
 

Previamente es necesario tener creados nuestros usuarios y nuestros Horarios. 

Crear usuarios 

Esto se hace en el modulo de Personal (1) accedemos al apartado de empleado (2) y damos clic en agregar 

(3) 

 

Crear horarios 

Accedemos al modulo de asistencia (1), y en el apartado de horarios (2) damos clic en agregar horario 

normal (Se define un horario máximo de entrada y salida, inicio de entrada de y salida, mas el horario de 

trabajo) o flexible (solo se coloca el horario de entrada y salida). 

 

Una vez creado nuestro horario es necesario crear turnos, esto se hace en el mismo módulo de asistencia, 

damos clic en agregar turno, se coloca el nombre del turno (1) y se selecciona un horario a cada día (2), 

finalmente damos clic en confirmar (3).  



 

 

Nuestro turno ha sido creado 

 

Para asignar un horario a un empleado se hace en el modulo de asistencia en el apartado de calendario 

por empleado y damos clic en agregar calendario, es necesario seleccionar el empleado o empleados (1) 

y el horario (2) que tendrán, finalmente damos clic en confirmar (3).  

 


