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INCIDENCIAS

01

En la opción Incidencias del menú RRHH es donde se pueden 
capturar cada una de las incidencias por trabajador que afectan sus 
percepciones y deducciones en un período determinado. 
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En la ventana de incidencias, en la parte superior derecha se debe 
seleccionar:
1. El emisor y sucursal.
2. El departamento (en caso de no haber creado todos los 

trabajadores aparecerán en Default).
3. Por último seleccionar al trabajador al cual se le agregaran las 

incidencias en el calendario.
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Para agregar una incidencia se tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Da clic en el día en que se necesita agregar, con ello se 
despliega una ventana con un listado de las posibles a elegir.

2. Al seleccionar una de ellas

3. Da clic en Aceptar se habilita una nueva ventana en la cual se 
deben capturar los atributos o parámetros de la incidencia, 
dependiendo de la incidencia.

4. Una vez definidos dar clic en Guardar para que se agregue al 
día.



INCIDENCIA PERIÓDICA
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Para agregar una incidencia que sea agregada en cada nómina 
generada para un trabajador, se tiene que seleccionar en la casilla 
correspondiente. 
1. Da clic en el botón Opciones en la parte superior izquierda del 

calendario.

2. Después dar clic en la percepción o deducción que se requiere 
agregar.



05

3. Una vez seleccionando la incidencia se habilita una ventana para 
determinar las características de la misma, una vez definidas se 
marca la casilla de Activo y se da clic en Guardar. 

4. Con ello esta incidencia será agregada en cada recibo de nómina 
del trabajador seleccionado de acuerdo a su periodicidad de pago 
definida.

5. Para eliminar su aplicación se ingresa a la misma opción y se 
desmarca la casilla Activo.



ELIMINAR INCIDENCIA
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Para eliminar una incidencia previamente agregada, se debe dar clic 
sobre ella en el calendario, y contestar Sí a la pregunta del sistema si 
se desea abrir. Al habilitarse su ventana se da clic en Borrar y se 
contesta Sí a la pregunta que aparece. Con esto se procede a 
eliminar la incidencia del calendario. 


