]|bo

Bl e BB B[ B[8

wymalm oY wv]sa]|bo

~

Maximizar ventana

Para asignar los turnos que configuran el patrén pulsaremos todas las celdas a la que

gueremos asignar el mismo tipo de dia (Multi-seleccién). También se puede combinar con los

botones @ (Seleccionar una fila completa) o i (Seleccionar una columna completa). Una
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vez seleccionadas todas las celdas necesarias hay que pulsar sobre el botén “Asignar turnos”
para asignar a las celdas seleccionadas el o los tipos de dia que se desee. Igual que en el
calendario, a cada dia se le pueden asignar hasta 3 turnos. Una vez seleccionados los turnos,
pulsamos sobre el botdn “Atrds” para volver a la pantalla anterior, donde se puede observar
que las celdas seleccionadas han tomado el valor elegido.

Realizaremos un ejemplo de un patrén que se repetird durante todo el afio 2015 en el
que se trabaja de lunes a viernes y se libra en fin de semana.

//' o //7 o
L) @ oo
Operador 7:00 PM -

< Atras

Operador = 7:00 PM -

< Atras

Pulsar para asignar turno

| Nombre del patrén

Fecha Inicio Fecha Fin

Méximo 3

Turnos disponibles

2.- Confirmar turno TrakajggWork

abajé en festivo - Work on a holiday

Libranza - Day off

i) Libranza en festivo - Day off on a holiday

1.- Pulsar sobre el turno

Vi Vacaciones - Holidays

()

Y, <

Seleccidn de filas Asignar turno a las filas seleccionadas

-

Pulsar sobre el turno y después “Atras”

Una vez establecidos los dias de trabajo hay que seguir los mismos pasos para
establecer los dias de libranza.

1.- Seleccionar el sdbado y domingo.
2.- Asignar el turno L — Libranza.

El patrén queda definido de la siguiente forma:

Operador = 7:00 PM

< Atras

Nombre del patrén

de semana

Nombre del patrén =" | Fecha Inicio Fecha Fin

_' 1 ene, 2015 1 dic, 2015
Fecha inici%
Fecha fin
=

Patrén creado H ) () (S

n=mlls 5;) ﬁAsignar Turno
IDOOOOOC
) sa | po

AR ETA ST
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Patron creado
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2.4.2.- Guardar el patroén
Pulsando sobre el botdén E se guarda el patrén creado y se vuelve a la pantalla del
listado de patrones.

2.4.3.- Aplicar y guardar el patrén
Si lo que se quiere es aplicar el patrén creado sobre nuestro calendario entre las fechas
seleccionadas, se debe pulsar sobre el botdn

Esta accidon también guarda el patrén creado y una vez aplicado y guardado el patrén
vuelve a la pantalla del listado de patrones.

.= AU

Operador = 7:00 PM - Operador & 7:00 PM -

£ Atras < Ajustes Editar

= Patrones (-B
. B e =~ Guardar el patrén | a de Patrone

Fin de semana 7)
1 ene, 2015 - 31 dic, 2015

Fin de semana

S CEIE \Aplicaryguardar el patrén

1 ene, 2015 31 dic, 2015

l [’_‘j T@ k" ZAs\gnar Turnoj

Una vez realizada la accién
se vuelve al listado

>

S .~

Patron creado Listado de patrones

Nota: Hay que tener en cuenta que el cuadrante que hubiera anteriormente entre las
fechas en las que se va a aplicar el patrdn serdn sobrescritas.

Nota2: Si se quisiera aplicar un patrén de vacaciones sobre uno ya creado, se debe
realizar un patrén con las fechas de las vacaciones y seleccionar el turno designado para las
mismas y ese turno se aplicard entre las fechas seleccionadas sobre el patréon que este
aplicado.

2.4.4.- Listado de patrones
Esta pantalla muestra al usuario los patrones disponibles para generar cuadrantes de
trabajo.

Sobre este listado de patrones se pueden realizar las siguientes acciones:

- Borrar un patrén: Se puede borrar un patrén de varias formas.
* Deslizando la celda del patrén hacia la izquierda y pulsando el botén “Borrar”.
* Pulsando el botdn “Editar” que se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla. A continuacidn pulsar el icono de la parte izquierda del perfil que se
desea borrar y por ultimo pulsar el botén “Borrar”.
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* Manteniendo pulsada la celda del patrén a eliminar y eligiendo la opcién

“Borrar” del menu contextual.

Antes de borrar el patrdn se solicita confirmacion al usuario para borrarlo para que no se
pulse y se borre un perfil de manera accidental.

- Editar un patrén: Para editar un patrén basta con pulsar sobre la fila del patréon a

editar o bien mantener pulsada la fila del patrén a editar y pulsar sobre la opcidn
“Editar” del menu contextual.

- Crear un nuevo patron: Para crear un nuevo patrén pulse sobre el botén@de la parte
superior derecha de la pantalla.
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Deslice la fila del turno
que desea borrar hacia
laizquierda.

-

~

Operador =

< Ajustes

7:00 PM

Lista de Patrones

Fin de semana

1 ene, 2015 - 31 dic, 2015
o

)
Editar

™ Borrar turno

Pagina 16 de 16



