.............. Talento Humano 1
Web Empleados-PRC

Talento Humano

Web Empleados
Contenido Pag.
Relacion entre 10S MOAUIOS..........ccooeeeeii e 2
Proceso: SoliCitud de VaCaCIONES .........uiiiieiiiiieiiiie e e e e e e e s 3
Proceso: Anulacion Solicitud de VacacCiones............ccoeeeeeeiieeeie e 4
Proceso: SOliCItUd de PEIMISO ........euuuiiiii e e e e e e aarr s 6
Proceso: Anulacion Solicitud de Permiso..........cccoeeeeeiiiiiiiiieeeeee 7
Proceso: Solicitud de Préstamos ... 9
Proceso: Anulacion de Solicitud de Préstamos.............cccooeeeeiii 10
Proceso Proyeccidn de Gastos Personales ..........cccoooveeeiiiiiiiiiiiiiiee e 11
PrEgUNTAS FrECUBNIES ... e ittt e e e et e e e e ean s 13

- ¢ Cémo configurar para que un concepto de ndmina, no se incluya en la proyeccion
de gastos personales para €l NUEVO afiO?........ccccevviiiiiiiiiiii e 13

- ¢, Coémo afadir un nuevo destinatario, a los correos electréonicos de las solicitudes? 13

- ¢, Cémo configurar para que me presente un listado mas grande de roles, para poder
(o0] 0150 ]| v= U PP PPPPPPPPPPP 13

- ¢, Cémo crear un usuario administrador de web empleados, al que se le permita ver
L0 T0 F= RS F= TR0 1o UL [ 13



& Intermix

Talento Humano 2
Web Empleados-PRC

Relaciéon entre los modulos

Talento Humano

Web Empleados

El médulo Web Empleados, esté relacionado con los demas modulos del Sistema de Talento

Humano, de la siguiente manera:

Web de Empleados

Ficha del

Empleado

Parametros de
Talento
Humano

:

- Splicitud de Vacaciones
- Anulacion Solicitud de Vacaciones
- Solicitud de Permiso
- Anulacion Solicitud de Permiso
- Solicitud y Anulacidn de Préstamos
- Proyeccion de Gastos Personales

J

Relacién entre los Médulos

Eventos de

Asistencia
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Proceso: Solicitud de VVacaciones

El proceso de Solicitud de Vacaciones, se define en el siguiente grafico y permite realizar
solicitudes y anulacién de las mismas:

Proceso Solicitud de Vacaciones

E-bizness

Empleado

Sistema Web

Supervisor

Talento
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Explicacion del Proceso:

1.

El empleado ingresa a la pantalla de Solicitud de Vacaciones, en donde se le permite
realizar la solicitud de vacaciones, siempre y cuando esté en estado activo en el sistema
(no permite estados, ni inactivos, ni pendientes).

Una vez ingresados el nimero de dias y la fecha de inicio, se realizan una serie de
validaciones, que le permiten grabar o no, la solicitud.

Cuando se crea la solicitud de vacaciones, el sistema valida su configuracion, para
determinar si la aprobacion se la realizard mediante la web de empleados directamente o
por el Process Maker. (El proceso completo aqui descrito, es mediante web empleados).

Si la solicitud de vacaciones se crea por la web de empleados, se activa la busqueda del
supervisor y se graba la solicitud de vacaciones.

Si la solicitud de vacaciones se crea por el Process Maker, internamente tiene su propio
motor para las aprobaciones de supervisores, la insercion de la solicitud de vacaciones en
la base de datos, la realiza la web empleados.

La creacion de la solicitud de vacaciones crea un registro de tipo solicitud. Luego de
realizada, la Web de Empleados o el Process Maker, envian los mails de acuerdo a la
configuracion del sistema.
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7. Una vez creada la solicitud de vacaciones en la web de empleados e ingresada en la base
de datos, se solicita la aprobacién del supervisor, en el caso de que el supervisor no
apruebe esta solicitud, se finaliza el proceso.

8. En el caso de aprobarla, se cambia la solicitud de vacaciones a aprobada y se envian los
mails de acuerdo a la configuracion del sistema, se inserta el evento de asistencia en
estado creado.

9. Si el personal de talento humano no aprueba el evento asistencia y se niega
definitivamente la solicitud de vacaciones, se finaliza el proceso.

10. Si el personal de talento humano con acceso a eventos de asistencia lo aprueba, se restan
los dias de vacaciones y finaliza el proceso.

11. Los pasos 9y 10, son parte del Proceso de Evento de Asistencia, en Ficha del Empleado,
no se realizan en esta seccion.

Proceso: Anulacién Solicitud de VVacaciones

Proceso Anulacion Solicitud de Vacaciones
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Explicacion del Proceso:

1.

Si se desea ingresar una solicitud de anulacion, esta opcion no esta disponible para
utilizarla conjuntamente con Process Maker, la validacion se la realiza a nivel de permisos
del boton de anulacion en el grid.

Para poder anular una solicitud de vacaciones, se hacen varias validaciones: no se
permite, anular vacaciones extemporaneas, es decir que la fecha de las mismas ya ha
pasado. No se permite anulaciones de solicitudes de anulacion y finalmente no se anulan
solicitudes previamente negadas, de ser asi se finaliza el proceso.

Se selecciona la solicitud de vacaciones, que se desea anular, si cumple los requisitos, se
inserta un nuevo registro de solicitud de vacaciones, pero de tipo Anulacion.

Se activa la busqueda del supervisor y se inserta la solicitud de anulacion de vacaciones en
la base de datos.

Se envian los mails de acuerdo a la configuracion del sistema.

Una vez creada la solicitud de anulacion de vacaciones en la web de empleados, es
ingresada en la base de datos, se solicita la aprobacién del supervisor, en el caso de que el
supervisor no apruebe esta solicitud, se finaliza el proceso.

En el caso que la solicitud sea aprobada, la solicitud de anulacion de vacaciones cambia a
estado aprobada y se envian los mails de acuerdo a la configuracion del sistema; ademas,
se niega la solicitud de vacaciones vinculada.
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Proceso: Solicitud de Permiso

Proceso Solicitud de Permiso
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Explicacion del Proceso:

1. El empleado ingresa a la pantalla de Solicitud de Permisos, en donde se le permite realizar
la solicitud, siempre y cuando esté en estado activo en el sistema (no permite estados: ni
inactivos, ni pendientes). La pantalla principal permite ver el listado de solicitudes de
permisos y el listado de eventos de asistencia de ese empleado.

2. Para ingresar una solicitud, debe dar clic en nuevo. Ahi se escoge el tipo, el cual
determina con cargo a que se va a realizar el permiso (vacacién, recuperacion, sueldo,
ninguno); debe ingresarse también si es por horas o dias, con el respectivo rango de fecha
u horas. El proceso valida que no se ingresen permisos en fechas en las cuales existan
eventos de asistencia, o solicitudes de vacacion y permisos previamente aprobados.

3. Cuando se crea la solicitud de permisos, el sistema valida su configuracién para determinar
si la aprobacion se la realizard mediante la web de empleados directamente o por el
Process Maker. (El proceso completo aqui descrito, es mediante web empleados).

4. Si la solicitud de permisos se crea por la web de empleados, se activa la bisqueda del
supervisor y se inserta la solicitud de permisos en la base de datos.

5. Si la solicitud de permisos se crea por el Process Maker, internamente tiene su propio
motor para las aprobaciones de supervisores, la insercion de la solicitud de permisos en la
base de datos, la realiza la web empleados.

6. La creacion de la solicitud de permisos, crea un registro de tipo solicitud. Luego de
realizada, la Web de Empleados o el Process Maker, envian los mails de acuerdo a la
configuracion del sistema.
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10.

11.

Una vez creada la solicitud de permisos en la web de empleados e ingresada en la base
de datos, se solicita la aprobacion del supervisor, en el caso de que el supervisor no

apruebe esta solicitud, se finaliza el proceso.

En el caso de aprobarla, se cambia la solicitud de permisos a aprobada y se envian los
mails de acuerdo a la configuracion del sistema, se inserta el evento de asistencia en

estado creado.

Si el personal de talento humano no aprueba el evento asistencia y se niega
definitivamente la solicitud de permisos y finaliza el proceso enviando los mails

respectivos.

Si el personal de talento humano aprueba el evento asistencia, se restan los dias de

vacaciones en caso de que sea con cargo a vacaciones y finaliza el proceso.

Los pasos 9 y 10, son parte del Proceso de Evento de Asistencia, en Ficha del Empleado,

no se realiza en esta seccion.

Proceso: Anulacion Solicitud de Permiso

Proceso Anulacion Solicitud de Permiso
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Explicacion del Proceso:

1.

Si se desea ingresar una solicitud de anulacion, no est4 disponible para utilizarla
conjuntamente con Process Maker, la validacion se la realiza a nivel de permisos del boton
de anulacion en el grid.

Para poder anular una solicitud de permisos, se hacen varias validaciones: no se permite,
anular permisos extemporaneos, es decir que la fecha de las mismas ya ha pasado. No se
permite anulaciones de solicitudes de anulacién y finalmente no se anulan solicitudes
previamente negadas, de ser asi, se finaliza el proceso.

Se selecciona la solicitud de permisos, que se desea anular, si cumple los requisitos se
inserta una nueva solicitud de permisos, pero de tipo Anulacion.

Se activa la busqueda del supervisor y se inserta la solicitud de anulacion de permisos en
la base de datos.

Se envian los mails de acuerdo a la configuracion del sistema.

Una vez creada la solicitud de anulacion de permisos en la web de empleados e ingresada
en la base de datos, se solicita la aprobacion del supervisor, en el caso de que el
supervisor no apruebe esta solicitud, se finaliza el proceso.

En caso de aprobarla, se cambia la solicitud de anulacién de permisos a aprobada y se
envian los mails de acuerdo a la configuracién del sistema; ademas, se niega la solicitud de
permisos vinculada.
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Proceso: Solicitud de Préstamos

El proceso de Solicitud de Préstamos, se define en el siguiente gréfico:

Proceso Solicitud de Prestamos

Imicia

4
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I

Aprobar
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I
- Y
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l

Fin -

Explicacion del Proceso:

1. El empleado ingresa a la pantalla de Solicitud de Préstamos, en donde se le permite
realizar la solicitud, siempre y cuando el empleado se encuentre en estado activo en el
sistema (no permite estados: ni inactivos, ni pendientes).

2. No permite ingresar una nueva solicitud, si tiene solicitudes pendientes. Pide ingresar el
monto del préstamo y el plazo.

3. La aprobacion se la realiza mediante el acceso a la ventana, no por supervisor.
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Cuando se crea la solicitud, el sistema valida su configuracion para determinar si la

aprobacion se la realizard mediante la web de empleados, directamente o por el Process
Maker. (El proceso completo aqui descrito, es mediante web empleados).

La aprobacion del préstamo inserta el préstamo en el sistema.

Si pasa todas las validaciones, se inserta la solicitud de préstamo.

Proceso: Anulaciéon de Solicitud de Préstamos

El proceso de Anulacion de Solicitud de Préstamos, se define en el siguiente grafico:

Proceso Anulacion Solicitud de Préstamos
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Explicacion del Proceso:

1. Se puede anular la solicitud de préstamos, siempre y cuando se realicen las siguientes

validaciones:

e AUn no se apruebe la solicitud del préstamo

¢ Valida que no tenga asociada otra solicitud de anulacion

¢ No anula solicitudes de préstamos previamente negadas o aprobadas
¢ No se pueden anular solicitudes de anulacién

2. Sila solicitud pasa todas estas validaciones, se inserta el registro tipo Anulacion en la base
de datos y se niega la solicitud de préstamos vinculada, pasa a la opcion de Aprobacién de
Solicitud de Préstamos.

3. No esta disponible la anulacion para ProcessMaker.

Proceso Proyeccion de Gastos Personales

NOTAS:

1.

4.

Cuando un contribuyente trabaje con DOS O MAS empleadores, presentara este
informe al empleador, con el que perciba mayores ingresos, el que efectuara la
retencion considerando los ingresos gravados y deducciones (aportes personales al
IESS) con todos los empleadores. Una copia certificada, con la respectiva firma y sello
del empleador, serd presentada a los demas empleadores, para que se abstengan de
efectuar retenciones sobre los pagos efectuados por concepto de remuneraciéon del
trabajo en relaciéon de dependencia.

La deduccion total por gastos personales, no podrd superar el 50% del total de sus
ingresos gravados (casillero 105), y en ningln caso ser4 mayor al equivalente a 1,3
veces la fraccion basica exenta de Impuesto a la Renta de personas naturales. La
cuantia maxima para cada tipo de gasto, es el monto equivalente a la fraccion basica
exenta de Impuesto a la Renta en: vivienda 0,325 veces; educacion, arte y cultura
0,325 veces; alimentacion 0,325 veces; vestimenta 0,325 veces; turismo 0,325 veces; y
salud 1,3 veces.

En el caso de gastos de salud por enfermedades catastréficas, raras o huérfanas,
debidamente certificadas o avaladas por la autoridad sanitaria nacional competente, se
los reconocera para su deducibilidad, hasta en un valor equivalente a dos (2)
fracciones basicas, gravadas con tarifa cero de Impuesto a la Renta de personas
naturales.

Solo podra deducirse gastos personales, las personas naturales con ingresos netos
inferiores a USD 100.000,00 (célculo de la diferencia entre el total de ingresos
gravados menos el total de gastos deducibles y rebajas para personas de tercera edad
o0 con discapacidad). Si los ingresos son superiores a USD 100.000,00, podran
deducirse gastos personales de turismo hasta 0,325 veces la fraccion basica
desgravada y de salud por enfermedades catastréficas, raras o huérfanas por el valor
equivalente hasta 1,3 veces la fraccidn basica desgravada; sin que la deduccion por los
dos rubros supere 1,3 veces la fraccion basica desgravada.
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El proceso de Proyeccidon de Gastos Personales se define en el siguiente gréfico:

Si hay proyecciones por aprobar, termina el proceso

Proceso Proyeccion de Gastos Personales
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Explicacion del Proceso:

1. El empleado ingresa a la pantalla de Proyecciéon de Gastos Personales, en donde se le
permite realizar una nueva proyeccién, siempre y cuando esté en esta activo en el sistema
(no permite estados: ni inactivos ni pendientes) ni tenga proyecciones por aprobar.

2. Puede editar una proyeccion sin aprobar.

3. Cuando se crea una nueva proyeccion, los gastos de ingresos aparecen pre llenos y se
pueden editar; se puede editar los ingresos de otra empresa, y el valor de ingreso con
este empleador. La opcién de pre lleno se realiza mediante dos métodos:

e El proceso original que realiza una proyeccién de los montos ganados anteriormente
para los empleados antiguos y para los nuevos de los valores de la Ficha del
Empleado: sueldo y todos aquellos que sean proyectables.
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e En el segundo método, se define el sueldo y un listado de conceptos de némina,
con la frecuencia en el afio que se pagan, para realizar el célculo; esto para
cualquier empleado, independiente si es 0 no nuevo.

4. Unavez llena la solicitud, esta se graba en espera que el personal de Talento Humano,
con acceso a la ventana de aprobacién de proyeccion de gastos personales, la
apruebe o la niegue.

5. Si el personal de Talento Humano lo aprueba, se crean o editan los registros de la

seccion Nomina / Valores del Periodo Individual, para los conceptos de deducciones
como permanentes, hasta la finalizacion del afio.

Preguntas Frecuentes:

- ¢Cbomo configurar para que un concepto de némina, no se incluya en la
proyeccion de gastos personales para el nuevo afio?

Se debe configurar el parametro prmWebExcGPersonales, en el cual se ingresa el
Secuencial de concepto de némina, seguido del mes a excluir, separados por el simbolo :

Ejemplo: 12:9;
Se puede configurar mas de un concepto separandolos con ;
Ejemplo: 12:9; 15:8;

- ¢Como anadir un nuevo destinatario, a los correos electronicos de las
solicitudes?

Mediante la configuracion del parametro prmWEbEm_EmAdicionalSolicitud, se enumeran
los correos electrénicos separados por ;

Ejemplo: correol@correo.com; correo2@correo.com;

- ¢Como configurar para que me presente un listado mas grande de roles, para
poder consultar?

El nimero de registros, se define en el parametro prmWebEm_PagRol
Ejemplo:

5 presenta los 5 ultimos roles.
24 presenta los 24 ultimos roles.

- ¢Como crear un usuario administrador de web empleados, al que se le permita
ver todas las solicitudes?

El usuario administrador de web empleados, se configura con el parametro
prmWebEmAdminEvento, con el secuencial de los usuarios separados por ;

Ejemplo:

1:45;42;
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