La bandeja de incidencias

44 Quién la ve: jefaturas y sus asistentes, acotada a su equipo. Administracion la
ve completa. Tiempo estimado: revisién semanal de unos minutos.

Qué contiene

La bandeja de incidencias reine las marcas inconsistentes de tu equipo: llegadas tardias y
salidas anticipadas.

Es tu lista de pendientes. Cada marca que estd ahi necesita una decisién tuya.

Qué entra y qué no

Para que una marca aparezca aca tienen que cumplirse tres condiciones:

1. Esta seflalada como inconsistente — la diferencia fue en contra.
2. Es una marca laboral — las de almuerzo y receso nunca entran.
3. Su diferencia supera la tolerancia configurada por la empresa.

Esa tercera condicién sorprende. Si la empresa configuré una tolerancia de 5 minutos, una
tardanza de 3 minutos no aparece en esta bandeja — pero la marca sigue existiendo,
sigue diciendo 3 minutos y sigue estando sefialada como inconsistente.

La tolerancia no perdona: filtra la lista. Si consultas esa marca directamente, la vas a ver
marcada como tardia.

La bandeja hermana: sobretiempo

Vale entender el par completo, porque son la misma idea con el signo cambiado:

Incidencias Sobretiempo



Qué marcas Inconsistentes Consistentes con diferencia

Qué pasé Lleg6 tarde o salié temprano Trabajé de mas
Qué podés hacer Aprobar, rechazar, sancionar Pagar o abonar al banco de horas
Efecto en planilla Descuento Pago o crédito de horas

Las dos se alimentan del mismo dato —los minutos de diferencia— y las dos usan la misma
tolerancia. Lo Unico que las separa es si la diferencia fue a favor o en contra.

Qué hacer con cada marca

Leé los comentarios primero. Si la persona explicé qué paso, ahi esta.

Después, una de tres:

Aprobar — la tardanza estd justificada. La marca deja de ser inconsistente y sale de la
bandeja.

Sancionar — corresponde descuento. Ver Sancionar una marca.

Rechazar — la marca estd mal, no es que la persona llegé tarde. Registra después la
correcta.

Por qué no conviene dejarla
acumular

Las decisiones sobre incidencias tienen fecha de vencimiento. Cuando el periodo de
planilla cierra, ya no se puede aplicar una sancién sobre esas marcas.

Una bandeja con tres semanas de acumulacién no es solo desorden: es un conjunto de
decisiones que ya no vas a poder tomar.

Ademas, cuanto mas tiempo pasa, menos se acuerda nadie de qué pasé ese martes. La revision
semanal es la que funciona.



Patrones que vale la pena mirar

La bandeja no es solo una lista de tareas; también te dice cosas.

Una persona que aparece todas las semanas — no es un problema de marcas, es un
problema de conversacidén. La sancién no lo va a resolver.

Todo el equipo tarde el mismo dia — casi siempre es una causa comun: un cierre de calle, un
problema con el quiosco, un feriado que nadie cargé en el sistema. Revisa antes de sancionar a

nadie.

Salidas anticipadas repetidas a la misma hora — puede ser que el horario esté mal
configurado y la gente esté cumpliendo lo que realmente se le pidié.

[I] Antes de sancionar a varias personas del mismo dia, preguntate si el problema es de ellas
o del sistema. Un horario mal asignado genera incidencias masivas que no son culpa de
nadie.

Las operaciones en tanda

Podés sancionar varias marcas de una vez seleccionandolas y aplicando la accién en tanda.

Si en la seleccién se cuela una marca que no es de tu alcance, el sistema la descarta y
sigue con las demas. Al terminar te dice cudles procesé y cuales no, con el motivo.

No es un error: es la proteccién funcionando. Pero revisa el resultado, porque puede que

algo que creias procesado no lo esté.

Y usa el previsualizador antes de aplicar en tanda. Te muestra cuanto se le va a descontar
a cada persona antes de que sea definitivo. Ver Sancionar una marca.
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