El relleno automatico de
marcas

44 Para quién es esta pagina: administracion y jefaturas. Es la mas importante
del libro. Qué vas a saber al terminar: qué hace el sistema con las marcas
gue faltaron, y por qué eso cambia cdémo tenés que trabajar.

Lo que pasa todos los dias a las
9:00

Todos los dias, a las nueve de la mafana, corre un proceso que revisa el dia anterior.

Para cada persona con horario vigente, mira si le faltan marcas. Si le faltan, se las crea — con las
horas que decia su horario.

Leelo otra vez: el sistema no reporta que alguien no marcé. Le inventa las marcas.

Y las crea ya aprobadas. No pasan por ninguna bandeja de revision. No aparecen como
pendientes. Nadie recibe un aviso.

Al dia siguiente, ese dia se ve normal.

Por qué existe

La intencién es razonable: la mayoria de las marcas que faltan son olvidos de gente que si trabajé.
Sin el relleno, cada olvido se convertiria en un dia incompleto que alguien tendria que corregir a
mano, y el reporte de asistencia estaria lleno de huecos que no significan nada.



(1] Corre a las 9:00 y no de madrugada a propdsito: para que los turnos nocturnos ya hayan
terminado y la salida de la madrugada exista al momento de procesar el dia anterior.

La consecuencia que hay que
entender

Si alguien no vino y nadie tramitd nada, el sistema va a registrar que trabajé su jornada

completa.

Esa jornada se va a pagar.

No es un error del sistema: es cédmo funciona. Pero significa que la ausencia hay que tramitarla,
siempre, por el canal que corresponda — permiso, vacaciones o incapacidad. Si no se tramita,

desaparece.

Y desaparece rapido: al dia siguiente a las 9:00.

Qué hacer con esto

Revisa el tablero el mismo dia. Es la Unica ventana en que la falta de marca es visible. Al
dia siguiente ya esta rellenada.

Tramita las ausencias sin demora. Un permiso registrado el mismo dia ajusta las marcas
correctamente. Registrado tres dias después, ya hay marcas inventadas que hay que

corregir.

Al cerrar planilla, revisa las marcas de origen "Autocompletado" en los dias donde
sepas que hubo ausencias. Es la forma de detectar jornadas que se van a pagar sin haberse

trabajado.




COmo reconocer una marca
autocompletada

Se distingue por su origen: dice Autocompletado . Ademas nace aprobada y marcada como no
manual.

[I] En la consulta de marcas podés filtrar y revisar. Si en un dia que sabés que hubo
ausentismo aparecen marcas autocompletadas, ahi estd lo que hay que corregir.

Las tres limitaciones importantes

No aplica a horarios rotativos

El proceso se salta a las personas con dias por turnos. No puede adivinar qué turno les
tocaba, asi que no les rellena nada.

Si tu operacion es de turnos rotativos, los olvidos de marcaje no se completan solos. Alguien
tiene que registrarlos.

Es una limitacién con una cara buena: en turnos rotativos, la falta de marca si queda visible.

No inventa marcas del futuro

Si el turno todavia no termind, el proceso lo deja para la corrida siguiente. Nunca registra una
salida que aun no ocurrié.

No corre en dias no laborables

Si el dia era feriado, dia libre o la persona no tenia horario, el proceso no hace nada. No rellena
dias que no correspondian.

Lo que no genera
|



Las marcas autocompletadasno generan trabajo en proyectos.

Si alguien olvidé marcar y el sistema le rellené el dia, su asistencia queda completa pero
sus horas no se atribuyen a ningun proyecto.

Importa si tu empresa paga por proyecto: el olvido completa la asistencia y aun asi pierde las horas
del proyecto. Ver Marcas y proyectos.

Se puede volver a correr

El proceso se puede ejecutar de nuevo para una fecha especifica, y es seguro hacerlo: no duplica
marcas.

(] Es la herramienta para recuperar un dia que no se procesé — por ejemplo, si el sistema
estuvo caido. Se lo pedis a soporte indicando la fecha.

0 esencial, en tres lineas

1. La falta de marca no genera una ausencia: genera una marca inventada.
2. Esa marca nace aprobada y no aparece en ninguna bandeja.
3. La Unica defensa es tramitar las ausencias y revisar el tablero el mismo dia.
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