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Encuentro 2: Reloj checador, ausencias y usos de horario
Asistencia e incidencias · encuentro 2 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 3 a 5 y cómo importa hoy el 
cliente su reloj checador

0:10–0:25 Formato del reloj Práctica · Estructura y columnas del archivo del reloj

0:25–0:40 Importación y 
asistencias Práctica · Importar el archivo y revisar las asistencias creadas

0:40–0:55 Incidencias y horas 
extra

Práctica · Tipo de generación, faltas sin registro y reglas de 
horas extra

0:55–1:05 Pausa

1:05–1:25 Ausencias y 
aprobaciones Práctica · Solicitudes por aprobar, estados y Estado de nómina

1:25–1:40 Usos de horario Práctica · Tolerancias, horas laborales y empleados por horario

1:40–1:55 Caso del cliente Caso · Un horario y una incidencia del cliente de punta a punta

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

SE APOYA EN LOS VIDEOS

Video 3 · Reloj checador e incidencias

Video 4 · Ausencias

Video 5 · Usos de horario

YA LO VIERON EN VIDEO

Formato e importación del archivo del reloj checador

Incidencias, faltas sin registro y validación de horas 
extra

Reglas de horas extra y Volver a generar las horas extra

Ausencias: Validar, Rechazar y Estado de nómina

Usos de horario: tolerancias, horas y empleados

RESULTADO DEL ENCUENTRO

Reloj checador del cliente descrito e importado en 
prueba, incidencias configuradas y flujo de aprobación 
de ausencias definido.
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https://youtu.be/UqGbsd_N05k
https://youtu.be/ISnrJ4xdeEs
https://youtu.be/iy-BmVjEaqo


Ruta del encuentro: del reloj checador a la ausencia aprobada
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Apertura

1

Formato

Del archivo del reloj

2

Importación

Asistencias creadas

3

Incidencias

Y horas extra

4

Ausencias

Por aprobar y estados

5

Horarios

Tolerancias y 
empleados

Al final: el cliente sabe importar su reloj checador, configurar incidencias y aprobar ausencias.
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Dinámica: cómo controla hoy el cliente retardos y ausencias
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Apertura

PRÁCTICA 10 min · Dinámica

¿Cómo importa el cliente los registros de su reloj y cómo aprueba una ausencia?

1 Anota la marca del reloj y el formato del archivo que exporta.

2 Anota cuántos retardos tolera el cliente.

3 Anota cómo se pagan o compensan las horas extra.

4 Anota quién aprueba las ausencias.

SE LOGRA CUANDO

Se acordó el formato del reloj que se 
practicará.

Se detectaron reglas de incidencias 
aún sin definir.
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Estructura del archivo
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Formato del reloj

El formato de importación indica si entrada y salida vienen en la misma fila o en filas distintas y si fecha y hora van 
juntas.
Ruta: Asistencias › Importación › Formatos de importación
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Columnas del archivo
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Formato del reloj

También se anota qué columna trae el número de empleado, el nombre, la fecha y la hora de entrada y de salida.
Ruta: Formato de importación › Columnas
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Práctica 1: describe el archivo del reloj
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Formato del reloj

PRÁCTICA 15 min en total

Con una muestra del archivo del cliente, describe su formato. 
Descarta el formato sin guardar.

1 Abre Formatos de importación y presiona Nuevo.

2 Elige cómo vienen entrada y salida.

3 Anota las columnas del archivo.

4 Descarta el formulario sin guardar.
SE LOGRA CUANDO

El formato del reloj quedó descrito en papel.

Se acordó quién entrega el archivo.
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Importaciones
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Importación y asistencias

El menú Importación lista los archivos cargados; en el ambiente de pruebas está vacío.
Ruta: Asistencias › Importación
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Una importación
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Importación y asistencias

Cada importación elige su formato, lleva el archivo adjunto y avanza de Borrador a Importado y a Realizado.
Ruta: Importación › formulario
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Asistencias creadas
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Importación y asistencias

Las asistencias creadas aparecen en Gestión con entrada, salida, tiempo trabajado y horas extra.
Ruta: Asistencias › Gestión
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Práctica 2: revisa una importación
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Importación y asistencias

PRÁCTICA 15 min en total

Abre el formulario de importación y las asistencias de ejemplo. 
No importes archivos del cliente.

1 Abre Importación y presiona Nuevo.

2 Elige el formato y revisa los estados.

3 Descarta el formulario.

4 Abre Gestión y lee una asistencia.
SE LOGRA CUANDO

El equipo entiende el flujo de importación.

Se acordó la frecuencia de carga del archivo.
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Tipo de generación de incidencias
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Incidencias y horas extra

El tipo de generación puede ser sin afectación, manual o con concurrencia, y se define el tiempo para las faltas sin 
registro.
Ruta: Ajustes › Tipo de generación de incidencias
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Validación de horas extra
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Incidencias y horas extra

Las horas extra pueden aprobarse en automático o requerir la aprobación del gerente.
Ruta: Ajustes › Validación de horas extra
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El secreto: volver a generar las horas extra
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Incidencias y horas extra

En el conjunto de reglas, el botón Volver a generar las horas extra recalcula las de todas las asistencias.
Ruta: Conjunto de reglas › Volver a generar las horas extra
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Práctica 3: define las incidencias
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Incidencias y horas extra

PRÁCTICA 15 min en total

Decide con el cliente cómo se generan sus incidencias. No 
guardes cambios en Ajustes.

1 Abre los ajustes de incidencias.

2 Elige el tipo de generación.

3 Elige cómo se validan las horas extra.

4 Abre el conjunto de reglas y revisa sus reglas.
SE LOGRA CUANDO

Se eligió el tipo de generación de incidencias.

Se acordó quién valida las horas extra.
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Solicitudes por aprobar
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Ausencias y aprobaciones

Con el filtro Esperándome se ven las solicitudes que debe aprobar el responsable, con Validar y Rechazar en cada fila.

Ruta: Vacaciones › Gestión › Vacaciones
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Una solicitud
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Ausencias y aprobaciones

La solicitud muestra empleado, tipo de permiso, fechas solicitadas y días efectivos, con su estado arriba.
Ruta: Solicitud de ausencia
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Estados en el calendario
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Ausencias y aprobaciones

La leyenda del calendario marca los tres estados: validado, por aprobar y rechazado.
Ruta: Vacaciones › Información general › Calendario
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El secreto: Estado de nómina
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Ausencias y aprobaciones

El campo Estado de nómina indica si la ausencia ya se tomó en cuenta o está lista para calcularse en la próxima nómina.

Ruta: Solicitud › Estado de nómina
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Práctica 4: aprueba una ausencia de ejemplo
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Ausencias y aprobaciones

PRÁCTICA 20 min en total

Revisa las solicitudes de ejemplo 999.TEST. No presiones 
Validar ni Rechazar en datos del cliente.

1 Abre Gestión › Vacaciones y filtra Esperándome.

2 Abre una solicitud y lee sus fechas.

3 Ubica los botones Validar y Rechazar.

4 Revisa el Estado de nómina.
SE LOGRA CUANDO

El equipo sabe aprobar o rechazar una ausencia.

Se acordó quién aprueba y en qué plazo.

Confidencial - Soltein · Asistencia e incidencias · Encuentro 2 · Suite Soltein SaaS 20



Lista de horarios
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Usos de horario

Cada horario muestra sus horas laborables, la tasa de tiempo de trabajo y su tipo, que aquí es completamente fijo.
Ruta: Empleados › Configuración › Horarios de trabajo
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Tolerancias del horario
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Usos de horario

Las tolerancias dentro y fuera del horario son los márgenes que la asistencia usa para evaluar entradas y salidas.
Ruta: Horario › Tolerancias
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El secreto: Recursos de trabajo
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Usos de horario

El botón Recursos de trabajo lista los empleados que usan el horario; así se sabe a quién afecta un cambio.
Ruta: Horario › Recursos de trabajo
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Práctica 5: ¿a quién afecta este horario?
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Usos de horario

PRÁCTICA 15 min en total

Abre un horario de ejemplo y revisa quién lo usa. No 
modifiques el horario.

1 Abre Configuración › Horarios de trabajo.

2 Abre un horario y lee sus tolerancias.

3 Presiona Recursos de trabajo.

4 Anota qué empleados lo usan.
SE LOGRA CUANDO

El equipo ubica quién usa cada horario.

Se acordó quién autoriza un cambio de horario.
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Caso: un retardo y una ausencia del mismo empleado
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Caso del cliente

PRÁCTICA 15 min · Caso

Un empleado llegó tarde el lunes y pidió el martes como 
ausencia. ¿Qué se revisa y en qué orden?

1 Abre la asistencia del lunes en Gestión.

2 Revisa la tolerancia de su horario.

3 Abre la solicitud de ausencia del martes.

4 Define quién aprueba y qué pasa en la nómina.
SE LOGRA CUANDO

Se definió el orden de revisión de una incidencia.

Se acordó quién decide cada caso.
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Cierre: acuerdos de uso y tareas
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Cierre

Acuerdos de uso
Quién carga el archivo del reloj, quién valida las horas 
extra y quién aprueba las ausencias.

Tareas para la semana
Probar la importación con una semana del reloj del cliente 
y revisar sus horarios y tolerancias.

Pendientes de configuración
Formato del reloj, tolerancias y reglas de horas extra que 
faltan: qué falta y quién lo define.
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Lo que debes recordar
Asistencia e incidencias · encuentro 2 · Cierre

1

Reloj
Formato, importación y asistencias.

2

Incidencias
Generación y horas extra.

3

Ausencias
Aprobación y estado de nómina.

4

Horarios
Tolerancias y empleados por horario.
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Pendientes por validar y fuentes
Asistencia e incidencias · encuentro 2

PENDIENTES POR VALIDAR CON EL EQUIPO FUNCIONAL

No se importó ningún archivo del reloj ni se 
validó o rechazó una solicitud en los videos; el 
calendario del equipo se mostró sin ausencias.

El video 6 (vacaciones y ausencias desde la 
intranet) queda fuera por ahora; el encuentro 
cubre solo los videos 3, 4 y 5.

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

DE DÓNDE SALE ESTE CONTENIDO

Videos Asistencia 3 (reloj checador), 4 
(ausencias) y 5 (usos de horario), 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)

Confidencial - Soltein · Asistencia e incidencias · Encuentro 2 · Suite Soltein SaaS 28


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28

