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Introduccion <

El registro del tiempo y la asistencia es una funcién basica
pero crucial en cualquier establecimiento. El personal tiene
gue presentarse a trabajar. Desde una peluqueria unipersonal
hasta una empresa de servicios publicos con 10.000 empleados,
la asistencia es fundamental para que una organizacién

funcione.

Aunque parezca simple, el control de tiempos y asistencia va
mas alla de registrar cuando los empleados entran y salen.
Una gestién ineficiente del tiempo v la asistencia puede
generar numerosos problemas de workforce management
como infracciones de la legislacion laboral, pagos imprecisos

y empleados desmotivados.

Los sistemas de control de asistencia estan disenados para
mantener las hojas de horas y los registros de néminas
precisos. Sin embargo, no todos los sistemas son iguales. Las
empresas deben identificar cudles son sus necesidades en
términos de registro de horas y manejo del personal.

Deben examinar detenidamente factores cruciales como la
naturaleza de su negocio, el nimero de establecimientos y
empleados que tienen, y las leyes y normativas laborales que

se les aplican.

Este ebook le ayudara a conocer las diferentes herramientas
para el registro del tiempo y asistencia--- desde la creacién
de politicas, la resolucion de problemas comunes y coémo

elegir la tecnologia mas eficaz para su empresa.
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Capitulo 1:

Creando politicas eficaces de
tiempo y asistencia

Lo primero que deben hacer los empleadores es establecer politicas claras y especificas en materia de
tiempo y asistencia. Aunque esto parezca elemental, es fundamental explicar las normas y directrices para

que su cumplimiento sea eficaz.

Es necesario exponer de forma clara y concisa las politicas de tiempo y asistencia. Aseglrese de que su

equipo sabe por qué estd implementando estas politicas y qué se espera de ellos.

Lo primero que debe hacer es consultar a su abogado laboralista sobre la normativa local, estatal y federal
en materia de tiempo y asistencia y horas extras. Su abogado puede trabajar con usted para desarrollar
politicas claras y coherentes en relacién con los procedimientos de fichaje de entrada y salida, los perio-
dos de descanso y el uso del teléfono movil y las redes sociales durante el fichaje. Tenga en cuenta tam-
bién las normas laborales que afectan al trabajo flexible o a distancia. Es crucial que los empleados
entiendan perfectamente sus responsabilidades laborales y sepan qué deben hacer cuando hay pausas en

la jornada laboral.

En general, una politica de tiempo y asistencia debe incluir normas basicas para las siguientes areas:

e Horario laboral

e Tardanzas y ausentismo

e Horas de descanso

e Tiempo libre e indisponibilidad
e Métodos y procedimientos

disciplinarios
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Incorpore inmediatamente estas politicas al manual del empleado. Todos los empleados por horas y
asalariados deben revisar y firmar un documento en el que declaran haber leido y comprendido las politicas
del manual. Ademas, coloque carteles recordatorios en las zonas mas transitadas y envie avisos a través
de sus canales de comunicacién para que los empleados puedan verlos. Cumpla los procedimientos y

hagalos cumplir como es debido.

Otro aspecto igualmente importante es la revisién constante de las normas y reglamentos de tiempo y
asistencia. Asi como la introduccién de cambios cuando sea necesario. Las empresas evolucionan y sus
politicas en materia de control horario, asistencia y de gestiéon del personal deben seguir el mismo ritmo.

Es aconsejable revisar las normas de control de presencia cada afio para asegurarse de que se ajustan a las

operaciones y necesidades de la organizacion.
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Capitulo 2:

Descubriendo los problemas de
tiempo y asistencia

Existen varios problemas que pueden afectar al control de asistencia y, en Ultima instancia, a todo el
proceso de gestion del personal. Es vital que los empresarios los identifiquen y los corten de raiz antes de

gue den lugar a problemas mayores. Estos son algunos de los problemas mas comunes relacionados con el

control del tiempo y la asistencia:

Robo de tiempo

El robo de tiempo ocurre cuando un empleado cobra por tiempo
gue no ha trabajado. Aunque el robo de tiempo por parte de los
empleados no es una sustraccion fisica de la propiedad del
empresario, no deja de incrementar los costos laborales y de
privar a la empresa de recursos financieros. Estas son algunas de

las formas en que los empleados roban tiempo:

« Falsificacion de fichada
La falsificacion de una tarjeta de control horario se produce cuando un empleado aporta datos inexactos
sobre sus horas de trabajo o hace que otros aporten informacion enganosa. Esto suele ocurrir con los

sistemas manuales de control horario o el seguimiento de las horas del empleado con un reloj de fichar.

« Fichado por un compaiiero

Cuando un empleado ficha en lugar de otro.

+ Descansos prolongados o no autorizados
El personal merece descanso y laley asilo establece. Sin embargo existe la posibilidad de que se produzcan
abusos en ese sentido. Un break que se extiende 15 minutos de mas, o una hora de almuerzo que termina

extendiéndose con una caminata hacia el café de la esquina.

e El uso constante de smartphones

Utilizar el teléfono en el trabajo es inevitable, pero cuando ocurre de forma sistematica, puede considerarse

un robo de tiempo. Segun urjinforme Jel 62% de los encuestados dedica al menos una hora de su jornada

laboral a mirar el teléfono.

» Cuestiones personales en horario laboral
Es posible que haya empleados que se ocupen de sus asuntos personales mientras estan en horario laboral.
Algunos ejemplos son hacer recados durante el turno, socializar en exceso con los companeros de trabajo

o incluso dormir la siesta fuera de las horas de descanso.


https://research.udemy.com/wp-content/uploads/2018/03/FINAL-Udemy_2018_Workplace_Distraction_Report.pdf
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Control ineficiente de tiempo y asistencia

Las formas poco fiables de controlar el tiempo y la asistencia no
sdlo son dificiles de supervisar, sino que también son propensas

a errores y costos innecesarios.

« Utilizar una tarjeta perforada
Las tarjetas perforadas son una forma antigua de controlar el tiempoy la
asistencia, en la que los empleados introducen una tarjeta en un lector y las horas
de entraday salida se marcan en su tarjeta. Con las tarjetas perforadas, puede surgir el problema
del fichado por un comparnero. Otro problema del sistema de tarjetas perforadas es laimposibilidad
de supervisar o ver las actualizaciones online; no se puede comprobar en forma remota el estado de
los equipos o de las distintas tiendas. Asi, los gerentes se quedan sin informacion acerca de la
asistencia de los empleados, sobre quiénes estan por hacer horas extras y como estan impactando

los salarios de los empleados en el balance final.

« Utilizar tarjetas magnéticas
La ventaja de utilizar tarjetas magnéticas es que se acelera el proceso de entraday salida. Las

tarjetas se pasan rapidamente, por lo que se generan menos filas de empleados.

« Las tarjetas de identificacion se olvidan o extravian con facilidad
Elresultado es la necesidad de fichar manualmente o de utilizar una tarjeta provisoria. El registro

manual y la gestidn de tarjetas provisorias anulan la eficacia de un sistema de tarjetas magnéticas.

Controlar la asistencia de los empleados en hojas de calculo
Una solucién gratuita para controlar el tiempo de los empleados es una hoja de horas. Si se hace en
forma digital, puede utilizar hojas de calculo digitales que calculan facilmente todo para usted. Si

opta por la copiaimpresa, puede imprimir hojas de horas fisicas para que las utilicen los empleados.

Pero, ;como controla el tiempo de sus empleados o cémo obtiene un panorama general de los
horarios? ;Como se asegura de que nadie estd acumulando horas extra? Uno de los principales
riesgos de registrar manualmente la asistencia de los empleados es la falta de control y supervisiéon
en el dia a dia de la organizacion. Sin mencionar el margen que deja para el robo de tiempo ola
posibilidad de perder la precision de los registros. Los sistemas manuales de control horario no
permiten alos managers supervisar con precision las horas extras ni agilizar los procesos de pago de
salarios. El procesamiento de las ndminas resulta sumamente lento e ineficaz, ya que los
supervisores deben registrar manualmente los datos de asistencia, lo que da lugar a costosos
errores. La precision es importante porque las empresas pueden pagar el precio de una mala gestion

de sus ndminas, y un registro inexacto puede suponer multas elevadas o sanciones del fisco.
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Horas extras mal administradas

Uno de los principales problemas respecto al seguimiento y control
del personal radica en la dificultad en realizar un seguimiento o
control precisos de las horas extras, segun Albert Rizzo, profesor
adjunto de la Facultad de Estudios Profesionales de la NYU en su

Programa de Gestion del Capital Humano.

Rizzo ahadio que RR.HH. debe asegurarse de que la politica de horas extras no se limite a unas pocas
lineas en el manual del empleado, sino que sea algo factible. Las mejores practicas en este contexto,

dependen del tamano de la empresa.

En el caso de una empresa mediana con muchos empleados, por ejemplo, un error comun es que se le
asigne la responsabilidad sobre el seguimiento del personal a recursos humanos, afirma Rizzo. Enla

practica es mas eficiente y preciso silos supervisores de menor nivel se encargan de ello.

"Enlugar de poner el peso sobre el departamento de RRHH o el director de RRHH, lo mejor es asignar ala
persona que esta mas cerca del empleado que suele hacer horas extras y que sea ella quien haga la

gestion”.
Redondeo en la planilla de horarios

Elredondeo de las hojas de horas es una practica empresarial
habitual, perfectamente legal y que puede ayudar a simplificar

el proceso de calculo de las nominas. Sin embargo, puede

plantear problemas a los empleadores que podrian desembocar

en costosos litigios.

El redondeo sélo funciona cuando se hace de forma equitativa para empleadores y trabajadores. Las
leyes laborales suelen establecer las formas en que es posible redondear para lograr una justa
compensacion. Los empresarios deben ser conscientes de que la normativa sobre el registro del tiempo
varia de un estado a otro. Las empresas también deben asegurarse de que su sistema esta "libre de
prejuicios"y de que los empleados cobran por todo el tiempo trabajado, lo que puede ser dificil de

defender ante un juez laboral para las empresas que utilizan un sistema basado en papel.
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Problemas conla Néomina

El mal funcionamiento de los procesos de control de tiempo y
asistencia puede repercutir en tu payroll y dar lugar a problemas.
Los procesos manuales cuando se trata de calculos de horas y paga
se prestan a calculos erroneos, carecen de seguridad y crean

la posibilidad de una demanda por incumplimiento.

Las organizaciones que procesan las ndminas manualmente deben comprobar constantemente las

actualizaciones impositivas. Una omision en una retencidon puede provocar saldos erroneos y penalidades.
La tecnologia puede ayudar aresolver estos problemas en el control del tiempo y la asistencia. Con la

ayuda de una solucion automatizada de control de tiempo y asistencia se pueden resolver todos estos

problemas y evitar el riesgo de errores, incumplimientos y costos innecesarios.

Live Feed

® Late to work

Lynn Shaw 2:00am - 9:00am >

Clocked In

Lynn Shaw 2:00am - 9:00am
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Capitulo 3:

El valor de los sistemas de tiempo
y asistencia

La gestion del tiempo vy la asistencia es algo mas que fichar. Se trata de ahorrar tiempo a los managers,

mantener registros precisos y controlar las horas de los empleados.

El uso de software de control de asistencia le permite agilizar sus procesos y registrar el tiempo con la
mayor precisién posible, para que su empresa siga funcionando de acuerdo con las leyes locales y

estatales, al tiempo que maximiza los beneficios.
Ventajas de utilizar sistemas de control de presencia:

Registre con precision las entradas y las planillas de horarios

Evite el riesgo de fichaje de companeros con la verificaciéon electrénica por foto.
Esta solucién incluye cddigos de acceso Unicos y verificacion fotografica para cada
fichaje de entrada y salida, de modo que los managers puedan ver que la persona

correcta ha fichado en el turno correcto.

Controle las pausas no autorizadas y las horas de salida

Tomar descansos no programados o trabajar mas del tiempo asignado es una
practica costosa que afecta no sélo a los margenes de beneficio. Tiene un efecto

negativo en los miembros del equipo.

Cuando un empleado se toma un descanso mas largo o no programado, el resto
de su equipo tiene que asumir la carga, tomar sus descansos mas tarde o, peor

aun, quitarselos por completo para garantizar una cobertura del turno adecuada.

El uso de un software de control de asistencia le permite gestionar los costos y
proteger la moral de su equipo asegurandose de que los empleados fichan a la

entrada vy a la salida y cuando esta programado que lo hagan.
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Otra forma de robo de tiempo es cuando los empleados no
estan donde dicen estar cuando fichan

Un ejemplo es cuando tiene empleados de viaje o en un lugar de trabajo remoto.
Con el seguimiento por GPS, podra comprobar que se encuentran en el lugar

correcto cuando fichan a la entrada y a la salida.

Evite gastos innecesarios por horas extras

Un sistema eficaz de control del tiempo vy la asistencia notifica a los responsables
cuando los empleados estan a punto de realizar horas extras y si ese exceso de

horas es necesario.

Vea la asistencia de los empleados en tiempo real

El ausentismo no sdlo afecta a la experiencia del cliente, sino también a su balance
final. Las ausencias ocurren y forman parte de todas las empresas, pero pueden

controlarse y prevenirse.

Gestionar la asistencia de los empleados en todas las ubicaciones puede ser un
reto. Ninglin manager quiere quedarse fuera del radar o enterarse a posteriori de

que hay un problema con el personal.

Ver la asistencia de los empleados en tiempo real da una sensacién de tranquilidad.
En lugar de preocuparse por como van las cosas, un buen sistema de gestion tiene
una aplicacién que le permite echar un vistazo rapido en su dispositivo moévil y

estar seguro de que sus equipos estan activos en todas las ubicaciones.
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Comprenda la productividad y la demanda
de sus empleados

Con el vaivén de la demanda de los clientes, es importante asegurarse de que el

personal se adapte a los cambios de las mareas.

El problema es que la mayoria de los managers no saben cémo determinar la
cantidad éptima de personal. Puede que se sienta tentado a seguir su instinto y
crear la programacién en base a cuando usted cree que habra mayor afluencia.

Pero ;por qué dejar tanto al azar?

Tome decisiones acertadas basadas en datos en tiempo real con el software de
control de asistencia. Apueste por una solucién de control de horarios y asistencia
que proporcione un ratio de productividad por empleado, para que los supervisores
sepan cuantas ventas puede gestionar cada empleado en determinadas franjas

horarias. Los gerentes pueden ver de un vistazo el recuento de personal

recomendado por dia y hora sin necesidad de hacer conjeturas.
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Capitulo 4:

Cémo encontrar la mejor solucion de
control de asistencia para su equipo

Si le quiere sacar el maximo partido a un sistema de control de asistencia, debe pensar en algo mas que
solo en cumplir con la normativa, como afirma Lisa Disselkamp, directora de transformacién de RR.HH. de
Deloitte Consulting. "El control de asistencia no debe tratarse como una funcién administrativa", afirma.

"Deberia posicionarse como un impulsor de los resultados empresariales".

Si las empresas quieren sacar el maximo provecho de estas herramientas y procesos, deben alinear las
estrategias de programacion y asistencia con los objetivos de negocio que tienen resultados medibles,
como la mejora de la productividad, el aumento del compromiso de los empleados, la mejora de la
satisfaccion del cliente o la reduccién de los costes operativos. "Cuando te centras en lo que intentas

conseguir como empresa, se replantea la conversacién", afirma.

Independientemente de los objetivos de su empresa, es importante actuar con la diligencia debida antes
de implantar cualquier sistema de control de presencia. Eso significa asegurarse de que entiende sus
puntos débiles, lo que quiere lograr y cobmo va a medir el impacto de un nuevo sistema. Y reconocer que
va a requerir un cambio en la forma de operar, dijo Disselkamp. "Al principio le parecera algo perturbador,

pero a largo plazo le aportard muchos beneficios".

A continuacion le explicamos como encontrar el sistema de control de horarios y asistencia ideal para su

empresa.
Planificacion
® Organice la informacion.
Reulina todos sus datos historicos sobre horarios, asi como documentacion sobre
normas de asistencia, directrices sobre nédminas, acuerdos sindicales y cualquier

otro documento que influya en el tiempo vy la asistencia.
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Revise sus procesos.

Analice sus politicas de tiempo y asistencia, el modo en que elabora los horarios
de los empleados, como gestiona las bajas y realiza el seguimiento de las horas

extraordinarias, y vea las dreas que desea mejorar.

Examine la normativa.

Uno de los principales objetivos de los programas de control de asistencia es lograr y
demostrar el cumplimiento de la normativa. Es importante conocer las normas y reglamentos
que debe cumplir y los sistemas que deben integrarse para ello. Es esencial que todas las
partes del workforce management, como el control de asistencia, la programacién y la

noémina, estén perfectamente integradas para garantizar el cumplimiento.

Encuentre los obstaculos ocultos.

Realice una auditoria de todos los aspectos del proceso de control horario y asistencia,
centrandose en las soluciones "caseras" que crean los empleados como soluciones
provisionales. Por ejemplo, el gerente que hace todos los horarios en papel y luego
introduce los datos en el sistema, o que permite cambios de turno sin documentarlos.

"Si se mantienen estos sistemas ocultos, los resultados se veran afectados", afirma.

Establezca unalinea de base.

Mida el tiempo dedicado a la gestion del tiempo vy la asistencia en la actualidad,
incluidos los costos asociados a la correccién de errores, el traslado de datos de un
sistema a otro y las sanciones relacionadas con el cumplimiento de la normativa.

Utilicelos como referencia para demostrar la eficacia del nuevo sistema.

Establezca expectativas.

Averiglie como se alinea la gestién del tiempo vy la asistencia con la estrategia
empresarial y, a continuacién, establezca indicadores clave de rendimiento, como
la mejora de la productividad, la reduccion de la rotacién y la disminucién de los
costes operativos. "Cuando se conoce el resultado que se quiere conseguir, se

puede planificar a partir de él", afirma Disselkamp.
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Dedique tiempo a analizar las soluciones de control
de tiempos y asistencia

® Elabore unalista reducida de proveedores.

Céntrese en las funciones basicas: funciones moéviles, personalizables por los

usuarios e integracién con el sistema de gestion de recursos humanos.

® Involucre alos managers en el proceso de revision.

Si son ellos quienes van a utilizar la herramienta, tiene que gustarles cémo funciona.

O Revise las herramientas de elaboracion de reportes.

Las mejores soluciones le dardn informacién y alertas en tiempo real relacionadas
a sus indicadores de performance (KPI’s), como aumentos en las horas extras, o

demasiadas horas hechas por trabajadores part-time.

) Haga que los vendedores demuestren su valor.

No deje que el sistema dirija el proceso, Disselkamp said. “Diga a sus proveedores
los resultados que busca y pidales que le muestren las funciones que le ayudaran

a conseguirlos".

Q Piense en el futuro.

Elija un proveedor y un sistema que puedan crecer con su empresa y adaptarse
facilmente a nuevas normativas, empleados y estrategias de programacion. No
querra quedarse bloqueado en un sistema que no satisfaga sus necesidades

dentro de tres afios.

O Elija funciones moviles.

Aproveche las funciones de movilidad, como la app web del sistema, para que
managers y empleados tengan la libertad de consultar los horarios sobre la
marcha. "Necesitas un sistema que pueda utilizarse alli donde se trabaja", afirma

Disselkamp.
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Comienza a paso firme con una buena app de reloj de
fichaje

La gestion eficaz del tiempo y la asistencia comienza con la captura precisa de los datos de fichaje. Una
aplicacion de reloj de fichaje automatizado es capaz de hacerlo y puede allanar el camino para un

seguimiento eficiente del tiempo y la asistencia.

Elija una aplicacién de reloj de fichaje que tenga las siguientes capacidades:

Diferentes niveles de verificacion.

Evite el fichaje por companeros y el robo de tiempo con diferentes niveles de verificaciéon. Un
buen comienzo es tener un cédigo Unico para cada empleado. La verificacion fotografica de
cada fichaje lo hace todavia mas eficiente. Contar con estas funciones garantiza la veracidad de

los datos de fichaje.

Rastreo por GPS.

Asegurese de que sus empleados estan donde tienen que estar. Opte por un sistema de fichaje

que también registra la ubicacion de los empleados cuando entran a trabajar.

Funcionalidades moviles.

Ofrezca a los empleados la flexibilidad de fichar a través de su dispositivo mévil. Esto es espe-

cialmente importante cuando tienes equipos que trabajan a distancia o fuera de la empresa.

La precisidon empieza con la introduccién de Workforce.com Time and Attendance Software
los datos. Cuando se trata de controlar el
tiempo y la asistencia, empiece por registrar Aty Eosdiis

cuando los empleados entran y salen. Una

aplicacion de control horario eficaz esta R

automatizada e integrada con el resto de su

sistema de gestién de personal.
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Capitulo 5:

Manteniendo una gestion eficaz del
tiempo y la asistencia

La implantacion de un sistema de gestién del tiempo y la asistencia debe revisarse periddicamente. A

continuacién te explicamos cémo pueden evaluar las empresas si sus politicas y el software elegido para

controlar el tiempo vy la asistencia siguen respondiendo a sus necesidades.

Mida los resultados en funcion de indicadores
clave de rendimiento.

Entre seis y doce meses después de implantar el sistema, recopile datos para revisar el
impacto. ;Ha reducido las horas extras? ;Ha mejorado el compromiso? ;Ha adaptado
mejor los horarios al flujo de trabajo? Cuantificar la eficacia del sistema ayudara a

vincular las inversiones en RR.HH. a los resultados empresariales estratégicos.

Haga seguimiento de la adopcion.

Asegurese de que los managers y el equipo de RR.HH. utilicen la herramienta de forma
eficaz, incluyendo las funciones de andlisis de datos para apoyar la toma de decisiones
en tiempo real, y garantice que se cumplen las normas y reglamentos. Considere la

posibilidad de ofrecer formacién adicional o incentivos si la adopcién es baja.

Comunique los resultados a toda la empresa.

Comparta los datos de impacto con el equipo ejecutivo, los directivos y los trabajadores
de primera linea, y personalice su comunicacion en funcion de la relevancia de su
audiencia, por ejemplo beneficios financieros a su CEO o director financiero, u horarios

mas estables a empleados y managers.

Utilice los datos para mejorar las operaciones y
construir su marca.

Mediante el andlisis de datos y la elaboracién de informes, identifique las tendencias y
los resultados positivos de un sistema eficaz de control del tiempo v la asistencia. Si
su sistema tiene capacidad para generar informes, aprovéchela para identificar lo que
va bien y las areas en las que necesita mejorar. La reduccion de la rotacién, la mejora
de la satisfaccion de los empleados y una mayor previsibilidad en la programaciéon son
resultados que pueden ayudarle a convertir su empresa en un empleador de

referencia en el mercado.



¥ ‘ El valor de un sistema de horarios y asistencia G

® Haga algo con lo ahorrado.

Tenga un plan sobre cémo utilizara el tiempo o el dinero ahorrados gracias al nuevo

sistema. A continuacién, comunique ese plan a la empresa.

Conclusion:

La gestion eficaz del tiempo yla
asistencia empieza por la tecnologia

El control del tiempo y la asistencia es fundamental para una gestion eficaz del personal. Y la gestion es el
alma de cualquier empresa. Los procesos pueden parecer elementales, pero son pasos cruciales que es

mejor automatizar.

Workforce.com es una plataforma de gestion de personalinteligente e innovadora. Esta automatizada
para que pueda dejar de preocuparse por el papeleo, los errores y el incumplimiento laboral. Al mismo

tiempo, es un sistema poderoso que puede configurarse para satisfacer sus requisitos particulares.

Automatizacion significa precision y facilidad de uso. Workforce.com automatiza los registros, las hojas de
horas, programacion, nomina, cumplimiento laboral y analisis de la fuerza laboral para que los gerentes

puedan ahorrar tiempo y concentrarse en el negocio.
Workforce.com se integra facilmente con otros sistemas, lo que significa flujos de trabajo continuos y
previsiones e informes de personal precisos. El sistema se configura facilmente para trabajar junto con los

sistemas que utiliza para RR.HH. y nébmina.

Vea como Workforce.com puede hacer que la gestion de tiempo y asistencia sea mas eficiente para su

empresal Reserve una demostracion para verlo en accion.



https://es.workforce.com/
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