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Encuentro 2: Reloj checador, ausencias y usos de horario ‘Soltein

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

0:10-0:25

0:25-0:40

0:40-0:55

0:55-1:05

1:05-1:25

1:25-1:40

1:40-1:55

1:55-2:00

Apertura

Formato del reloj

Importacion y
asistencias

Incidencias y horas
extra

Pausa

Ausencias y
aprobaciones

Usos de horario

Caso del cliente

Cierre

Dinamica - Dudas de los videos 3 a 5y cémo importa hoy el
cliente su reloj checador

Practica - Estructura y columnas del archivo del reloj

Practica - Importar el archivo y revisar las asistencias creadas

Practica - Tipo de generacién, faltas sin registro y reglas de
horas extra

Practica - Solicitudes por aprobar, estados y Estado de némina

Practica - Tolerancias, horas laborales y empleados por horario

Caso - Un horario y una incidencia del cliente de punta a punta

Cierre - Acuerdos, pendientes de configuracién y tareas para la
semana

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

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 importacién del archivo del reloj checador

Incidencias, faltas sin registro y validacion de horas
extra

@ Reglas de horas extra y Volver a generar las horas extra

Ausencias: Validar, Rechazar y Estado de némina

Usos de horario: tolerancias, horas y empleados

RESULTADO DEL ENCUENTRO

Reloj checador del cliente descrito e importado en
prueba, incidencias configuradas y flujo de aprobacion
de ausencias definido.


https://youtu.be/UqGbsd_N05k
https://youtu.be/ISnrJ4xdeEs
https://youtu.be/iy-BmVjEaqo

Ruta del encuentro: del reloj checador a la ausencia aprobada Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Apertura

1 » 2 3 » 4 »

Ausencias

Formato Importacion Incidencias

Del archivo del reloj Asistencias creadas Y horas extra Por aprobar y estados Tolerancias y
empleados

Al final: el cliente sabe importar su reloj checador, configurar incidencias y aprobar ausencias.
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Dinamica: como controla hoy el cliente retardos y ausencias Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Apertura

PRACTICA 10 min - Dinamica SE LOGRA CUANDO

® Se acordo el formato del reloj que se

¢Coémo importa el cliente los registros de su reloj y cémo aprueba una ausencia? B

® Se detectaron reglas de incidencias
@ Anota la marca del reloj y el formato del archivo que exporta. aln sin definir.

@ Anota cuantos retardos tolera el cliente.
© Anota como se pagan o compensan las horas extra.

@ Anota quién aprueba las ausencias.
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Estructura del archivo

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Formato del reloj

3 Asistencias  Informacién general  Gestion Importacién  Modo quiosco  Reportes

Nu‘w

Nombre *

Formatos de importacién de asistencias
Nuevo &

}p. ej. Reloj de la entrada principal

ESTRUCTURA

Configuracién

Fecha y hora |

Entrada y salida *

© Entrada y salida en la misma fila

Entrada y salida en filas distintas %

© Fecha y hora en una sola columna

Fecha y hora en columnas separadas

i

cuentan desde 1 (columna A A). La primera fila del archivo es su encabezado y no se importa

COLUMNAS
Columna del nimero
de empleado *

Columna del nombre
del empleado ’

Columna de fecha y
hora de entrada ’

Columna de fecha y
hora de salida *

0

0

0

‘Soltein

W& G X Desarrolio Suit |8

L

El formato de importacion indica si entrada y salida vienen en la misma fila o en filas distintas y si fecha y hora van

juntas.

Ruta: Asistencias » Importacion » Formatos de importacion
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Columnas del archivo ‘Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Formato del reloj

- Asistencias Informacién general  Gestién Importacién  Modo quiosco  Reportes ~ Configuracion WP oW X Desarrollo Suit g
Nuavo | FOrmatos de importacién de asistencias

K Nuevo @ o x

Nombre *

}p. ej. Reloj de la entrada principal

ESTRUCTURA COLUMNAS

Entraday salida® @ Entrada y salida en la misma fila Columna del nimere 0
Entrada y salida en filas distintas e smpleado
Columna del nombre 0
Fecha y hora ’ © Fecha y hora en una sola columna kiel empleado 7

Fecha y hora en columnas separadas Columna de fechay 0 R‘

bhora de entrada ’

Columnadefechay 0
ora de salida

Las columnas se cuentan desde 1 (columna A). La primera fila del archivo es su encabezado y no se importa.

: L

También se anota qué columna trae el nimero de empleado, el nombre, la fecha y la hora de entrada y de salida.
Ruta: Formato de importacién » Columnas
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Practica 1: describe el archivo del reloj Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Formato del reloj

PRACTICA 15 min en total

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

® Abre Formatos de importacién y presiona Nuevo.

(2] Elige como vienen entrada y salida.

@

© Anota las columnas del archivo.

SE LOGRA CUANDO

° Descarta el formulario sin guardar. ® E| formato del reloj quedé descrito en papel.

® Se acordo quién entrega el archivo.
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Importaciones "Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Importacién y asistencias

+ Asistencias Informacién general  Gestion Impol'kacidn Modo quiosco  Reportes  Configuracién ¥ WP X Desarrollo Suit “
m Importaciones de asistencias & Qf .
Referencia Formato de importacién Nombre del archivo Importade por Fecha Estado =

Importe el archivo de un reloj checador

Elija el formato de importacién del relng y adjunte el archivo que exporta. Al
imp se tran sus filas, para revi antes de crear las asistencias.

5 "

%

El menu Importacion lista los archivos cargados; en el ambiente de pruebas esta vacio.
Ruta: Asistencias » Importacion
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Una importacion

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Importacién y asistencias

‘Soltein

+ Asistencias Informacién general  Gestién  Importacién  Modo quiosco  Reportes  Configuracién WP &P X Desarrollo Suit l=
Importaciones de asistencias
Nuvkvn s o x

\
Borrador ) Importado Realizado m Nota Q ®

Administrator
ormato de | G Importado por u Administrator Creando un nuevo registro...
importacién g
Compaiiia Desarrollo Suit
larchive Sube tu archivo
e

Filas importadas

Fila Empleado Entrada Salida <

¥

D

Cada importacion elige su formato, lleva el archivo adjunto y avanza de Borrador a Importado y a Realizado.
Ruta: Importaciéon » formulario
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Asistencias creadas

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Importacion y asistencias

+ Asistencias Informacién general  Gestién  Importacién  Modo quiosco  Reportes  Configuracién

Gestion @

ap

‘Soltein

W& G X Desarrolio Suit |8

1-2/2 < >

Empleado
u Administrator

B Administrator

Entrada
1 sep, B:26 p.m.

25jun, 1:21 p.m.

Salida
1 sep, 8:25 pm

26jun, 1:28p.m.

Tiempo trabajado
00:00

00:00

Horas extra trabajadas
00:00

00:00

Horas extras validadas <

00:00

00:00

¥

»

Las asistencias creadas aparecen en Gestion con entrada, salida, tiempo trabajado y horas extra.

Ruta: Asistencias » Gestion
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Practica 2: revisa una importacion Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Importacién y asistencias

PRACTICA 15 min en total

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

salida —

© Abre Importacién y presiona Nuevo.

(2] Elige el formato y revisa los estados.

@

© Descarta el formulario.
SE LOGRA CUANDO
0 Abre Gestion y lee una asistencia. ® E| equipo entiende el flujo de importacion.

® Se acordo la frecuencia de carga del archivo.
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Tipo de generacion de incidencias

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Incidencias y horas extra

El tipo de generacion puede ser

registro.

Asistencias

Descartar  Ajustes Q puses

c

Y v B 4 o

o

BaXBEvsell @O o

Ajustes generales

Eventos

Soltein Suite

CRM

Ventas

Alquiler

7 Calendario

Social

Activos fijos

Sitio web

eLearning

Compras

Inventario

Mantenimiento

Manufactura

Contabilidad

Tesoreria

Banca virtual

= wimacén CFOI

¥

B Reconocimiento facial en el kiosco

Umbral de 060
coincidencia

Horas extra

Mostrar horas extras [J]

ar horas extras en el modo quiosco y en el perfil del

ario

Tipo de generacién de incidencias

Tipo de generacién de inci
Tipo de generacion de @

R

Sin afectacion -

de retardos.

Ruta: Ajustes » Tipo de generacion de incidencias
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Informacién general  Gestién  Importacién  Modo quiosco  Reportes  Configuracion

£ Generar nueva URL

Enable Face Detection

Enable the Face Detection on camera opened moda

Manual -

Validacién de horas extra []
Se puede convertir a tiempo personal (en la configuracién de
Tiempo personal) [N
©Q Aprobadas en automético

Aprobado por el gerente

istencia
aprobada de est

ipo para cada

leado cuyo cont

que no checé en un dia laborable

genera sus dias desde la asistencia y

¥ GF X Desarrollo Suit |9

L

‘Soltein

sin afectacion, manual o con concurrencia, y se define el tiempo para las faltas sin
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Validacion de horas extra

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Incidencias y horas extra

5 Asistencias Informacién general  Gestién  Importacién  Modo quiosco  Reportes  Configuracién

Descartar  Ajustes Q pus

€ Ajustes generales

Eventos

!
-
L

Soltein Suite

CRM

Ventas

B 4 o

Alquiler

Calendario

Social

Activos fijos

Sitio web

eLearning

Compras

Inventario

Mantenimiento

Manufactura

Contabilidad

Tesoreria

Banca virtual

Almacén CFDI

<P R AaXE el #QO @ o«

Las horas extra pueden aprobarse en automatico o requerir la aprobacion del gerente.

B Reconocimiento facial en el kiosco

Umbral de 060
coincidencia

a Face y

d all employ enroll their face before being

0 register atte:

Horas extra

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

Tipo de generacién de incidencias

Tipo de generacién de incidencias
Tipo de generacién de asistencia:

ara el control de retardos.

Sin afectacion -

Ruta: Ajustes » Validacion de horas extra
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< Generar nueva URL

Enable Face Detection

Enable the Face Detection on camera opened modal.

Face Capture Mode

How ance captures the photo: instantly on face
detection, after a countdown, or manually.

Manual -

Validacién de horas extra [
Se puede convertir a tiempo personal (en la configuracién de
Tiempo personal) *
© Aprobadas en auluma(%
Aprobado por el gerente

Faltas sin registro de asistencia

ca una probada tipo para cada

empleado cuyo cantrato genera su:

de la asistencia y

que no checé en un dia laborable

WP GUF X Desarrollo Suit |9

‘Soltein
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El secreto: volver a generar las horas extra

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Incidencias y horas extra

‘Soltein

3 Asistencias Informacion general  Gestién  Importacién  Modo quiosco  Reportes  Configuracién

WF OUF N Desarrollo Suit “
NUBYS  pofault Ruleset & 172 € >

© Volver a generar las horas extra

Nombre R conjunte de reglas
Default Ruleset

Modo de combinacién  Tasa méxima Pels
detasas’

Descripeién

Reglas de horas extra

Nombre Basada en Informacién Tasa
Employee Schedule Rule Cantidad Del empleado 100% &
Non Working Days Rule Tiempo En cualquier dia no laborable 100% @
Agregar una linea

i

En el conjunto de reglas, el boton 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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Practica 3: define las incidencias Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Incidencias y horas extra

PRACTICA 15 min en total

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

® Abre los ajustes de incidencias.

© Elige el tipo de generacion.

@

(3 ) Elige como se validan las horas extra.
SE LOGRA CUANDO
O Abre el conjunto de reglas y revisa sus reglas. ® Se eligio el tipo de generacion de incidencias.

® Se acordo quién valida las horas extra.
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Solicitudes por aprobar

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Ausencias y aprobaciones

A Vacaciones Mitiempo Informacién general  Ausencias secuenciales  Gestién  Reportes  Configuracién

WaF G&F X Desarrolio Suit |8

999.TEST Empresa de Servicios

Tiempo personal por enfermedad 2 dias

m Nuevo tiempo personal grupal  Todo el tiempo personal & Q [ esperdndome X uscar 123 < > [ r = o =
o - Vacaciones 8 dias 2.00/15.00
& ESTADO 999.TEST Empresa de Servici . = (7Pl Rechazar
2 oct - 13 oct Cantidad Balance actual
Todos
Por aprobar :
S 999.TEST Empresa de Servicios Vacaclones Sdias Z200/35.00 VAP  Rechazar
215ep - 25 sep Cantidad Balance actual

¥t

Ruta: Vacaciones » Gestion » Vacaciones

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

14 sep - 15 sep Cantidad

-

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

‘Soltein
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Una solicitud Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Ausencias y aprobaciones

A Vacaciones Mitiempo Informacién general  Ausencias secuenciales  Gestién  Reportes  Configuracion W O X Desarrollo Suit [
Nuevo ;;?Tﬁé;:;:::;:;; s s s [ 173 Q2
Rechazar Por aprobar B Aprobado -
L3
999.TEST Empresa de Servicios en B} 999.TEST Empresa de Servicios- Resumen
Vacaciones: 8 dias (02/10/2026 al {2026) ,
13"1 0[2026) ::’:::: por 11/09/2026 ~ 11/09/2026 (1dias)
Empleado [ 299:7EST Emprosa de Servicios as)
Empresa Desarrollo Suit

Departamento

Tipo de permiso Vacaciones

Estado de némina ’ Para calcular en la préxima némina

No las voy a

disfrutar

Fechas solicitadas 2 13 Fechas efectivas ’ (8dias )
oct  oct

% Adjuntar archivo
¥

La solicitud muestra empleado, tipo de permiso, fechas solicitadas y dias 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

A Vacaciones Mitiempo  Informacién general  Ausencias secuenciales  Gestién  Reportes  Configuracién W @ X Desarrolio Suit [g
Todo el tiempo persanal & Q [Ef Mieauivo x Aprobado o En espera de aprobacién X Fusca - =5
€ = Mes~ Hoy octubre2026 m
DoM LUN MAR MIE JUE VIE sAB
40 2 1 2 3 ¢ > octubre 2026

a 4 5 6 7 8 9 10
n o 1B 184 1B 8 T
8 19 20 2 22 23 24
25 26 27 28 20 30 3

42 n [12) 13 14 15 16 7 _— 5 3
Leyenda
-Vahda:%a
% Por aprobar

43 18 19 20 21 22 23 24
— Rechazado

44 25 26 27 28 29 30 31

i

La leyenda del calendario marca los tres estados: validado, por aprobar y rechazado.
Ruta: Vacaciones > Informacién general » Calendario
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‘Soltein
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El secreto: Estado de nomina Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Ausencias y aprobaciones

M Vacaciones Mitiempo Informacién general  Ausencias secuenciales Gestién  Reportes  Configuracién W3 O&F X Desarrollo Suit “

Todo el tiempo personal 1/3 FCi=>
999.TEST Empresa de Servicios en Vacaciones: 8 dias (.. @&

I N\
[ i (e TS

Nuevo

k
999.TEST Empresa de Servicios en ) 999.TEST Empresa de Servicios- Resumen
Vacaciones: 8 dias (02/10/2026 al o
n i o 2
13/10/2026) Ry
Emploado [ 990:7EST Emprosa de Servicios Ly
Empresa Desarrollo Suit
Departamento
Tipo de permiso Vacaciones
Estado de nomina ? [ Para calcular en Ingréxima némina ]
17

Mo las voy a
disfrutar *
Fechas solicitadas 2 13 Fechas efectivas (8dias )

oct oct

% Adjuntar archivo

L

El campo Estado de némina indica si la ausencia ya se tomé en cuenta o esta lista para calcularse en la préxima nomina.

Ruta: Solicitud > Estado de ndmina

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 2 - Suite Soltein SaaS
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Practica 4: aprueba una ausencia de ejemplo Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Ausencias y aprobaciones

PRACTICA 20 min en total

[ poraprotar ) Aprobads

. . . . . 999.T!ESTEmprgsadeServiciosen B(Szggz.'gs‘TEmpressdeServicins-Resumen
Revisa las solicitudes de ejemplo 999.TEST. No presiones Vacaciones: 8 dles 0211020288 | s 1

Validar ni Rechazar en datos del cliente.

© Abre Gestion » Vacaciones y filtra Esperandome.

© Abre una solicitud y lee sus fechas.

© Ubica los botones Validar y Rechazar.

SE LOGRA CUANDO

° Revisa el Estado de nomina. ® E| equipo sabe aprobar o rechazar una ausencia.

® Se acordd quién aprueba y en qué plazo.
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Lista de horarios ‘Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Usos de horario

:‘. A i de personal  Plantilla de fizaj Reportes  Confi i6 ¥ &P N\ Desarrollo Suit ‘:
(B0 orarios de trabzio o Q pusca . raja <

Horas laborables Tasadetie.. Tasadetie.. Tipode horario =

Standard 40 hours/week 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 Resource Default Calendar 420.00 420.00 Completamente fijo

3

Cada horario muestra sus horas laborables, la tasa de tiempo de trabajo y su tipo, que aqui es completamente fijo.
Ruta: Empleados » Configuracion » Horarios de trabajo
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Tolerancias del horario

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Usos de horario

Horarios de trabajo

NUBVO | s a Viernes 8:00 am a 5:00 pm ©

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

Tipo de horario " ) Flexible
© Completamente fijo

Define la cantidad de )

horas por dia

Equivalente atiempo  40:00 horas/semana

completo

Tasa de tiempo de 10000 %
trabajo

Equivalente atiempo  40.00 horas/semana
completo

Tasa de tiempo de 10000 %
trabajo

olerancia dentro 0.00

horario ’ %

Tolerancia fuera de 0.00

orario

Horas laborales

Promedio” 08:00 horas/dia

Nombre Dia de la semana
Monday Morning Lunes
Monday Lunch Lunes

A i de personal  Plantilla de

Reportes  C

Do 038403 ¢ Fiomoo personal 03 Recursos de rabajo

Empresa Desarrollo Suit

Zona horaria ' America/Mexico_City
Calendario de 2 o

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

2/4 <

th

2 ®

W& @& X Desarrolio Suit |8

2

‘Soltein

Las tolerancias dentro y fuera del horario son los margenes que la asistencia usa para evaluar entradas y salidas.

Ruta: Horario > Tolerancias

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 2 - Suite Soltein SaaS
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El secreto: Recursos de trabajo Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Usos de horario

1.1} A i de personal  Plantilla de j Reportes  Confi i6 WP OWF X Desarrollo Suit “
[ o i i e e o Q Lunes a Vs 800 ama500m %P - v2i2 ¢ >
Nombre *  Usuario Empresa Horas laborables Tipo Factor deef.. &
999.TEST Empleada Rosa Desarrollo Suit Lunes a Viernes 8:00 am a 5:00 pm Humano 100.00
Prueba % Desarrollo Suit Lunes a Viernes 8:00 am a 5:00 pm Humano 100.00
it

El boton Recursos de trabajo lista los empleados que usan el horario; asi se sabe a quién afecta un cambio.
Ruta: Horario » Recursos de trabajo
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Practica 5: ja quién afecta este horario? Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Usos de horario

PRACTICA 15 min en total

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

@ Abre Configuracion » Horarios de trabajo.
@ Abre un horario y lee sus tolerancias.

© Presiona Recursos de trabajo.

SE LOGRA CUANDO

O Anota qué empleados lo usan. ® E| equipo ubica quién usa cada horario.

® Se acordo quién autoriza un cambio de horario.

Confidencial - Soltein - Asistencia e incidencias - Encuentro 2 - Suite Soltein SaaS 24



Caso: un retardo y una ausencia del mismo empleado Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Caso del cliente

T GG o X g
PRACTICA 15 min - Caso Gesién'® a = o1 (D

Un empleado lleg6 tarde el lunes y pidié el martes como
ausencia. ;Qué se revisa y en qué orden?

® Abre la asistencia del lunes en Gestion.
@ Revisa la tolerancia de su horario. »

© Abre la solicitud de ausencia del martes. " 3
SE LOGRA CUANDO
° Define quién aprueba Y que pasa en la némina. ® Se defini6 el orden de revision de una incidencia.

® Se acordo quién decide cada caso.
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Cierre: acuerdos de uso y tareas ‘Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Cierre

Acuerdos de uso Pendientes de configuracion
Quién carga el archivo del reloj, quién valida las horas Formato del reloj, tolerancias y reglas de horas extra que
extra y quién aprueba las ausencias. faltan: qué falta y quién lo define.

Tareas para la semana

Probar la importacion con una semana del reloj del cliente
y revisar sus horarios y tolerancias.
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Lo que debes recordar

Asistencia e incidencias - encuentro 2 - Cierre

Reloj

Formato, importacién y asistencias.

Ausencias
Aprobacion y estado de némina.

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

Incidencias
Generacion y horas extra.

Horarios
Tolerancias y empleados por horario.

‘Soltein
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Pendientes por validar y fuentes Soltein

Asistencia e incidencias - encuentro 2

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

® No se importd ningun archivo del reloj ni se ® Videos Asistencia 3 (reloj checador), 4
validé o rechazo6 una solicitud en los videos; el (ausencias) y 5 (usos de horario), version con
calendario del equipo se mostro sin ausencias. voz

® Elvideo 6 (vacaciones y ausencias desde la ® ficha-video.md y texto-para-voz.txt de cada
intranet) queda fuera por ahora; el encuentro video

cubre solo los videos 3, 4 y 5.

® 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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