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¿Cómo acceder? 

Nómina Gestión del Tiempo Tiempo Real Gestionar Incidencias 

 

¿Cómo registro una incidencia a un empleado? 

 

 Puede utilizar el filtro de meta 4 para buscar al empleado. Si conoce el  ID del empleado (ID RH) o bien 
por su DNI, como se muestra en la imagen. 
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 Al hacer clic en “siguiente”, visualizará el historial de incidencias cargadas para el empleado.  

 

 Podrá consultar cualquier registro con solo seleccionar la fila correspondiente. 
 Para registrar una nueva incidencia, debe habilitar un nuevo registro haciendo clic en el ícono  
 Seleccione si es una incidencia de Ausencia o Presencia. 
 Seleccione la Incidencia que va a registrar, para lo cual puede consultar las mismas desde la cajita que se 

encuentra a la izquierda    .Por ejemplo:  el código 9 corresponde a licencia por vacaciones. 
 Coloque la fecha desde (inicio de la incidencia ) y  la fecha  de fin. 
 Seleccione la duración de la misma, que puede se por el periodo completo o sólo por horas. 

El sistema controlará según los topes de días cargados para cada incidencia, y advertirá cuando la 
incidencia no cuente con créditos de días disponibles. 
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 Recuerde siempre “GUARDAR” los cambios antes de salir. 
 

VER INCIDENCIAS DEL PERIODO  

Desde esta función, ud.  podrá visualizar  un calendario con colores, donde cada color corresponde a un tipo de 
incidencia que haya sido registrada a un empleado en particular. 

En el ejemplo se observan tres colores: 

 Cuidado de familiar enfermo 

 Enfermedad 

 Junta Médica 

En la esquina superior derecha, podrá seleccionar el año que desee consultar 
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