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DUDAS FRECUENTES PROGRAMA eTEMPO 

¿Cómo puedo solucionar la falta de marcajes o corregir algún 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 Áreas, Unidades o Servicios, no por el Área de 
Recursos Humanos. 

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

 

¿Cómo puedo modificar una incidencia en relación 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 
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Seleccionar "Fecha de Consulta" y dar a filtrar. En  la  anotación de entrada o salida 
que corresponda marcamos en el desplegable la incidencia que se nos olvidó 
marcar y adjuntamos la documentación justificativa requerida. Una vez finalizado el 
proceso grabaremos la información (esquina inferior derecha) antes de salir. 

 

 

¿Cuál es la diferencia entre  las incidencias "Visita Médico"  y "Visita Médico 3 
horas? Justificación. 

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

La "Visita Médico 3 horas" deberá 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 mañana o tarde, según la jornada de trabajo del empleado. Justifica 
hasta un máximo de tres horas. 

Adjuntar 
justificantes 
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La "Visita Médico" podrá tener una duración superior a tres horas, siempre que el 
justificante indique claramente las horas de entrada y salida de la consulta. En 
caso contrario se denegará desde Recursos Humanos y deberá volver a solicitar en 
la aplicación la ausencia "Visita Médico 3 horas". 

Podrán disfrutarse hasta 12 ausencias al año entre ambas. 

La documentación habrá de adjuntarse a través de "Consultas"; "Entradas / Salidas 
realizadas" como hemos indicado en el apartado anterior, ya que previamente se 
habrán realizado los marcajes. 

 

¿Cómo puedo anular un día de asuntos particulares que ya he solicitado por 
eTempo? 

Entramos en la aplicación eTempo y pinchamos en el apartado "Consultas - 
Validaciones". Filtramos en validaciones aprobadas o pendientes de aprobar.  
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Bajamos el cursor por las distintas "Incidencias" y buscamos en este caso, el día de 
asuntos propios que nos interesa. Pinchamos en la "x" roja de la izquierda para 
anular la solicitud de ese día y confirmamos eliminar. 

 

 

 

¿Qué debo grabar en Anotaciones / Incidencias y qué a través de Consultas / 
Entradas-Salidas realizadas? 

En Anotaciones / Incidencias se registrarán todas las ausencias que tengan 
duración de al menos un día completo. 

En Consultas / Entradas-Salidas realizadas se registrarán las ausencias que 
afecten sólo a una parte de la jornada. 
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¿Cómo puedo traspasar horas de la bolsa al saldo? 

Para poder realizar esta acción, debemos entrar en la aplicación "Anotaciones - 
Otras Opciones".  

 

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”. 
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