4 - Revisar y decidir

Aprobar, rechazar, sancionar y corregir. Qué pasa en la planilla con cada accién.

e Aprobar el trabajo

Qué pasa en la planilla al aprobar

Rechazar un registro

Sancionar a alguien

Cambiar o borrar un registro




Aprobar el trabajo

44 Quién puede hacerlo: Administrador. El supervisor no puede aprobar. Antes
de empezar: leé Antes de empezar: la lista de requisitos. Sin eso, aprobar
puede no pagar nada. Tiempo estimado: segundos por registro.

Qué significa aprobar

Aprobar es decir "este trabajo es vélido y se puede pagar". El blogue pasa de [[]amarillo a [T]
verde.

Es el momento en que el registro deja de ser una anotacién y se convierte en dinero: el sistema
genera el pago correspondiente en la planilla de esa persona.

Aprobar es la accién que mueve plata. Antes de aprobar en lote toda una semana, asegurate
de haber revisado. Revertir no es tan simple como aprobar.

Forma 1 - De uno en uno

1. Hacé clic en el bloque del trabajo en el calendario.
2. Se abre el panel con los detalles.
3. Hacé clic en Aprobar.

Es la forma que conviene cuando hay poco que revisar, o cuando el registro tiene algo raro y
guerés mirarlo de cerca.

Forma 2 - Aprobar la semana
completa

Cuando una persona tiene varios registros pendientes en la semana, se pueden aprobar todos
juntos.



Hacé clic en la fila de la persona para seleccionarla. El borde se pone azul.
Arriba, abri el menuU Acciones - {Nombre}.

Elegi Aprobar semana.

El sistema te muestra cuantas horas pendientes hay y pide confirmacion.
Confirma.

e whH

Las horas extra no se incluyen. "Aprobar semana" aprueba solo el trabajo regular
pendiente. Las extras hay que aprobarlas una por una desde su panel.

Es a propdsito: las extras suelen requerir una autorizacién distinta a la del trabajo normal.

Queé te dice el resultado

Aparece un mensaje abajo a la derecha con el resumen.

"Semana aprobada" — todos los registros pendientes se aprobaron.

"Aprobacion parcial" — algunos quedaron fuera, con el detalle de cudles y por qué. Los
dos motivos posibles son que el registro ya no estaba pendiente (alguien lo aprobé o
rechaz6 mientras vos mirabas) o que no pertenece a este proyecto.

Que sea parcial no es un error: los que si se aprobaron quedaron aprobados. Revisa el detalle y
decidi qué hacer con el resto.

Lo que puede sorprenderte

Puede aprobarse y no pagarse

Esta es la falla silenciosa del médulo, y vale repetirla acé.

Si a la persona le falta situacién laboral, ndmina, jornada, un periodo de planilla disponible, o
si el proyecto no tiene configurado el concepto salarial que corresponde — la aprobacion
se completa igual. El bloque se pone verde. No aparece ningln error. Y no se genera
ningun pago.

Si aprobaste y la persona reclama que no le pagaron, ese es el primer lugar donde mirar. Ver Antes
de empezar: la lista de requisitos.



Se puede aprobar algo rechazado

Un registro rechazado se puede aprobar después, y al hacerlo genera el pago normalmente. No
queda bloqueado por haber sido rechazado antes.

Esto significa que rechazar no es una decisién definitiva ni protegida. Cualquier
administrador puede darle Aprobar a un registro que vos rechazaste, y el pago se genera.

Aprobar dos veces no paga dos veces

Si aprobdas un registro que ya estaba aprobado y que ya generé su pago, el sistema no genera un
segundo pago. Podés darle clic sin miedo a duplicar.

El periodo al que va el pago no siempre es
el que esperas

Al aprobar, el sistema busca el periodo de planilla que corresponde a la fecha en que se trabajoé.
Si ese periodo no existe o ya estd cerrado, usa el periodo actual de la némina.

Si en julio aprobas trabajo de mayo y el periodo de mayo ya cerrd, el pago se va a julio. La
persona lo cobra, pero en la planilla equivocada — vy si alguien concilia mes contra mes, no
va a cuadrar.

Aprobd dentro del periodo. Es la Unica forma de que el dinero caiga donde corresponde.

Una rutina que evita problemas

Revisa durante la semana, no todo el viernes. Los registros raros son mas faciles de aclarar el
mismo dia.

Aproba antes del cierre del periodo. Lo que quede pendiente cuando cierre no se paga en esa
planilla.

Para las extras, mira dos veces. Fijate que la cantidad tenga sentido antes de aprobarlas.

Al final, que no quede nada amarillo. Recorré el calendario proyecto por proyecto antes de que
planilla cierre.






Qué pasa en la planilla al
aprobar

44 Para quién es esta pagina: administradores y encargados de planilla. Qué
vas a saber al terminar: exactamente qué aparece en la planilla cuando
aprobas, y por qué a veces no aparece nada.

Aprobar un registro genera un movimiento en la planilla de la persona. Cual movimiento depende
de cdmo se le paga a esa persona, y esta distincién explica casi todas las confusiones del
madulo.

Los dos caminos

Cuando aprobas, el sistema se fija en la forma de pago de la ndmina de esa persona y toma uno
de dos caminos.

Camino A - A la persona se le paga por
hora

El sistema registra las horas directamente en su planilla del periodo. No usa ningun concepto
salarial.

Esas horas entran al célculo del salario base por horas, como cualquier otra hora trabajada.

Para estas personas no hace falta configurar el concepto de pago del proyecto. Aunque lo
dejes vacio, van a cobrar.

Camino B - A |a persona se le paga con
salario fijo



Aqui el sistema si usa un concepto salarial: crea una linea en la planilla del periodo con el monto
calculado.

Cuadl concepto usa depende del tipo de registro:

Tipo de registro Concepto que usa
Trabajo regular Concepto de pago

Hora extra = Concepto extra

Si el concepto que corresponde no esta configurado en el proyecto, no se crea nada. El
registro queda aprobado, verde, sin error visible — y esa persona no cobra ese trabajo.

Esta es la razéon niamero uno de "aprobé y no le pagaron".

La tabla que resuelve las dudas

Forma de pago Concepto configurado ¢Se paga?
Por hora No importa 0 Si, como horas
Salario fijo Concepto de pago puesto 0 Si, como concepto
Salario fijo Concepto de pago vacio 0 No, y sin aviso
Salario fijo, hora extra Concepto extra puesto g si
Salario fijo, hora extra Concepto extra vacio 0 No, y sin aviso

A qué periodo va

El sistema busca el periodo que corresponde a la fecha trabajada. Si lo encuentra y esta activo,
lo usa.

Si no existe, o si estd inactivo, usa el periodo actual de la némina de esa persona.

Nunca se pierde el pago por una cuestion de fechas — pero puede caer en el periodo
equivocado. Trabajo viejo aprobado tarde termina en la planilla de hoy.

Qué monto llega



Se recalcula al momento de aprobar, con la tarifa vigente en ese momento.

(1] Si cambiaste la tarifa entre el registro y la aprobacién, manda la tarifa nueva. El monto
que veias en el registro pendiente puede no ser el que termine en la planilla.

Las horas se registran redondeadas a cuatro decimales.

Coémo verificar que llegd

No hace falta adivinar. Después de aprobar:

1. Abri la planilla de esa persona, en el periodo correspondiente.
2. Si cobra por hora, buscé las horas del dia que aprobaste.
3. Si cobra salario fijo, busca la linea del concepto de pago que configuraste.

0 Aparece — todo bien.

0 No aparece — revisa en este orden: forma de pago de la ndmina, concepto configurado
en el proyecto, situacién laboral de la persona, jornada, y periodo. Es siempre uno de esos
cinco.

Qué pasa si después rechazas

Rechazar intenta deshacer el pago, pero solo puede si el periodo sigue abierto.

Estado del periodo Qué pasa al rechazar
Abierto El pago se elimina. Todo limpio
Cerrado El pago se queda. La planilla ya lo considerd

Si el periodo ya cerré, rechazar cambia el registro a rojo pero no devuelve la plata. El
pago ya se procesd y hay que corregirlo desde el médulo de Planilla, no desde aca.

Ver Rechazar un registro.



Y la sancion

Una sancién sigue un camino parecido pero mas simple: siempre crea una linea con el concepto
de sancion, sin importar la forma de pago.

A diferencia del pago, la sanciéon no queda vinculada al registro de trabajo. Si te
equivocaste al sancionar, no hay forma de deshacerla desde el médulo de Proyectos — hay
que corregirla en Planilla. Ver Sancionar a alguien.



Rechazar un reqistro

44 Quién puede hacerlo: Administrador. Tiempo estimado: segundos.

Qué significa rechazar

Rechazar es decir "este registro no es valido y no se va a pagar". El bloque pasa a []] rojo.

Se usa cuando el trabajo no se hizo, cuando las horas estdn mal y no querés corregirlas, o cuando
alguien registré en el proyecto equivocado.

Como se hace

1. Hacé clic en el bloque en el calendario.
2. En el panel de detalles, hacé clic en Rechazar.

(11 No hay "rechazar la semana completa". El rechazo es siempre de uno en uno — por
diseno, porgue rechazar en masa casi nunca es lo que uno quiere.

Qué pasa con el dinero

Depende de si el registro ya habia sido aprobado y de si el periodo de planilla sigue abierto.

Si el registro estaba pendiente — no habia pago que deshacer. Simplemente se marca
en rojo y deja de contar.

Si estaba aprobado y el periodo sigue abierto — el pago se elimina de la planilla. Todo
queda limpio.




Si estaba aprobado y el periodo ya cerré — el registro se pone rojo pero el pago se
queda en la planilla. Ya se procesé y el sistema no lo toca.

Vas a tener un registro rojo y una plata pagada. Para revertirla hay que ir al médulo de

Planilla.

Antes de rechazar algo aprobado, verifica si el periodo esta abierto. Si ya cerré, coordina con
el encargado de planilla antes, no después.

Rechazar no es definitivo

Un registro rechazado se puede volver a aprobar, y al aprobarlo genera el pago
normalmente.

No queda blogueado ni marcado como "vetado". Cualquier administrador puede aprobarlo
después.

Si rechazaste algo por una razén importante, no basta con dejarlo en rojo: avisale a quien pueda
volver a aprobarlo. El rojo no protege nada.

El rechazo desaparece de los
reportes

Un registro rechazado no aparece en el resumen de horas por actividad — ni como
aprobado ni como pendiente. Simplemente no esta.

En cambio, si sigue contando en la columna Laboradas del calendario, que suma todo lo
registrado sin importar el estado. Y también cuenta para el célculo de horas extra: el sistema mira
los registros regulares de la semana estén como estén.

[I] Esto puede sorprender: si registras 12 horas, las rechazas, y volvés a registrar las 12
correctas, el sistema va a creer que esa persona lleva 24 horas esa semana para efectos de
calcular extras.




Cuando corrijas un error de horas, edita el registro en vez de rechazarlo y crear otro.
Ver Cambiar o borrar un registro.

Rechazar o eliminar: cudl usar

Son cosas distintas y conviene no confundirlas.

Rechazar Eliminar
El registro Se queda, en rojo Desaparece
Queda constancia Si No
Cuenta para extras Si No
Se puede revertir Si, aprobandolo No

Usa rechazar cuando querés que quede constancia de que ese trabajo se revisd y se
descarté. Es la opcién segura y la que deja historial.

Usa eliminar solo cuando el registro nunca debié existir — un error de digitacién, un
duplicado. Y sabiendo que no hay vuelta atras.

' 4 ] /7
Deja dicho por qué
El médulo no pide un motivo al rechazar, asi que no queda registrado en ningln lado.

[11Si el motivo importa, escribilo en el campo Comentarios del registro antes de
rechazarlo. Es el Unico lugar donde va a quedar, y es lo que vas a agradecer cuando alguien
pregunte tres semanas después.



Sancionar a alguien

44 Quién puede hacerlo: Administrador. Antes de empezar: el proyecto
necesita el concepto de sancion configurado. Sin eso, no funciona. Tiempo
estimado: un minuto.

Qué es uha sancion

Una sancion es un descuento que le aplicds a alguien en su planilla, desde el proyecto. Se usa
cuando la persona no cumplié con las horas que debia.

Una sanciodn es plata que se le quita a alguien de su salario. Antes de aplicarla,
asegurate de que corresponde y de que quien debia autorizarla lo hizo. Es la accién mas
dificil de deshacer de todo el mddulo.

Antes de empezar

Dos cosas tienen que estar listas:

1. El proyecto necesita el concepto de sancion configurado. Ver Configuracion del
proyecto.

2. La persona necesita situacién laboral, ndmina, jornada y un periodo de planilla disponible
— los mismos requisitos que para cobrar.

Si falta cualquiera de estas cosas, el sistema responde "No se pudo registrar la sancién" sin
decirte cudl falta. Empeza revisando el concepto de sancidn: es el que mas se olvida.

Como se hace

1. Entrd a Trabajo diario del proyecto.
2. Andéa a la semana gue querés revisar.



3. Selecciona a la persona haciendo clic en su fila. El borde se pone azul.
4. Arriba, abri Acciones - {Nombre}.
5. Elegi Sancionar.

El formulario

Campo Qué es ¢Editable?
Persona La que seleccionaste No
Esperadas Las horas de su jornada semanal No, informativo
Aprobadas Las horas que le aprobaste esa No, informativo
semana
Desde Lunes de la semana visible Si
Hasta Domingo de la semana visible Si
Cantidad Cuanto vas a sancionar Si

La cantidad viene propuesta como esperadas — aprobadas, sin contar extras. Si el resultado es
cero o negativo, queda en cero: la persona cumplié o se pasé.

Podés cambiarla a mano, en pasos de 0,25 horas. Sirve cuando se autorizé una sancién parcial o
hay una situacién particular que ajustar.

La cantidad propuesta es una sugerencia, no una verdad. Esta calculada sobre lo
aprobado: si tenés trabajo pendiente sin aprobar de esa persona, la cifra va a estar inflada
y podrias sancionar horas que si se trabajaron.

Aproba todo lo pendiente antes de sancionar.

Cuanto se descuenta

El monto sale de multiplicar la cantidad por |la tarifa del proyecto — la misma que se usa para
pagar.

Cuatro horas sancionadas a una tarifa de £6.000 son €24.000 de descuento.

El rango de fechas no afecta el monto. Los campos Desde y Hasta quedan registrados
como referencia, pero el descuento sale inicamente de la cantidad que escribiste.



Ampliar el rango a una quincena no duplica nada. Si querés sancionar dos semanas, tenés
que escribir la cantidad total de las dos semanas en el campo Cantidad.

Es un error facil de cometer: alguien amplia las fechas creyendo que el sistema recalcula, y
termina sancionando la mitad de lo que queria.

Guardar

Al hacer clic en Sancionar, se registra el descuento, aparece la confirmacién, el formulario se
cierra y la seleccién se limpia.

La sanciéon aparece en la planilla de la persona como un egreso, con el concepto que configuraste.

Lo que puede sorprenderte

No se puede deshacer desde aca

Una sancidn aplicada no queda ligada a ningun registro de trabajo y no se puede
editar ni eliminar desde el médulo de Proyectos.

Si te equivocaste, hay que corregirla desde el médulo de Planilla, y hay que hacerlo antes
de que se procese el periodo. Después del cierre, ya se le descontd a la persona.

Por eso conviene revisar dos veces antes de confirmar. Es la accion menos reversible del médulo.

Se puede sancionar dos veces

El sistema no verifica si ya sancionaste a esa persona en ese rango. Si le das dos veces, se aplican
dos descuentos.

Si no estas seguro de si ya sancionaste a alguien esta semana, revisa su planilla antes de
volver a hacerlo. El médulo no te lo va a advertir.

No distingue la forma de pago



El sistema aplica la sancién a cualquier persona, sin fijarse en cémo se le paga.

Para alguien que cobra por hora, las horas no trabajadas ya no se le pagan — no las
registrd, no las cobra. Si ademas la sancionas, le estas descontando dos veces.

Antes de sancionar, verifica la forma de pago de esa persona. Si cobra por hora, lo mas probable es
que no haya nada que sancionar.



Cambiar o borrar un registro

44 Quién puede hacerlo: Administrador. Tiempo estimado: un minuto.

Encontrar el registro

1. Entrd a Trabajo diario del proyecto.
2. Andé a la semana correcta.
3. Hacé clic en el bloque en el calendario.

Se abre el panel con los detalles y los botones de accién.

([ ¢No encontras el bloque? Si el registro se guardé sin hora de inicio, no se dibuja en el
calendario aunque exista. Ver El calendario semanal.

Editar

Hacé clic en Editar. Se abre el mismo formulario del registro, con los datos cargados. Cambia lo
gue necesités y guarda.

Se puede modificar todo: la persona, la fecha, las horas, la actividad, los comentarios, y los
interruptores de Dia completo y Almuerzo pagado.

Editar un registro ya aprobado cambia el registro, pero no actualiza el pago que ya se
generé en la planilla.

Vas a quedar con un registro que dice 6 horas y una planilla que pagd 8. Nada te lo va a
advertir.

Lo correcto: si el registro ya esta aprobado y necesitas cambiarle las horas, rechazalo
primero (con el periodo abierto, eso borra el pago), editalo, y volvé a aprobarlo. Asi el
pago se regenera con los datos nuevos.




Editar es mejor que rechazar y recrear

Cuando hay que corregir horas, siempre preferi editar.

Si en vez de editar rechazas el registro viejo y creds uno nuevo, el rechazado sigue
contando para el célculo de horas extra de esa semana. El sistema va a creer que la
persona trabajé el doble, y puede generar extras que no existen.

Eliminar

Hacé clic en Eliminar registro. El sistema pide confirmacion.

Eliminar no se puede deshacer. El registro desaparece del calendario y de todos los
totales. No queda constancia de que existid.

Si el registro tenia un pago asociado y el periodo sigue abierto, ese pago se elimina junto con él.

Cuando el sistema no te deja

Si el registro ya generd un pago y ese periodo de planilla esta cerrado, el sistema
bloquea la eliminacién y responde "No se pudo eliminar el progreso del proyecto".

Es una proteccién a propdsito: no se puede borrar la justificacién de una plata que ya se
pago.

Si necesitas anular ese trabajo, la via es rechazarlo (queda en rojo, con constancia) y coordinar la
correccién del dinero con planilla.

Eliminar o rechazar

Editar Rechazar Eliminar
Para qué Los datos estan mal El trabajo no vale Nunca debid existir
Queda constancia Si Si, en rojo No

Cuenta para extras Si Si No



Editar Rechazar Eliminar

Se revierte Si Si, aprobando No

(1] En la duda, rechaza en vez de eliminar. Un registro rojo no molesta a nadie y siempre
podés explicar qué pasd. Un registro borrado no deja rastro, y cuando alguien pregunte, no
vas a tener con qué contestar.

Cuidado con los registros
generados por marcas

Si el registro lo cred el sistema a partir de las marcas, y esa marca de salida se vuelve a
procesar, el sistema borra el registro pendiente y crea uno nuevo. Todo lo que hayas
editado a mano se pierde.

Los registros aprobados no se tocan.

Si vas a corregir a mano un registro venido de marcas, aprobalo primero y después editalo. Ver
Registro automatico desde marcas.

Antes de tocar algo aprobado

Tres preguntas rapidas:

1. ;(El periodo de planilla sigue abierto? Si cerrd, no toqués nada sin hablar con planilla.
2. ¢Necesito que quede constancia? Si si, rechazd en vez de eliminar.
3. ¢Estoy corrigiendo horas? Entonces rechazd, edita y volvé a aprobar — en ese orden.



