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DUDAS FRECUENTES PROGRAMA eTEMPO

¢Como puedo solucionar la falta de marcajes o corregir algin error en el sentido del
paso “entrada/salida” en un marcaje ya realizado?

Las faltas de marcajes, debidas a cualquier tipo de causas, siempre tienen que ser
realizadas por los Responsables de Areas, Unidades o Servicios, no por el Area de
Recursos Humanos.

Los errores de marcajes, en el “sentido del paso”, marcar entrada en lugar de
salida o viceversa, Unicamente podran ser corregidos por el Area de Recursos
Humanos. La incidencia se presentara a través del siguiente enlace:
https://www.upo.es/apps/TIKA/

¢Como puedo modificar una incidencia en relaciéon al marcaje de entrada o salida
ya efectuado?

En caso de haber registrado una entrada o salida sin haber indicado el motivo de la
incidencia, como por ejemplo visita médico, motivos personales, curso de inglés
etc... se puede corregir directamente por el empleado entrando en consultas >
entradas/salidas realizadas

llsuario:

Cerrar Sesion

L0 e

Inicio Anotaciones Consultas Informes

Inicio
Anotaciones Consultas Mis Informes

Entrada/Salida Variables Listado de marcajes afio actual

Incidencia Validadione Planificacién Anual
Otras Opciones Entradas/Salidas realizadas Listado de marcajes afio anterior
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Seleccionar "Fecha de Consulta" y dar a filtrar. En la anotacién de entrada o salida
que corresponda marcamos en el desplegable la incidencia que se nos olvid6
marcar y adjuntamos la documentacion justificativa requerida. Una vez finalizado el
proceso grabaremos la informacién (esquina inferior derecha) antes de salir.

e bl = ! . e
MAYOR DEDICACION: El valor es 0:00 a fecha 03/07/2017
SALDO: Elvalor es 14:31 a fecha 03/07/2017
VACACIONES: El valor es 23.00 a fecha 03/07/2017
PATRON Y APERTURA: H valor es 1.00 a fecha 03/07/2017
V. MEDICO REALIZADA: El valor es 3.00 a fecha 03/07/2017
SEMANA SANTA / FERIA: El valor es 0.00 a fecha 03/07/2017
AS. PART. ANO ANTER.: El valor es 1.00 a fecha 03/07/2017
ENFERMEDAD SIN BAJA: El valor es 1.00 a fecha 03/07/2017

Seleccionar fecha de consulta

Fecha inicio Fecha fin
103/07/2017 | [ 03/07/2017 |2 % Filtrar
DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA

Consultar y/o modificar las anotaciones de Entrada/Salida

Anotaciones de Entrada/Salida

Fecha v Sentido Inddenda Estado
03/07/2017 14:02 Salida l - Incidencia no especificada — | - Adjuntar
justificantes
03/07/2017 08:26 Entrada l — Incidencia no especificada — =] )
Copyright © 2008 SoftMachine. Todos los derechos reservados. V6.10.0

¢Cual es la diferencia entre las incidencias "Visita Médico" y "Visita Médico 3
horas? Justificacion.

En ambas incidencias de parte de la jornada, debera adjuntarse documentacion
justificativa de la asistencia a consulta, debiendo custodiarse los originales por los
interesados hasta un ano después de realizada la visita, al objeto de las auditorias
obligatorias que realice Recursos Humanos.

La "Visita Médico 3 horas" debera justificarse aportando un documento que indique
las horas de entrada o salida, o en su defecto que la visita se ha realizado en
horario de manana o tarde, segin la jornada de trabajo del empleado. Justifica
hasta un maximo de tres horas.
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La "Visita Médico" podra tener una duracién superior a tres horas, siempre que el
justificante indique claramente las horas de entrada y salida de la consulta. En
caso contrario se denegara desde Recursos Humanos y debera volver a solicitar en
la aplicacion la ausencia "Visita Médico 3 horas".

Podran disfrutarse hasta 12 ausencias al ano entre ambas.
La documentacion habra de adjuntarse a través de "Consultas"; "Entradas / Salidas

realizadas" como hemos indicado en el apartado anterior, ya que previamente se
habran realizado los marcajes.

¢Como puedo anular un dia de asuntos particulares que ya he solicitado por
eTempo?

Entramos en la aplicacion eTempo y pinchamos en el apartado "Consultas -
Validaciones". Filtramos en validaciones aprobadas o pendientes de aprobar.

Usuario:
Cerrar Sesion
Inicio Anotaciones Consultas Informes
Inicio
Anotaciones Consultas Mis Informes
Entrada/Salida Mﬂi\ Listado de marcajes afio actual
Incidencia ( Validaciones ) Planificacion Anual
Otras Opciones Entradas/Salidas realizadas Errores de Marcaje y Dias sin Justificar
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Area de Recursos Humanos
(Unidad de PAS)

Bajamos el cursor por las distintas "Incidencias" y buscamos en este caso, el dia de
asuntos propios que nos interesa. Pinchamos en la "X" roja de la izquierda para
anular la solicitud de ese dia y confirmamos eliminar.

Entrada

Salida

Entrada

\/ RECURSOS HUMANOS, Universidad: Validacién automdtica

Pig. | 1 | de 8’

Incidendas
sistema ¥ Inicio - Fin
x 06/07/2017 10:27 05/07/2017 - 05/07/2017

' GERENCIA: Validacién automatica
A 20/06/2017 14:06 10/07/2017 - 10/07/2017

T RECURSOS HUMANOS, Universidad: Vvalidaciéon automdtica
05/2017 07:53 29/05/2017 - 29/05/2017
RECURSOS HUMANOS, Universidad: Validacién automdtica

Planificaciones horarias

Mo hay planificaciones horarias pendientes de validar.

Contadores

Mo hay contadores pendientes de walidar.

Reducciones

Mo hay reducciones pendientes de validar.
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Salida Motivos Personales

Incidencia

Visita médico

Bolsa 40 horas

Asunt. particular.afio anterig

Aprobado V
Aprobado V
Aprobado V
Aprobado V
>
ey
Estado

Aprobado V uﬂ
Aprobado \/

Aprobado w7
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¢Qué debo grabar en Anotaciones / Incidencias y qué a través de Consultas /

Entradas-Salidas realizadas?

En Anotaciones / Incidencias se registraran todas las ausencias que tengan

duraciéon de al menos un dia completo.

En Consultas / Entradas-Salidas realizadas se registraran las ausencias que

afecten soélo a una parte de la jornada.
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¢Como puedo traspasar horas de la bolsa al saldo?
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Para poder realizar esta acciéon, debemos entrar en la aplicacion "Anotaciones -
Otras Opciones".

eTempO Usuario:
5 SoftMachine

2098

Inicio Anotaciones Consultas Informes

Cerrar Sesion

Inicio
Anotadiones Consultas Mis Informes
Entrada/Salida Variables Listado de marcajes afio actual
IHM——\ Validaciones Planificacién Anual
‘ Otras Opciones \ | Entradas/Salidas realizadas
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Seleccionamos fecha que debe coincidir en fecha inicio y fecha fin. Abrimos el
desplegable seleccionando "Traspaso Bolsa a Saldo" e indicamos las horas que
queremos traspasar en el formato establecido. Seleccionamos “Guardar”.

RN ETempO Usuario:
# SoftMachine

DO D

Inicio Anotaciones Consultas Informes

Cerrar Sesion

Incio * Anotaciones P Otras Opciones

Elegir fecha y valor para la anotadon:

Fecha inicio Fecha fin

Valor

na
para compensar saldos negarm
y las horas que se quieren compensar

Comentario

Opcional (maximo 200 caracteres)

Cancelar
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