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Encuentro 1: Configuracion de asistencia, vacaciones y descansos Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 1 de 2 - 2 horas - agenda de trabajo con el cliente

Tiempo Bloque Qué se hace en el encuentro

0:00-0:10

0:10-0:25

0:25-0:40

0:40-0:50

0:50-1:00

1:00-1:15

1:15-1:35

1:35-1:55

1:55-2:00

Apertura

Modos de registro

Quiosco y rostro

Horarios y
credenciales

Pausa

Tipos de permiso

Asignaciones

Asignacion de grupo

Cierre

Dinamica - Dudas de los videos 1y 2 y como registra hoy el
cliente su asistencia

Practica - Quiosco con cédigo o RFID y asistencia desde el
sistema

Practica - NIP, reconocimiento facial, umbral y rostro obligatorio

Practica - Tolerancias del horario y NIP o tarjeta de cada
empleado

Practica - Tipos, reglas de aprobacién y portal

Practica - Lista de asignaciones, vigencia y estado de una
asignacioén
Practica - Asignar dias por empleado, empresa, departamento o

etiqueta

Cierre - Acuerdos, pendientes de configuracién y tareas para la
semana
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SE APOYA EN LOS VIDEOS

@ Video 1 - Configuracién de asistencia

@ Video 2 - Vacaciones y descansos

YA LO VIERON EN VIDEO

@® Modos de registro de asistencia: quiosco con cédigo de
barras o RFID y asistencia desde el sistema

@ Ajustes del quiosco: NIP, reconocimiento facial, umbral
de coincidencia, registro de rostro obligatorio y modo
de captura

@ Horarios de trabajo con sus tolerancias y credenciales
(NIP y tarjeta) de cada empleado

@ Tipos de permiso y sus reglas, asignaciones de dias por
empleado y Nueva asignacion de grupo

RESULTADO DEL ENCUENTRO

Modos de registro, quiosco, horarios y credenciales
definidos, y tipos de permiso y asignaciones de
vacaciones listos para el personal del cliente.


https://youtu.be/4Lzr90f70B8
https://youtu.be/S7ZZzIltta8

Ruta del encuentro: de la asistencia a las vacaciones ‘Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Apertura

1 » p » 4 5
Modos Quiosco Permisos Asignacion
Quiosco o desde el NIP y rostro Tolerancias y Tipos y reglas Dias por empleado o
sistema credenciales grupo

Al final: el cliente tiene definido como se registra la asistencia y como se asighan las vacaciones y los descansos.
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Dinamica: como registra hoy el cliente su asistencia Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Apertura

PRACTICA 10 min - Dinamica SE LOGRA CUANDO

® Se acordd el modo de registro que

¢Como registra el cliente la entrada y salida de su personal y cobmo controla sus , .
usara el cliente.

vacaciones?
® Se detectaron permisos y horarios

© Anota si hoy se usa reloj, tarjeta, NIP o lista en papel. que aln no estan definidos.
© Anota los horarios de trabajo que existen.
© Anota los tipos de permiso que se otorgan.

@ Anota quién aprueba las vacaciones y cuantos dias corresponden.
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Modo quiosco

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Modos de registro

-

Asistencias

Informacién general

Descartar  Ajustes

[ &
X

Y e B 4 o

u

«P B B XEYsell o

Ajustes generales

Eventos

Soltein Suite

CRM

Ventas

Alquiler

" Calendario

Social

Activos fijos

Sitio web

eLearning

Compras

Inventario

Mantenimiento

Manufactura

Contabilidad

Tesoreria

Banca virtual

Almacén CFDI

El modo quiosco registra

Modos

Gestién  Importacién  Modo quiosco  Reportes  Configuracion

Q Busca

Modo quiosco [

Defina la al usuario.

forma en la que la aplicacién identifica

Cddigo de barras [ RFIR y seleccién manual »

» Monual de instolacidi

Registro de salida automatico [J]

Registrar la sa e los empleados de forma automdtica

su horario de trabajo con una tolerancia adicional, Esto

ara empleados con un horario laboral flex

Rastreo de dispesitivo y ubicacién [
ira de la ubicacién GPS, direccién IP y detalles

spositivo para monitorear el accesa y la

a de los empleados

Ajustes del quiosco

Origen del cédigo de barras []
Defina la camara que se utiliza para el lector de codigos de

barras.

Cémara frontal -

NIP de identificacion del empleado
Utilice codigy

os NIP para registrar entradas. Defina el c6digo

enelp del empleado.

Asistencias desde el backend [}
Permita que los usuarios registren su entrada y sali
Odoo.

desde

Gestién de ausencias [J]

uentra seleccionad

que no

sistencia aparecerdn en el reporte. Esto no a

leados con un horario laboral flexible.

3

Tiempo de visualizacién [
Elija cuanto tiempo se mostraré el mensaje de saludo.

10 segundos

URL del quiosco de asistencia
Utilice esta URL para acceder al modo de quiosco desde

cualguier dispositivo,

< Generar nueva URL

WEF GkF X Desarrollo Suit |9

R 1

‘Soltein

la asistencia con codigo de barras o RFID, con captura manual de la identificacidon si hace falta.

Ruta: Asistencias » Configuracién » Ajustes » Modos
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Asistencia desde el sistema

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Modos de registro

& Asistencias Informacién general  Gestién  Importacién  Modo quiosco  Reportes  Configuracién

owsarar Austes a b

€ Ajustes generales Modos

-

Eventos
Modo quiosco [

S Soltein Suite en Ia que la aplicacion ider

W crm Cédigo de barras / RFID y seleccién manual +
# Manual de instalacién

il Vventas
Registro de salida automatico [J]

@ aiguiler Registrar la sa
segun su horario de

o7 Calendario no aplica para empleados con un horario laboral flexibl

S Social
Rastreo de dispositivo y ubicacién [

S Activos fijos Permite Ia ¢ 3PS, direccion IP y detalles
del navegador o rear el acceso y la

& sitioweb asistencia de los empleados

® cleaming

B compras Ajustes del quiosco

Inventario

* Origen del cédigo de barras [

P Mantenimisnto Defina la cémara que se utiliza para el lector de codigos de
barras.

Manufactura
- Cémara frontal -
¥ Contabilidad
B NIP de identificacion del empleado

&P Tesoreria Utilice cédigos NIP para registrar entradas. Defina el c6d
en el perfil del empleado.

& ®anca virtual

= Aimacén CFDI

i

‘Soltein

¥ GUF X Desarrollo Suit g

Asistencias desde el backend [J
Permita que los usuarios registren su entrada y salida desde

0doo. %

Gestidn de ausencias [J]

que no estén cub

reporte. Esto no 2

ral flexible

k

Tiempo de visualizacion £
Elija cuanto tiempo se mostrara el mensaje de saludo.

10 segundos

URL del quiosco de asistencia
Utilice esta URL para

al modo de quiosco desde

cualguier dispositivo,

£ Generar nueva URL .@

Asistencia desde el sistema permite que los usuarios registren su entrada y salida desde su propia sesion.

Ruta: Asistencias » Configuracién » Ajustes » Modos
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Practica 1: elige los modos de registro Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Modos de registro

PRACTICA 15 min en total

Con los datos del cliente, decide qué modos de registro se
activaran. No guardes cambios en Ajustes.

© Abre Asistencias » Configuracién » Ajustes.

© Revisa los modos quiosco y asistencia desde el
sistema.

%

© Revisa el registro de salida automatico. SF LOGRA CUANDO

® Se eligieron los modos de registro.

© Anota los modos que usara cada grupo de personal. .. .. )
® Se acordo quién administra el quiosco.

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS 7



NIP del quiosco

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Quiosco y rostro

-

Descartar  Ajustes

C

h ¢ o

«P B AXBE el A o @

Asistencias Informacién general

Ajustes generales

Eventos

Soltein Suite

CRM

Ventas.

Alquiler

Calendario

Social

Activos fijos

Sitio web

eLearning

Compras

Inventario

Mantenimiento

Manufactura

Contabilidad

Tesoreria

Banca virtual

Almacén CFDI

Gestién  Importacién  Modo quiosco  Reportes  Configuracion

Q pusca

Origen del cédigo de barras [
Defina la cdmara que st

stiliza para el fector de c

barras.

Cémara frontal -

NIP de identificacién del empleado
Utilice codigos NIP para regjstrar entradas. Defina el codigo

]

Reconocimiento facial en el kiosco

Umbral de 0.60
coincidencia

Face y
If checked all @

it face before being

yees must enrol

able to register attendance

Horas extra

Mostrar horas extras [J]
M ar horas extras en el modo quiosco y en el perfil del
o

Tinn da nanaranidn da inridansiae

Tiempo de visualizacion £
Elja cuanto tiempo se mostrara el mensaje de saludo.

10 segundos
URL del quiosco de asistencia

Utilice esta URL p
alquier dispositivo.

| modo de quiosco desde

£ Generar nueva URL

Enable Face Detection

Enable the Face Detection on camera opened modal

Face Capture Mode

How the attendance captures the photo: instantly on face

k

Manual -

detec or manually.

Validacion de horas extra [J]

Se puede convertir a tiempo personal (en la configuracion de
Tiempo personal)

© Aprobadas en automético

Aprobado por el gerente

‘Soltein

WP GUF X Desarrollo Suit |9

El NIP de identificacion del empleado se activa en los ajustes del quiosco, junto con el tiempo de visualizaciéon.

Ruta: Ajustes » Ajustes del quiosco
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Reconocimiento facial

Asistencia e incidencias - encuentro 1 -

+ Asistencias  Informacién general

Descartar  Ajustes

€ Ajustes generales

Quiosco y rostro

Gestién  Importacién  Modo quiosco  Reportes  Configuracion

Qg

Origen del cédigo de barras [l
Defina la cémara que se utiliza para el lector de cédigos de

X Eventos bl
‘3 Soltein Suite Cémara frontal -
@ crm E NP de identificacién del empleado
Utilice codigos ra registrar entradas. Defina el codigo
al ventas en el perfil del e o
@ wiguiler
37 calendario
3 Sockl B Reconocimiento facial en el kiosco
S Aetivos fios Umbral de o,snk
coincidencia
.
itio web
- -1 Face v
% olsaming If checked all employees mu roll their face before being
able to register attendance
Bl compras
@® (nventario
&P Mantenimiento Horas extra
il Manufactura
Mastrar horas extras [J]
% contabiidad M horas extras en el modo quiosco y en el perfil del
P Tesoreria
& Banca virtual
= mimacén CFOI
i

Tinn da manaranidn da inridansiae

Tiempo de visualizacion £
Elija cuanto tiempo se mostraré el mens:

10 segundos

URL del quiosco de asistencia
Utilice est para acceder al modo de quiosco desde
tivo.

cualquier ¢

£ Generar nueva URL

Enable Face Detection
Enable the Face Detection on camera opened modal

Face Capture Mode
How the attendance capt
dete

he photo: instantly on face

n, after a countd

m, or manually.

k

Manual -

Validacion de horas extra [J]

Se puede convertir a tiempo personal (en ia configuracién de
Tiempo personal)

© Aprobadas en automético

Aprobado por el gerente

‘Soltein

WP @7 X Desarrollo Suit |9

|

El reconocimiento facial se activa con un umbral de coincidencia, por ejemplo 0.60; mientras mas alto, mas estricta la

comparacion.

Ruta: Ajustes » Reconocimiento facial en el quiosco
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Modo de captura de la foto

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Quiosco y rostro

- Asistencias Informacién general  Gestin Importacién  Modo quiosco  Reportes  Configuracién

m Descartar  Ajustes Qp

€ Ajustes generales
A Eventos

Soltein Suite
CRM

Ventas

B 4 o

Alquiler

" Calendario

2

Social

]

Activos fijos

Sitio web

eLearning

Compras

Inventario

Mantenimiento

Manufactura

Contabilidad

Tesoreria

BaxXBEsell @O0

Banca virtual

Almacén CFDI

=

Origen del cédigo de barras [
Defina la cdmara que se utiliza para el lector de codigos de

barras.
Cémara frontal -

NIP de identificacion del empleado

lice codigos NIP para r

strar entradas. Defina el cédigo

en el perfil del emy

B Reconocimiento facial en el kiosco

Umbral de 0.60
coincidencia

-] Face v

If checked all e st enroll their face before being

able to register

Horas extra

Mostrar horas extras [J]
Mostrar horas extras en el modo quiosco y en el perfil del
usuario

Tinn da nanaranidn da inridansiae

WP GF X Desarrollo Suit |8

Tiempo de visualizacion £}

cuanto tiempo se mostrar el mensaje de saludo.

10 segundos

URL del quiosco de asistencia
Utilice esta URL para acceder al m

de quiosco desde
cualquier dispositivo.

£ Generar nueva URL

Enable Face Detection

Enable the Face Detection on camera opened modal

Face Capture Mode
How the attendance captures the photo: instantly on face

Manual

Validacion de horas extra [
Sef
Tiempo personal)

puede converti a tiempo personal (en la configuracion de

© Aprobadas en automético
Aprobado por el gerente

1§

‘Soltein

El modo de captura define cuando se toma la foto: al detectar el rostro, tras una cuenta regresiva o de forma manual.

Ruta: Ajustes » Face Capture Mode

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS
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El secreto: rostro obligatorio

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Quiosco y rostro

-

Asistencias  Informacién general

Descartar  Ajustes

<

Y v B 4 o

u

e xXBErsel @0

Ajustes generales

Eventos

Soltein Suite

CRM

Ventas

Alquiler

" Calendario

Social

Activos fijos

Sitio web

eLearning

Compras

Inventario

Mantenimiento

Manufactura

Contabilidad

Tesoreria

Banca virtual

Almacén CFDI

Gestién  Importacién  Modo quiosco  Reportes  Configuracion

Q pusca

Origen del cédigo de barras [
Defina la camara que se uliliza para el lector de cédigos de

barras.
Cémara frontal -

NIP de identificacion del empleado
Utilice codigos NIP para registrar entradas. Defina el codigo

en el perfil del empleado,

Reconocimiento facial en el kiosco

Umbral de 0.60
coincidencia

Face y
If checked all employees must enroll their face before being
ndanc

able 1 registe

Horas extra

Mostrar horas extras [J]
r horas extras en el modo quiosco y en el perfil del

Tinn da manaranidn da innidansiae

Tiempo de visualizacion £
Elija cuanto tiempo se mostrard el mensaje de saludo.

10 segundos
URL del quiosco de asistencia

Utilice esta URL para acceder al modo de quiosco desde
cualquier dispositivo.

£ Generar nueva URL

Enable Face Detection
Enable the Face Detection on camera opened modal

Face Capture Mode
How the attendance ¢

res the photo: instantly on face
detec

n, after a coul

or manually.

k

Manual -

Validacion de horas extra [7]
Se puede convertir a tiempo personal (en ia configuracion de
Tiempo personal)
© Aprobadas en automético
Aprobado por el gerente

‘Soltein

WP G4F X Desarrollo Suit |9

Con el registro de rostro obligatorio, todo empleado debe registrar su rostro antes de poder marcar asistencia.
Ruta: Ajustes » Attendance Face Enrollment Mandatory
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Practica 2: revisa NIP y rostro

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Quiosco y rostro

PRACTICA 15 min en total

Revisa las opciones del quiosco con el cliente. No guardes
cambios de configuracion.

® Abre los ajustes del quiosco.
@ Revisa la opcién de NIP.
© Revisa el reconocimiento facial y su umbral.

© Decide si el registro de rostro sera obligatorio.

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS

‘Soltein

w2 oW X oesaolosit g

aaaaaaaaaaa

osop

i »
SE LOGRA CUANDO
® Se decidi6 si el quiosco usa NIP, rostro o ambos.
® Se acordo el modo de captura de la foto.
12



Horarios de trabajo Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Horarios y credenciales

= [ de personal  Plantilla de je Reportes Configuraci6 W G X DesaroloSuit |G
(B0 orarios de trabzio o Qs - vaja BB
Horas laborables Tasadetie.. Tasadetie.. Tipo de horario =
Standard 40 hoursfweek 100.00 100.00 Completamente fijo
Lunes a Viernes 8:00 am a 5:00 pm % 100.00 100.00 Completamente fijo
Opening time 50.00 50.00 Completamente fijo
Appointment Rescurce Default Calendar 420.00 420.00 Completamente fijo

: L

Los horarios de trabajo listan las horas laborables, la tasa de tiempo de trabajo y el tipo de horario.
Ruta: Empleados » Configuracion » Horarios de trabajo
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Tolerancias del horario

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Horarios y credenciales

Nuevo

Horarios de trabajo
Lunes a Viernes 8:00 am a 5:00 pm &

de personal

‘Soltein

Plantilla de fizaj Reportes  Confi it #&F GWF N Desarrollo Suit “

© Dlasfesthvos | ¢ Tiompo person

o ?ocurmi de trabajo

Lunes a Viernes 8:00 am a 5:00 pm

Flexible

Tipo de horario *

Define la cantidad de
horas por dia

Equivalente a tiempo
completo

Tasa de tiempo de
trabajo

Equivalente a tiempo
completo

Tasa de tiempo de
trabajo

Tolerancia dentro
horario ’

Tolerancia fuera de
horario

Horas laborales
Promedio”  08:00

Nombre

Monday Morning

Monday Lunch

© Completamente fijo

o

40:00 horas/semana

100.00

40.00

100.00

0.00

0.00

horas/dia

%

horas/semana

Dia de la semana

Lunes

Lunes

Empresa Desarrollo Suit
Zona horaria”  America/Mexico_City

Calendario de 2 (=]
semanas

Total”  40:00 horas/semana

Periodo del dia Trabajar desde Trabajar hasta Duracién (di... Tipo de entrada de trabajo
Mafiana 08:00 12:00 0.50 Asistencia
Descanso 12:00 13:00 0.00 Asistencia

El horario define las tolerancias y las horas laborales de cada dia.
Ruta: Horario de trabajo » Tolerancias

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS
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NIP del empleado

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Horarios y credenciales

H Movimientos de personal  Plantilla de izaje  Reportes C
Empleados Recibos de ndmina s 2, Equipo - Horas mensuales
NUVe 509 TEST Empleada .. © Sa Tiempo personal () Hojas de horas  &oF Entradas de kabajo  © HO'SE EHContacto
Iniciar plan  Solicitud de firma Alta N Licencia con sueldo Licencia sin sueldo Vencido Baja -
1abr 2022
* ( @ Presente
999.TEST Empleada Rosa
»
# 12345
Trabajo  Informacién del empleado  Datos organizacionales  Noémina  Familiares y beneficiarios ~ Movimientos de personal Licencias
USUARIO APROBADORES
Usuario© [ 999.TEST Emploada Rosa  AmericalMexico_City ResponsabledeRR. [ Administrator
HH
Gasto alidacién automatic
Vacaciones "

Hoja de horas *

Asistencia *
AJUSTES DE LA APLICACION ASISTENCIAS, PUNTO DE VENTA Y MANUFACTURA
Costo por hora $200.00 [cedigonie” j!
Tarjeta de movilidad RFID/NGmero dfa Generar  Leer una identificacion
de la flotilla identificacién *

Conjunto de reglas de  Default Ruleset
las horas extra ’

‘Soltein

W& @& X Desarrolio Suit |8

Mas 6123 &>

En la ficha del empleado, la pestana Ajustes guarda el cédigo NIP con el que marca en el quiosco.

Ruta: Empleado » Ajustes » Codigo NIP

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS
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Tarjeta y reglas de horas extra

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Horarios y credenciales

999.TEST Empleada Rosa

..
=
N Empleados
UBVC  999.TEST Empleada .. @&
Iniciar plan ~ Solicitud de firma
# 12345
Trabajo  Informacién del empleado  Datos organizacionales
UsSUARIO
Usuario” [ 999TEST Empleada Rosa  AmericaiMexico_City

AJUSTES DE LA APLICACION
Costo por hora $200.00

Tarjeta de movilidad
de a fiotilia

L

§ Recbos den6ming o iempo personal 19 Hojas de horas | 5P

de personal  Plantilla de

Reportes  Confi

£ Entradas de tiabajo @ {oros MONUAIS  Econtacto

Licencia sin sueldo Vencido Baja —;

R
Alta ) Licencia con sueido

1abr 2022

* | @ Presente

Némina  Familiares y beneficiarios  Movimientos de personal  Licencias

APROBADORES

Responsable de RR.
HH.

B raministrator

Gasto
Vacaciones
Hoja de horas *

Asistencia

ASISTENCIAS, PUNTO DE VENTA Y MANUFACTURA

Cédigo NIP 7

RFID/NGmero de la
identificacién *

Generar  Leer una identificacion

[Conjunto de reglas de  Default Ruleset
as horas extra

‘Soltein

W3 @& X Desarrolio Suit |8

Mas 5123 G >

También se captura el nimero de tarjeta o identificacion y se asigna el conjunto de reglas de horas extra del empleado.

Ruta: Empleado » Ajustes » Identificacion

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS
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Practica 3: horario y credenciales

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Horarios y credenciales

PRACTICA 10 min en total

Con un empleado de ejemplo 999.TEST revisa su horario y
captura su credencial. Descarta sin guardar.

® Abre la lista de horarios de trabajo.
@ Abre un horario y revisa sus tolerancias.
© Abre la ficha de un empleado de ejemplo.

© En Ajustes, revisa NIP y tarjeta y descarta.

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS

‘Soltein

Iniciar plan  Solicitud de firma

E 999 TEST Empleada Rosa e

# 12345

DE LA APLICACION

$20000

SE LOGRA CUANDO

® E| equipo sabe dénde esta cada credencial.

® Se acordd como se entregan los NIP al personal.

@ X Desarolosut g

523 < >
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Tipos de permiso

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Tipos de permiso

A Vacaciones Mitiempo Informacidn general  Ausencias secuenciales

m Tipos de permisos &

Nombre en pantalla

Gestibn  Reportes  Configuracién

ajl

Aprobacién de asignacién

L3

Tipo de entrada de trabajo

Tiempo personal pagado

Tiempo personal por enfermedad
Sin pagar

Dias compensaterios

Tiempo personal adicional

Horas extra

Riesgo de trabajo (IMSS)
Maternidad (IMSS)

Incapacidad por enfermedad (IMSS)

Vacaciones
N

Del responsable de permisos
Del respansable de permisos
Del responsable de permisos
Del responsable de permisos
Del responsable de permisos
Del responsable de permisos
Del responsable de permisos
Del responsable de permisos
Del responsable de permisos

Del responsable de permisos

Tiempo personal pagado
Tiempo personal por enfermedad
Sin pagar

Tiempo personal compensatorio

Riesgo de trabajo (IMSS)
Maternidad (IMSS)
Incapacidad por enfermedad (IMSS)

Vacaciones

‘Soltein

WD O X DesarroloSut |GG
o1 < > |I "

Empresa Pais =

México
México
México

México

*

En Vacaciones » Configuracion, los tipos de permiso incluyen vacaciones, dias compensatorios, tiempo personal e

incapacidades del IMSS.

Ruta: Vacaciones » Configuracion » Tipos de permisos
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El tipo Vacaciones

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Tipos de permiso

M Vacaciones Mitiempo Informacidn general  Ausencias secuenciales

Tipos de permisos

Nueve yqcaciones &

Tipo de permiso
Vacaciones

ipo de duracién O Dia Medio dia Horas
iContar como " Ausencia ik
Responsable de Administrator X

ermisos *

SOLICITUDES DE TIEMPO PERSONAL

Aprobacién No es necesaria
© Del responsable de permisos
Del aprobador del empleado

Del aprobador del empleado y el responsable de permisos

CONFIGURACION

Ignorar dias festivos ’
Ocultar en el tablero ’
Necesita un justificante
Descontar horas extra

Elagible para tasa de acumulacién
it

‘Soltein

W& G X Desarrolio Suit |8

= Asignaciones Tiempo personal
3 200 /10 < >

Empresa

Pais México

SOLICITUDES DE ASIGNACION

Necesita asignacion -]

Permitir las solicitudes
de empleados ’

Aprobacién No es necesaria
© Del responsable de permisos
Del aprobador del empleado

Del aprobador del empleado y el responsable de permiscs

LIMITE NEGATIVO

Permitir limite negativo *

AUSENCIA SECUENCIAL AUTOSERVICIO DEL PORTAL
Es ausencia Permitir solicitudes -]
secuencial ? desde el portal *

)
Es vacaciones I N

El tipo Vacaciones cuenta por dias, necesita asignacion y lo aprueba el responsable de permisos.

Ruta: Tipo de permiso » Vacaciones

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS
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Solicitudes y asignaciones Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Tipos de permiso

M Vacaciones Mitiempo  Informacién general  Ausencias secuenciales  Gestién  Reportes  Configuracién WP @ X Desarrollo Suit [

Tipos de permisos o= Asignaciones Tiempo persanal
i k[
NUev  yqcaciones & -H 0755 /10 ¢ >

Tipo de permiso

Tipo de duracién O Dia  Medio dla Horas Empresa

Contar como ” Ausencia Pais México
Responsable de Administrator X

permisos

SOLICITUDES DE TIEMPO PERSONAL

Aprobacién No es necesaria
© Del responsable de permisos
Del aprobador del empleado

Del aprobador del empleado y el responsable de permisos

CONFIGURACION

Ignorar dias festivos
Ocultar en el tablero ’
Necesita un justificante
Descontar horas extra *

Elagible para tasa de acumulacién
¥

{EOLICITUDES DE ASIGNACION

Necesita asignacion -]

permitir las solicitudes
He empleados ’

pprobacién ’ No es necesaria
O Del responsable de pe(musJ%
Del aprobador del empleado

Del aprobador del empleado y el responsable de permiscs

LIMITE NEGATIVO

Permitir limite negativo

AUSENCIA SECUENCIAL AUTOSERVICIO DEL PORTAL
Es ausencia Permitir solicitudes -]
secuencial ? desde el portal

Es vacaciones

Se define quién aprueba la solicitud de tiempo personal y quién aprueba la solicitud de asignacién.
Ruta: Tipo de permiso » Aprobacion
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Reglas del permiso Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Tipos de permiso

M Vacaciones Mitiempo Informacién general  Ausencias secuenciales  Gestibn Reportes  Configuracién W W X Desarrollo Suit g
e L;p;i.:;"iqsm;,g; g Joimacoams | gy Tiompa parsonal /10 ¢ >
Aprobacién No es necesaria Necesita asignacion
© Del responsable de permisos Permitir las solicitudes
Del aprobador del empleado de empleados
Del aprobador del empleado y el responsable de permisos Aprobacién No es necesaria

© Del responsable de permisos
Del aprobador del empleade

Del aprobador del empleado y el responsable de permisos

CONFIGURACION LIMITE NEGATIVO
Ignorar dias festivos Eermi\lr limite negativo * ]
Ocultar en el tablero ’ N
Noseiilin Ksticants AUSENCIA SECUENCIAL [ruTosERviCIO DEL PARTAL
Descontar horas extra ’ Es ausencia Pormitir solicitudes [
g s secuencial ’ esde el portal ’
Elegible para tasa de acumulacién
) w L ks vacaciones
Mostrar tiempos personales en el calendario’  E
NOMINA
Tipo de entrada de Vacaciones
trabajo
OPCION DE VISUALIZACION
Color? @
Iimagen de portada \./\ [+ ] @
- v O wh°P & & 9

Las reglas definen si se permite un limite negativo y si los empleados pueden pedir el permiso desde el portal.
Ruta: Tipo de permiso » Configuracion
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Practica 4: revisa los tipos de permiso Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Tipos de permiso

PRACTICA 15 min en total

Abre el tipo Vacaciones y revisa sus reglas con el cliente. No
guardes cambios.

1010 < >

® Abre Configuracion > Tipos de permisos.

© Abre el tipo Vacaciones.

%

© Revisa la aprobacién y el limite negativo. g
SE LOGRA CUANDO
O Anota qué tipos faltan para el cliente. ® |os tipos de permiso del cliente estan definidos.

® Se acordd quién aprueba cada tipo.
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Lista de asignaciones Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Asignaciones

A Vacaciones Mitiempo Informacién general  Ausencias secuenciales  Gestién  Reportes  Configuracion W G X Desarrollo Suit [fg
m Nueva asignacion de grupo  Asignaciones & Q pus - a1 B (B " I- [0}
8] Empleado Tipo de permiso Cantidad Tipo de asignacion Plan de acumulacion Estado =
=

g [ [BD 999.1EST Empresa de servicios vacaclones 16 dias Asignacién regular x Rechazar

H

*

Cada asignacion muestra el empleado, el tipo de permiso, los dias, el tipo de asignacion y su estado.
Ruta: Vacaciones » Gestion » Asignaciones
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Una asignacion

ey =
Soltein
Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Asignaciones

M Vacaciones Mitiempo  Informacién general  Ausencias secuenciales  Gestién  Reportes  Configuracién
Asignaciones
Nuevo -2

WP &P X Desarrollo Suit “
Asignacion de Vacaciones: 15.00 dias a 999.TEST Empr... & T S
Rechazar Poraprobar  » Aprobado m Nota O Actividad Q % &2
Asignacion 15D Dab(?
- Administrator =
[npa de permiso Vacaciones ] Empleado aggchsT Empresa de Servicios
Tipo de asignacién Asig !

136 pm

Solicitud de asignacién

Por aprobar — Aprobado {Estado)
Administrator & sep, 1:36 5o
. © Aprobacién de asignacién hecho

Nota original:

eriodo de validez  1sep = Si Nueva solicitud de asignacion creada por Administrator: 15.0 dias de
Vacaciones

1500 Dias %
5 dias de vacaciones

n Administrator & szp, 1:35

Asignacion de tiempo personal creado

La asignacion indica el periodo de validez y los quince dias de vacaciones que recibe el empleado.
Ruta: Asignacion > Periodo de validez

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS
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Aprobacion de la asignacion "Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Asignaciones

M Vacaciones Mitiempo Informacién general  Ausencias secuenciales  Gestién  Reportes  Configuracién

W& @& N Desarrolio Suit |8

Asignaciones

Nueve s signacién de Vacaciones: 15.00 dias a 999.TEST Empr... @

m

Poraprobar  » Aprobado m Nota O Actividad Q =% &

Rechazar

Asignacion 15D Dabg‘

Tipo de permiso Vacaciones Empleado [ 999.TEST Empresa de Servicios FNEv I She
Solicitud de asignacién
Tipo de asignacién # reg Por aprobar — Aprobado (Estado)
Administrator & sep, 1:36 gy
g © Aprobacién de asignacién hecho
Nota original:
Periodo de validez  1sep = Sin limite Nueva selicitud de asignacion creadd\por Administrator: 15.0 dias de
Vacaciones
Asignacién ' 1500 Dias
Administrator o
15 dias de vacaciones n Asignacion de tiempo personal creado
st

El historial de la asignacion registra quién la solicité y quién la aprobé.
Ruta: Asignacion » historial
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Practica 5: lee una asignacion "Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Asignaciones

PRACTICA 20 min en total

Abre la asignacion de ejemplo 999.TEST y revisa sus datos. No
la modifiques.

i R

@ Abre Gestion > Asignaciones. =

© Abre una asignacion.

© Revisa el periodo de validez y los dias. o
SE LOGRA CUANDO

© Revisa el historial de aprobacion. e El equipo lee una asignacion completa,

® Se acordo la vigencia de las vacaciones del cliente.

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS 26



El secreto: Nueva asignacion de grupo

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Asignacion de grupo

Nueva asignacion de grupo

fotorgar * Por empleado

Empleados Todos los empleados
Tipo de permiso

Tipo de asignacién © Asignacién regular
Segun el plan de acumulacién

Periodo de validez 12 oct
Asignacién X Dias

Agregue un motive.

Asignar tiempo personal JVEELEIETS

La asignacion de grupo otorga dias por empleado, departamento o etiqueta.
Ruta: Vacaciones » Asignaciones » Nueva asignacion de grupo

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS
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Tipo de asignacion

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Asignacion de grupo

Nueva asignacion de grupo

Otorgar ” Por empleado

Empleados Todos los empleados

Tipo de permiso

[’upc de asignacién © Asignacién regular

Segf\el plan de acumulacién

J

Periodo de validez 12 oct

[esianacion 0.00 Dias )

Agregue un motivo..

Asignar tiempo personal WEETaETg

‘Soltein

La asignacion puede ser regular o seglin un plan de acumulacién, con su periodo de validez y la cantidad de dias.

Ruta: Asignacion de grupo » Tipo de asignacion
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Caso: vacaciones para todo un departamento Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Asignacién de grupo

PRACTICA 20 min - Caso

El cliente quiere dar los dias de vacaciones del ano a todo un
departamento en un solo paso.

Tipo de asignacién  © Asignacién regular

Segan el plan de acumulacién

© Abre Nueva asignacion de grupo.

Asignacion 000

© Elige otorgar por departamento.

(3 ) Elige el tipo de asignacién y los dias.
SE LOGRA CUANDO
o Descarta el asistente sin asignar. ® Se definié cdémo asignara el cliente sus vacaciones.

® Se acordo si se usa un plan de acumulacién.
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Cierre: acuerdos de uso y tareas ‘Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Cierre

Acuerdos de uso Pendientes de configuracion
Quién administra el quiosco, quién aprueba las vacaciones Horarios, tipos de permiso y credenciales que faltan: qué
y cdmo se entregan los NIP. falta y quién lo define.

Tareas para la semana

Preparar la lista de empleados con su horario y NIP, y
definir los dias de vacaciones por antigiiedad.

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS 30



Lo que debes recordar

Asistencia e incidencias - encuentro 1 - Cierre

Modos

Quiosco o desde el sistema.

Permisos
Tipos y reglas de aprobacion.

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS

Quiosco
NIP y reconocimiento facial.

Asignacion
Por empleado o por grupo.

‘Soltein
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Pendientes por validar y fuentes Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 1

PENDIENTES POR VALIDAR CON EL EQUIPO FUNCIONAL DE DONDE SALE ESTE CONTENIDO

® No se registré ninguna asistencia en el quiosco ® Videos Asistencia 1 (configuracion de asistencia)
ni se guardaron cambios de configuracion en los y 2 (vacaciones y descansos), version con voz
videos.

® La asignaciéon de grupo se mostré sin ejecutarse; ® ficha-video.md y texto-para-voz.txt de cada
el calculo de dias por antigliedad se valida con video
el cliente.

® Temario: doc-videos-encuentros-saas-2026-09-
® Todos los datos son de prueba (999.TEST). v2.0.docx (Asistencia e incidencias)
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