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Talento Humano

Ficha del Empleado

Relaciéon entre los modulos

El médulo Ficha del empleado, esta relacionado con los deméas moédulos del Sistema de
Talento Humano, de la siguiente manera:

FICHA DEL EMPLEADO

Pardametros

Talento
Humanao

Definicion y
Mantenimiento de Acciones de Eventos de
la Ficha del Personal Asistencia
Empleado

Servicios de
Terceros

Vacaciones

Relacion entre los Mddulos

- Control de Asistencia
- Control Comedor

- Nomina de Empleados
- Estructura Organizacional
- Bienestar Social
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Proceso: Definicidon y mantenimiento de la ficha del empleado

Por medio de este proceso, se define y administra los diferentes datos de los empleados de la
empresa.

Definicion y mantenimiento de la ficha del empleado

- Conceptos de la

némina.
- Pasicién. Registrar
-Datos Adicionales informacion del

- Control de Asistencia. empleado
- Capacitacion y
Desarrollo.
Empleados Datos

Recupera la Adicionales

informacidn del Ingreso de Fin

generadory se informacin
completa el adicional del

registro. empleado.

Datos obligatorios minimos para ingresar
un empleado:

Talento Humano

-Tiporol

- Apellidos y nombres

- Nro. Documento de identificacion

- Fecha de nacimiento

- Lugar de trabajo

- Cargo

- Fecha de afiliacion al 1ESS = fecha de
ingreso a la empresa

- Sueldo

Explicacion del Proceso:

1. Al ingresar el numero de cédula en la ventana “Empleado”, pestafia “Datos”, el sistema
valida si el nimero de identificacion existe como generador (cliente, terceros, socios,
proveedor), en caso que la respuesta sea afirmativa, se recupera la informacién del

generador y se puede modificar y completar en las pestanas “Datos”, “Datos del Contrato “y
“Datos Adicionales”.

2. Entre la informacion obligatoria a ingresar, se tienen los siguientes campos:

- Tipo rol, elegir entre las siguientes opciones: Empleado, tercerizado, eventual,
temporada, tripulantes, cuadrilla, prospecto, servicios profesionales, pasante.

- Apellidos y nombres

- Nro. Documento de identificacion

- Fecha de nacimiento

- Lugar de trabajo

- Centro de costo

- Cargo

- Fecha de afiliacién al IESS = fecha de ingreso a la empresa.

- Sueldo (en caso que el sistema se utilice para némina). Si prmUsaNomina = 1;
entonces sueldo béasico > 0; caso contrario queda a criterio del usuario, si el valor es
ingresado.

De acuerdo al campo Tipo rol, existen conceptos obligatorios que se definen en el médulo
de Parametros de Talento Humano - Conceptos de la Némina.

Es importante definir las identificaciones del IESS, SRIy del banco para los extranjeros.
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Formacién académica, experiencia profesional, referencias del empleado, caracteristicas
adicionales, retencion judicial, impuesto retenido, verificacion de datos, dotacion de
uniformes, documentos, ubicacién GPS.

Otra informacion que se ingresa, esta en el boton “Datos Adicionales”

Proceso: Acciones de Personal

Acciones de Personal

Talento Humano

Acciones de
Personal -

Tipos

Procesar la Accidn
CERTEE(E EEET Imprimir Accién de
<i—los. cam !JIOE zegun la |—| oo _/'
accidn que s2

realiza}

Acciones de
Personal

= aprueba &l
cambio

Explicacion del Proceso:

1.

En la opcion de Acciones de Personal, se registran las diferentes acciones que realiza
Talento Humano con los colaboradores que laboran en la empresa, como por ejemplo:
ingresos, ascensos, cambios de sueldo, cambios contrato, etc. Todas estas opciones
deben estar definidas correctamente dentro del modulo de Parametros de Talento Humano
- Acciones de Personal Tipos -.

Cada vez que realizamos una Accion de Personal, vamos a seleccionar el check en la
opcion “Estado accién” para aprobar el cambio y procesar la Accién de Personal, caso
contrario, el cambio se queda Unicamente como creado.

Accién de personal

USNE{lo@@
Datos | Imprirmir |
Secuencial : Ims— Prospecto : Fecha registro IWm—
Empleado |Lus Eduarde Suarez Quintana
Empresa destine: Im Cia Ltda Mro. ID. W
Lugar de trabajo : IP]NZ'DN Codigo de rol W
Estado empleado :  [actvo Tipo empleado - W
Nro. Accidn : I— Fecha accién IWm—
Comentaria

pruebas

Walor nuevo Tipo movimiento | Tipo finiquito

Accidn Valor anterior
Seaetaria (o) Contador General Voluntaria Mo es liquid...

i44][44][ 4| Record 1of 1 [»] (2] [m]
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3. Cuando se emite una Accién de Personal, en caso de ser necesario el colaborador debe

firmar un documento, especificamente cuando es un llamado de atencién, el mismo se
almacena en el file personal del empleado.

Esta opcién se encuentra en la ventana “Accion de Personal” — botén “Ver Documento”

E.

Proceso: Eventos de Asistencia

Eventos de Asistencia

Talento Humano

Abrir y Cerrar Eventos de
periodos (EA) Asistencia

|

Evento con

Iniciar —>

Evento cort Evento cort Evento cort
Evento con

5 >—Na—P cargoa —No P cargo a ——no—<_ Cargo a “Horas >—p P g s,
<grgo a sueldo? wacaciones? "Recuperacién”? trabajadas”? Qgoa “Otros?
[ [ [ [
h 4 h 4
Control de Control de
Genera registro de Periodos de Asistencia— Asistencia -

subsidios Vacaciones Horas Compensacion de

trabajadas horas trabajadas

Nomina de

Empleados

Fin

Explicacion del Proceso:

1.

Para los eventos de asistencia, se abre y cierra periodos, mismos que nos indican entre
gque fechas se van a considerar estas incidencias, en caso de afectacién a roles de pago.
Existen empresas que registran estos periodos por lapsos de tiempo anuales, otras
mensuales, etc.

Los eventos de asistencia son claves, tanto para control de asistencia como para némina,
son incidencias que ocurren dentro del horario de trabajo y que impiden que un empleado
cumpla su jornada laboral, los mismos se ingresan dentro del médulo de Parametros de
Talento Humano - Eventos de Asistencia Tipos.

Es importante la correcta configuracion de los tipos de eventos de asistencia; ya que de
acuerdo a ellos, el sistema tendra un comportamiento distinto.

En lo que tiene que ver con subsidios por enfermedad y maternidad, es fundamental tomar
en cuenta los campos: subsidio porcentaje inicial, dias subsidio porcentaje inicial, subsidio
porcentaje y factor descuento rol (El factor indica la unidad que valora los dias u horas que
dura un evento, especialmente en caso de eventos de asistencia con cargo a Sueldo).

Si el evento de asistencia se toma con cargo a “Sueldo”, genera un registro de subsidios y
afecta directamente a la nébmina.

Para el caso en el cual el evento de asistencia se cargue a “Vacaciones”, afecta a los
periodos de vacaciones del empleado.
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5. Si el evento de asistencia se toma con cargo a “Recuperacion”, afecta al médulo Control de
Asistencia — Horas trabajadas.

6. Si el evento de asistencia se carga a “Horas trabajadas”, afecta directamente al médulo
Control de Asistencia — Compensacion de Horas trabajadas y al médulo de Noémina de
Empleados.

7. Finalmente, si el evento de asistencia se carga a “Otros”, no afecta a ningiin modulo del
sistema.

La grafica siguiente indica el campo “Con cargo a”:

Evento de asistencia

USNEF | o@

Datos |
() Todos
(_) Empresa I
D Agenda I
() canal I
(=) Empleado I E
Evertos |‘u"acaciones I Wacaciones Ant.
Secuencial : Io Usuario: |[gistemas.
Motivo : I
Duracion : IDl'a.s- Fecha : IBMI,
Fecha desde : I19.I'DBI2I]2I] Hora inicio : IG:I}U:EH]
Fecha hasta: [4ainarz020 Hera fin: |0:00:00
Total dias : | 1 Total horas : I
Con cargo a : INingunu @ Recuperar €l : I
Tipo: Justficado : | jystificado
Vacadones
R ble :
e Recuperacion @
ro. Becién personal ¢ | Sueldo En horas Trab. : IND ivcluir
. Horas trabajadas
o ] — Estada: IApruhadD
Comentario
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Proceso: VVacaciones

Vacaciones

SP que generay

actualiza los
periodos de
Vacaciones

Periodo de
\acaciones

X

¥

Solicitud vacaciones
e-Bizness

Ficha del Empleado —

Eventos de Asistencia

Talento Humano

Y
Afecta directamente
al Evento de
Asistencia cuando el
registro se
encuentra en
estado “Aprobado®

| j

Aprobar
e-Bizness?

Explicacion del Proceso:

1. Todos los dias el sistema genera el calculo de vacaciones y actualiza los dias reales de las
mismas.

Es importante en la opcién de Empleados — Nuevo — ventana Empleado — pestafia Datos
del Contrato — pestafia Contrato, definir cuantos dias disponibles de vacaciones tiene el
colaborador, de acuerdo a las opciones que se despliegan en el campo “Tipo vacacion”.
Por ejemplo: 15 dias corridos, 15 dias laborables, 30 dias corridos, 30 dias laborables.

2. Los periodos de vacaciones se deben generar para que el empleado pueda realizar la
solicitud de vacaciones; ya sea por medio del sistema e-Bizness o a través de la Web.

3. Sila solicitud de vacaciones se realiza por medio de la Web, dentro de la misma aplicacion
existen una serie de aprobaciones que las ejecuta la jefatura inmediata, sin embargo es en
el sistema e-Bizness, que el &rea de Talento Humano realiza la aprobacion final; en caso
de ser negativa, la solicitud de vacaciones finaliza el proceso, sin ser aprobada; caso
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contrario, estas vacaciones afectan directamente al evento de asistencia y se devenga
automaticamente del periodo de vacaciones.

4. En el caso de que la solicitud de vacaciones se realice por medio del sistema e-Bizness, en
el médulo Ficha del Empleado - Eventos de Asistencia y el registro se encuentre en estado

“Aprobado”, estas vacaciones afectan directamente al evento de asistencia y se devenga
automéaticamente del periodo de vacaciones, sin existir una aprobacion previa.

Proceso: Servicios de Terceros

Servicios de Terceros

=]

o

o

E . . .

=] Servicios de Servicios de Servicios de

:0: Iniciar ——»  Terceros. [—W Terceros. P Terceros. M Fin
= Datos Periodos trabajados Cargas familiares

Q

]

I_

Explicacion del Proceso:

Los Servicios de Terceros son todos los empleados de servicios complementarios, que trabajan
para una empresa.

1. Los Servicios de Terceros deben estar ingresados, para realizar el calculo correcto de las
utilidades, de acuerdo a la legislacion ecuatoriana.

Para ello se ingresa la informacion solicitada en la pestafia “Datos”, como: nombres,
apellidos, direccion, etc.

2. Los “Periodos trabajados”, son datos obligatorios que se debe ingresar, porque puede
darse el caso de que el tercero trabaj6 para varias empresas que ofrecen servicios
complementarios, por lo tanto se debe indicar el RUC de la empresa para la cual el tercero
presté sus servicios, los periodos trabajados en estas empresas con fechas desde-hasta,
asi como el tipo de jornada trabajada (completa o parcial).

3. Las “Cargas familiares” son obligatorias, en caso de que el tercero las tenga.
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Preguntas Frecuentes

EMPLEADOS
¢Coémo ingreso la historia laboral del empleado?

Empleados — buscar el empleado — dar clic sobre el empleado a ingresar la historia laboral —

[
dar clic sobre el botén “Historia laboral” *~ .

En el detalle de “Sistema anterior” se van ingresando los periodos laborados por el empleado,
antes de adquirir el sistema e-Bizness. Una vez que ya se trabaja dentro del sistema e-Bizness,
automaticamente se van registrando las entradas y salidas del colaborador.

¢Como cambio masivamente, Provision Fondo de Reserva/Décimos, a pago
mensualizado?

1. Empleados — clic sobre el botéon “Empleados que acumulan FR” —__ - el sistema nos
muestra el formato de cémo llenar el archivo excel a cargar.

LIS

2. En la pantalla siguiente, seleccionar el “Concepto Pago IESS”, “Concepto pago rol” y
“Tipo empleado” — y Grabar.

Luego de realizar todos estos pasos, el sistema solicitara cargar el archivo excel; si la provision
Fondo de Reserva o los décimos, eran anuales, los pasa a pago mensualizado o viceversa.

¢Como realizo el incremento salarial masivamente, de acuerdo al Sueldo Basico
decretado en enero de cada afio?

2. A continuacion se visualiza la pantalla “Asignar nuevo valor FL” y grabar.

1. Empleados - clic sobre el botén “Nuevo valor de un concepto”

Asignar nueveo valor FL
7
@
Asignar nuevo valor FL INTERMIX S A
Datos l
() Tod
- odes INTERMIX 5.A
(+) Empresa
() Agencia |
() Canal
() Empleado
Cargo : | E‘
J
Concepto del rol : |Sueldu Basico - Ingreso |
Operador légico : |r.|enurque | 400
Nueveo valor : ,7415{
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3. EIl sistema genera una accién de personal por cada empleado de la empresa
seleccionada, agencia, canal o tipo de empleado, al cual se le cambie el sueldo basico
gue antes era <400, al nuevo valor que sera 415; seguin los datos mostrados como
ejemplo, en laimagen precedente.

¢,Donde registro: religion, etnia, tallas de un empleado?

Datos adicionales — nuevo —, a continuacién se visualiza la pantalla “Definicién caracteristicas
Vs” e ingresamos el nombre de la caracteristica, tipo de dato, tamafio, obligatoriedad, si es un
campo unico, digitado.

En la pestaia “Val. caracteristica”, se digita cada uno de los valores que tiene la misma y
grabar.

Una vez registrada la caracteristica, puede ser seleccionada en la Ficha del Empleado, pestafia
Datos adicionales.

¢Como ingreso datos de impuesto a la renta, de otros empleadores?

Empleados — doble clic sobre el empleado a editar — clic sobre el boton “Datos adicionales”

=

- clic sobre la opcion “Impuesto retenido” L5

Se ingresa con la fecha en que el empleado ingreso a trabajar, registrar toda la informacion que
trae el formulario 107, emitido por la empresa que laboré y grabar.

¢ Como se ingresan correctamente en la ficha del empleado, los conceptos de nomina
de D3, D4 y Fondos de Reserva, anualizados o mensualizados?

Empleados - doble clic sobre el empleado a editar — pestafia “Datos del Contrato” — pestafia
“Forma de Pago” — detalle “Lista de novedades permanentes” y de acuerdo a los conceptos de
némina, modificar.

Por ejemplo:

Para los Fondos de Reserva, Tipo concepto “Ingreso”, el Tipo monto = “férmula”, el Periodo de
pago es “Mensual”; es decir, el empleado solicita que este desembolso sea mensual.

Lizta de novedades permanentes

Sec.Concepto Tipo conc... Tipo monto Maonto Periodo d... %
FOMDO DE RESERVA MEMSUAL  Ingreso Formula 0,00 Mensual

HE 100%: Ingreso Farmula 0,00 Mensual 3
N HE 25% Ingreso Farmula 0,00 Mensual
N HE 50% Ingreso Farmula 0,00 Mensual
N IMCREMEMNTO SALARIAL Ingreso Formula 120,34 Mensual
N SUBSIDIO AMTIGUEDAD Ingreso Farmula 0,00 Mensual
SLneTTe Casan Tan . " A A s !

I

mm Record 18 of 21 mm
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Para el caso en donde el empleado solicite la provisiéon de este concepto, la configuracion seria
la siguiente:

Tipo concepto “Provision”, el Tipo monto = “Férmula”, el Periodo de pago es” Anual”.

—Lizta de novedades permanentes

Sec,Concepto Tipo conce. .. Tipo maonto Periodo de ...

|| 4| Record 10f 16 [ ][]

Al momento de cambiar uno de los beneficios objeto de la pregunta, si el cambio es
mensualizarlo, automaticamente la provision se cambia a Tipo monto = “Valor absoluto” y
viceversa.

Al realizar cualquiera de estas dos configuraciones, mensual o anual, dependiendo de la
solictud del colaborador, finalmente se graba.

¢ Como edito datos de un empleado inactivo?

Empleados - boton buscar — en el filtro Estado empleados escogemos la opcion Inactivos —
buscar — seleccionar el registro inactivo a modificar — boton “Actualizar datos de
L

inactivos” .

Se muestra una pantalla parecida a la de ficha del empleado, que permite modificar cierta data,
como informacion basica, informacion general, capacidades especiales y cargas familiares.

¢ Como asigno vacaciones en negativo, a un empleado?

1. Previamente se debe verificar que el parametro “ prmEventoAsistenciaNeg” = 1

2. Ficha del Empleado — Periodos de vacaciones - nuevo - Generar los periodos de
vacaciones posteriores e ingresar el nombre del empleado — seleccionar el periodo —
los campos “Dias”, “Saldo”, “Dias adicionales”, “Dias lqda. vacacién”, se colocan en 0 y
grabar.

El sistema autométicamente verifica si el empleado tiene dias adicionales.

El campo “Dias mé&ximo periodo” nos indica los dias maximos de vacaciones, que
puede tomar un empleado, incluso en periodos posteriores.

3. Eventos de asistencia — nuevo - ingresar el nombre del empleado — Motivo = Vacacion,
en la pestafia “Vacaciones” se generan las vacaciones en negativo y los periodos
posteriores, y grabar.
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ACCIONES DE PERSONAL
¢,Coémo hago un reingreso?

Acciones de Personal — nuevo — seleccionamos el empleado que debe estar en estado
INACTIVO - fecha de la accion — estado accion (marcar el check estado aprobado).

En el detalle se indica la accién Reingreso, el sistema automaticamente muestra el valor
anterior que es Inactivo y el nuevo valor que es Activo, tipo de movimiento (elegir de varias
opciones), grabar.

El usuario debe asegurarse de incluir en éste mismo registro, de ser necesario y haber sufrido
cambio desde la dltima contratacion, acciones como Cambio de Tipo de Empleado, Cambio de
Contrato, Cambio de Sueldo, Cambio de Cargo, Cambio de Lugar de Trabajo, Cambio de
Centro de Costo, Cambio de Lugar Organizacional.

Para que sea procesado el reingreso, hay que asegurarse, que el estado de la accion esté
aprobado.

¢Como cambio de jornada completa a jornada parcial, a un empleado?

Acciones de Personal — nuevo — seleccionamos el empleado que debe estar en estado
ACTIVO - fecha de la accion — estado accién (marcar el check estado aprobado).

En detalle indicar la accion Cambio jornada laboral, el sistema muestra el valor anterior =
Jornada Completa y seleccionar el nuevo valor = Jornada Parcial, tipo de movimiento (elegir de
varias opciones).

En la segunda fila del detalle, indicar la accién Tiempo jornada laboral, el sistema muestra el
valor anterior de la Jornada Completa y se debe seleccionar el nuevo valor de la Jornada
Parcial, tipo de movimiento (elegir de varias opciones) y grabar.

Para que sea procesado el cambio de jornada, asegurarse que el estado de la accién esté
aprobado.

¢ Como inicio un periodo de temporalmente inactivo, a un empleado?

Acciones de Personal — nuevo — seleccionamos el empleado que debe estar en estado
ACTIVO - fecha de la accion — estado accién (marcar el check estado aprobado).

En el detalle se indica la accién Inicio Empleado Inactivo Temporalmente, el sistema visualiza
el valor anterior = Activo y colocar el nuevo valor = Temporalmente inactivo, tipo de movimiento
(elegir de varias opciones), grabar.

Para que sea procesado el periodo de temporalmente inactivo, asegurarse que el estado de la
accion esté aprobado.

¢, COMO reverso un reingreso?
Acciones de Personal — boton “Reversar estado y empresa” \ - seleccionar el empleado —
campo “Reversar’ = “Reversar reingreso” — indicar la “Fecha de proceso”- grabar.



& Intermix 14

.............. Talento Humano
Ficha del Empleado- PRC

¢ Como reverso un empleado de estado pendiente a activo?

Verificar que no tenga registrada una liquidacién de haberes, en caso de existir, eliminar.

Acciones de personal botén “Reversar estado y empresa” | - seleccionar el empleado —
campo “Reversar’ = “Reversar Pendiente y Temporal Inactivo” — indicar la “Fecha de proceso’—
grabar.

EVENTOS DE ASISTENCIA
¢Como crear un subsidio por enfermedad?

Para crear un subsidio por enfermedad, se siguen los siguientes pasos:

1. Como primer paso, es importante configurar correctamente este tipo de evento de
asistencia por Subsidio enfermedad, en Parametros Talento Humano - Eventos de
Asistencia Tipos.

2. Ficha del Empleado - eventos de asistencia — nuevo.

Seleccionamos el empleado y registramos el motivo = “Enfermedad / Enfermedad
subsidiada IEES”, la fecha desde cuando inicia y finaliza el subsidio por enfermedad, con
cargo a sueldo, para que este evento afecte a némina, y grabar.

3. En Dias subsidiados y faltas, se genera automaticamente los dias de subsidio que tendra el

empleado y los porcentajes que se aplican a ese subsidio, de acuerdo a la fecha desde
hasta, configurada en los eventos de asistencia.

¢ Como crear un subsidio por maternidad?

Para crear un subsidio por maternidad, se siguen los siguientes pasos:

1. Primero es importante configurar correctamente este tipo de evento de asistencia por
maternidad, en Pardmetros Talento Humano - Eventos de Asistencia Tipos.

2. Ficha del Empleado - eventos de asistencia — nuevo.
Seleccionamos el empleado y registramos el motivo = “Maternidad”, la fecha desde cuando
inicia y finaliza el subsidio por maternidad, con cargo a sueldo, para que este evento afecte
a nébmina y grabar.

3. En Dias subsidiados y faltas, se genera automaticamente los dias de subsidio que tendra el

empleado y los porcentajes que se aplican a ese subsidio, de acuerdo a la fecha desde
hasta, configurada en los eventos de asistencia.

¢,Como crea una falta con afectacion a roles de pago, en dias trabajados?

Eventos de Asistencia, pantalla “Evento de asistencia”, pestafia “Eventos”.

Seleccionamos el empleado, motivo falta, duracién en dias, fechas desde hasta, con cargo a
sueldo, para que este evento afecte a némina, grabar.

Para que afecte a dias trabajados, el pardmetro prmIdEvAsistencia=1;2. Donde 1 significa que
afecta a la continuidad laboral y el 2, es el identificador de faltas.
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0» No afecta a continuidad; No afecta a los dias laborados pagados en el proceso de la ndGmina
1» Afecta a continuidad; Si afecta a los dias laborados pagados en el proceso de la némina,
Identificador del tipo de evento de asistencia, que se aplica sobre dias trabajados, para el caso
de falta es 2.

¢ Como crea una falta con afectacién a roles de pago, como descuento, no en dias?

Eventos de Asistencia, pantalla “Evento de asistencia”’, pestafa “Eventos”.

Seleccionamos el empleado, motivo falta, duracion en dias, fechas desde hasta, con cargo a
sueldo, para que este evento afecte a némina, grabar.

Para que afecte a dias trabajados, el parametro prmldEvAsistencia=0;2. Donde 0 significa que
no afecta a la continuidad laboral y el 2, es el identificador de faltas.

Adicionalmente debe estar asignado el concepto de egreso, donde se grabara el descuento
resultante del calculo proporcional, a los dias de inasistencia.

En Dias subsidiados y faltas, se genera automaticamente los dias de falta que tendra el
empleado, que se aplican segln el factor asignado en Eventos asistencia-Tipo, de acuerdo a la
fecha desde hasta, registrada en el evento de asistencia y que afectaran a los procesos de
pago respectivos.

¢Como generar una liquidacion de vacaciones?

Primero es importante configurar correctamente este tipo de evento de asistencia, por
liquidacién de vacaciones, en Pardmetros Talento Humano - Eventos de Asistencia Tipos.

Eventos de Asistencia — nuevo — escogemos el empleado — Motivo = “Liquidacién Vacaciones”
— Tipo Pago = “Con pago de dias trabajados y los dias de vacaciones” (con esta opcion se
refleja en el rol de pagos, el devengo de la provisibn de vacaciones tomadas, para su
respectiva baja, mediante la contabilizacion del rol de pagos generado) — seleccionar el periodo
vacacion — las fechas desde hasta — con cargo a sueldo, grabar.

Esto implica que el proceso de rol de pagos, genera el valor del sueldo béasico por (30 — dias de
liquidacién de vacaciones); como se muestra en la siguiente imagen:

INGRESOS DIiAS VALOR
SUELDO BASICO (400/30%15) 15 200
LIQUIDACION DE VACACIONES 15 200

Cuando se graba, se genera un registro en Dias subsidiados y faltas, con el valor de la
provision a devengar.

¢ Como generar un permiso por horas, con cargo a compensacion de horas extras?

Se puede generar este permiso por horas, siempre y cuando se disponga del médulo Control
de Asistencia.

Eventos de Asistencia — nuevo - escogemos el empleado — Motivo = “Permiso” — Duracion =
“Horas”- Hora inicio — Hora fin - con cargo a horas trabajadas, grabar.

Cuando se graba este registro y se procede a compensar en el médulo Control de Asistencia —
Aprobar horas trabajadas del periodo; el sistema automaticamente le va a descontar el o los
eventos, con cargo a horas trabajadas, si el empleado tiene horas extras, del 50% o 100%.
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DIAS SUBSIDIADOS Y FALTAS
¢ Ddnde verifico los dias y porcentaje de subsidios, que afectan a roles?

Dias subsidiados y faltas — filtrar por fecha inicial y final — se visualizan todos los eventos
ingresados, con cargo a sueldo.

TERCEROS
¢ Como ingresar personal de servicios complementarios, para pago de utilidades?

Servicios de terceros y dentro de la misma se ingresan los datos del tercero, periodos
trabajados y cargas familiares.
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