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Asistencia e incidencias

Encuentro 1: Configuración de asistencia, vacaciones y descansos. Capital 
humano · Personal.

Encuentro 1 de 2
para estudiar solo o con instructor

Odoo 19
con la Suite Soltein



Encuentro 1: Configuración de asistencia, vacaciones y descansos
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 Apertura Dinámica · Dudas de los videos 1 y 2 y cómo registra hoy el 
cliente su asistencia

0:10–0:25 Modos de registro Práctica · Quiosco con código o RFID y asistencia desde el 
sistema

0:25–0:40 Quiosco y rostro Práctica · NIP, reconocimiento facial, umbral y rostro obligatorio

0:40–0:50 Horarios y 
credenciales

Práctica · Tolerancias del horario y NIP o tarjeta de cada 
empleado

0:50–1:00 Pausa

1:00–1:15 Tipos de permiso Práctica · Tipos, reglas de aprobación y portal

1:15–1:35 Asignaciones Práctica · Lista de asignaciones, vigencia y estado de una 
asignación

1:35–1:55 Asignación de grupo Práctica · Asignar días por empleado, empresa, departamento o 
etiqueta

1:55–2:00 Cierre Cierre · Acuerdos, pendientes de configuración y tareas para la 
semana

SE APOYA EN LOS VIDEOS

Video 1 · Configuración de asistencia

Video 2 · Vacaciones y descansos

YA LO VIERON EN VIDEO

Modos de registro de asistencia: quiosco con código 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 días por 
empleado y Nueva asignación 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.
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https://youtu.be/4Lzr90f70B8
https://youtu.be/S7ZZzIltta8


Ruta del encuentro: de la asistencia a las vacaciones
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Apertura

1

Modos

Quiosco o desde el 
sistema

2

Quiosco

NIP y rostro

3

Horarios

Tolerancias y 
credenciales

4

Permisos

Tipos y reglas

5

Asignación

Días por empleado o 
grupo

Al final: el cliente tiene definido cómo se registra la asistencia y cómo se asignan las vacaciones y los descansos.
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Dinámica: cómo registra hoy el cliente su asistencia
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Apertura

PRÁCTICA 10 min · Dinámica

¿Cómo registra el cliente la entrada y salida de su personal y cómo controla sus 
vacaciones?

1 Anota si hoy se usa reloj, tarjeta, NIP o lista en papel.

2 Anota los horarios de trabajo que existen.

3 Anota los tipos de permiso que se otorgan.

4 Anota quién aprueba las vacaciones y cuántos días corresponden.

SE LOGRA CUANDO

Se acordó el modo de registro que 
usará el cliente.

Se detectaron permisos y horarios 
que aún no están definidos.

Confidencial - Soltein · Asistencia e incidencias · Encuentro 1 · Suite Soltein SaaS 4



Modo quiosco
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Modos de registro

El modo quiosco registra la asistencia con código de barras o RFID, con captura manual de la identificación si hace falta.

Ruta: Asistencias › Configuración › Ajustes › Modos
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Asistencia desde el sistema
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Modos de registro

Asistencia desde el sistema permite que los usuarios registren su entrada y salida desde su propia sesión.
Ruta: Asistencias › Configuración › Ajustes › Modos
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Práctica 1: elige los modos de registro
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Modos de registro

PRÁCTICA 15 min en total

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

1 Abre Asistencias › Configuración › Ajustes.

2 Revisa los modos quiosco y asistencia desde el 
sistema.

3 Revisa el registro de salida automático.

4 Anota los modos que usará cada grupo de personal.

SE LOGRA CUANDO

Se eligieron los modos de registro.

Se acordó quién administra el quiosco.
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NIP del quiosco
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Quiosco y rostro

El NIP de identificación del empleado se activa en los ajustes del quiosco, junto con el tiempo de visualización.
Ruta: Ajustes › Ajustes del quiosco
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Reconocimiento facial
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Quiosco y rostro

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

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

Ruta: Ajustes › Face Capture Mode
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El secreto: rostro obligatorio
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Quiosco y rostro

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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Práctica 2: revisa NIP y rostro
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Quiosco y rostro

PRÁCTICA 15 min en total

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

1 Abre los ajustes del quiosco.

2 Revisa la opción de NIP.

3 Revisa el reconocimiento facial y su umbral.

4 Decide si el registro de rostro será obligatorio.
SE LOGRA CUANDO

Se decidió si el quiosco usa NIP, rostro o ambos.

Se acordó el modo de captura de la foto.
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Horarios de trabajo
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Horarios y credenciales

Los horarios de trabajo listan las horas laborables, la tasa de tiempo de trabajo y el tipo de horario.
Ruta: Empleados › Configuración › Horarios de trabajo
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Tolerancias del horario
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Horarios y credenciales

El horario define las tolerancias y las horas laborales de cada día.
Ruta: Horario de trabajo › Tolerancias
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NIP del empleado
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Horarios y credenciales

En la ficha del empleado, la pestaña Ajustes guarda el código NIP con el que marca en el quiosco.
Ruta: Empleado › Ajustes › Código NIP
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Tarjeta y reglas de horas extra
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Horarios y credenciales

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

Ruta: Empleado › Ajustes › Identificación
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Práctica 3: horario y credenciales
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Horarios y credenciales

PRÁCTICA 10 min en total

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

1 Abre la lista de horarios de trabajo.

2 Abre un horario y revisa sus tolerancias.

3 Abre la ficha de un empleado de ejemplo.

4 En Ajustes, revisa NIP y tarjeta y descarta.
SE LOGRA CUANDO

El equipo sabe dónde está cada credencial.

Se acordó cómo se entregan los NIP al personal.
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Tipos de permiso
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Tipos de permiso

En Vacaciones › Configuración, los tipos de permiso incluyen vacaciones, días compensatorios, tiempo personal e 
incapacidades del IMSS.
Ruta: Vacaciones › Configuración › Tipos de permisos

Confidencial - Soltein · Asistencia e incidencias · Encuentro 1 · Suite Soltein SaaS 18



El tipo Vacaciones
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Tipos de permiso

El tipo Vacaciones cuenta por días, necesita asignación y lo aprueba el responsable de permisos.
Ruta: Tipo de permiso › Vacaciones

Confidencial - Soltein · Asistencia e incidencias · Encuentro 1 · Suite Soltein SaaS 19



Solicitudes y asignaciones
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Tipos de permiso

Se define quién aprueba la solicitud de tiempo personal y quién aprueba la solicitud de asignación.
Ruta: Tipo de permiso › Aprobación
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Reglas del permiso
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Tipos de permiso

Las reglas definen si se permite un límite negativo y si los empleados pueden pedir el permiso desde el portal.
Ruta: Tipo de permiso › Configuración
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Práctica 4: revisa los tipos de permiso
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Tipos de permiso

PRÁCTICA 15 min en total

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

1 Abre Configuración › Tipos de permisos.

2 Abre el tipo Vacaciones.

3 Revisa la aprobación y el límite negativo.

4 Anota qué tipos faltan para el cliente.
SE LOGRA CUANDO

Los tipos de permiso del cliente están definidos.

Se acordó quién aprueba cada tipo.
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Lista de asignaciones
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Asignaciones

Cada asignación muestra el empleado, el tipo de permiso, los días, el tipo de asignación y su estado.
Ruta: Vacaciones › Gestión › Asignaciones
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Una asignación
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Asignaciones

La asignación indica el periodo de validez y los quince días de vacaciones que recibe el empleado.
Ruta: Asignación › Periodo de validez
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Aprobación de la asignación
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Asignaciones

El historial de la asignación registra quién la solicitó y quién la aprobó.
Ruta: Asignación › historial
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Práctica 5: lee una asignación
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Asignaciones

PRÁCTICA 20 min en total

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

1 Abre Gestión › Asignaciones.

2 Abre una asignación.

3 Revisa el periodo de validez y los días.

4 Revisa el historial de aprobación.
SE LOGRA CUANDO

El equipo lee una asignación completa.

Se acordó la vigencia de las vacaciones del cliente.
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El secreto: Nueva asignación de grupo
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Asignación de grupo

La asignación de grupo otorga días por empleado, departamento o etiqueta.
Ruta: Vacaciones › Asignaciones › Nueva asignación de grupo
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Tipo de asignación
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Asignación de grupo

La asignación puede ser regular o según un plan de acumulación, con su periodo de validez y la cantidad de días.
Ruta: Asignación de grupo › Tipo de asignación
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Caso: vacaciones para todo un departamento
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Asignación de grupo

PRÁCTICA 20 min · Caso

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

1 Abre Nueva asignación de grupo.

2 Elige otorgar por departamento.

3 Elige el tipo de asignación y los días.

4 Descarta el asistente sin asignar.
SE LOGRA CUANDO

Se definió cómo asignará el cliente sus vacaciones.

Se acordó si se usa un plan de acumulación.
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Cierre: acuerdos de uso y tareas
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Cierre

Acuerdos de uso
Quién administra el quiosco, quién aprueba las vacaciones 
y cómo se entregan los NIP.

Tareas para la semana
Preparar la lista de empleados con su horario y NIP, y 
definir los días de vacaciones por antigüedad.

Pendientes de configuración
Horarios, tipos de permiso y credenciales que faltan: qué 
falta y quién lo define.
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Lo que debes recordar
Asistencia e incidencias · encuentro 1 · Cierre

1

Modos
Quiosco o desde el sistema.

2

Quiosco
NIP y reconocimiento facial.

3

Permisos
Tipos y reglas de aprobación.

4

Asignación
Por empleado o por grupo.
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Pendientes por validar y fuentes
Asistencia e incidencias · encuentro 1

PENDIENTES POR VALIDAR CON EL EQUIPO FUNCIONAL

No se registró ninguna asistencia en el quiosco 
ni se guardaron cambios de configuración en los 
videos.

La asignación de grupo se mostró sin ejecutarse; 
el cálculo de días por antigüedad se valida con 
el cliente.

Todos los datos son de prueba (999.TEST).

DE DÓNDE SALE ESTE CONTENIDO

Videos Asistencia 1 (configuración de asistencia) 
y 2 (vacaciones y descansos), versión con voz

ficha-video.md y texto-para-voz.txt de cada 
video

Temario: doc-videos-encuentros-saas-2026-09-
v2.0.docx (Asistencia e incidencias)
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