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Talento Humano 
 

                                           Web Empleados 

Ingreso al módulo   
 
El módulo de Web Empleados permite manejar solicitud, aprobación y consulta de vacaciones, 
permisos, préstamos y roles de los empleados de una empresa. 
 
Para ingresar a las opciones de este módulo, lo efectuaremos mediante la dirección web 
definida en la empresa. El sistema nos solicitará ingresar un usuario y clave. 
 

 
 
Cuando ingresemos al sistema se visualizará la siguiente información: 
 

Encabezado 
 

 
 
Se visualizará el nombre de la empresa, base de datos a la cual está conectado, dirección IP, 
fecha, usuario conectado y el botón “Logout”, que nos permite salir del sistema. 
 

Menú 
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El menú nos muestra los diferentes accesos a los que tenemos permisos con nuestro usuario; 
ya sea, acceso al módulo Financiero o al módulo de Talento Humano. 

Solicitud Vacación  
 
A través de esta opción los empleados de una empresa pueden realizar solicitud de vacaciones 
desde la web. 
 
Se debe ingresar los siguientes datos: 
 

- Nro. Días: Permite ingresar el número de días que necesita tomar 
- Fecha Inicio: Ingresa la fecha desde la que necesita tomar vacaciones 

 

 
 

Se hace clic en Verificar para que nos indique que los datos son correctos y luego clic en 
Grabar para que grabe y envié la solicitud. 
 

Visor múltiple 
 
En el visor múltiple el sistema presenta los datos del empleado, el detalle de la solicitud 
realizada y un resumen de los períodos de vacaciones del empleado: 
 

- Nombre: Contiene el nombre del empleado 
- Cargo: Se visualiza el cargo que el empleado tiene en la empresa 
- Identificación: Contiene la cédula de identidad del empleado 
- F. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso a la empresa 
- Lugar de Trabajo: Contiene el canal del lugar de trabajo 
- Supervisor: Contiene el nombre del supervisor del empleado 
- Aprobador: Contiene el nombre del supervisor que actualmente está disponible para 

aprobar la solicitud. 
 

Datos de la solicitud: 
 

- Nro. Días: Número de días que se solicita de vacaciones 
- Fecha inicio: Fecha de inicio de vacaciones 
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- Fecha Fin Ref.: Esta fecha se coloca automáticamente, de acuerdo al número de días 
solicitados. 

 

Solicitudes de vacaciones: 
 
- Pdf: Muestra en un archivo de tipo pdf la solicitud de vacaciones 
- Anular: Permite anular la solicitud de vacaciones 
- Secuencial: Número asignado automáticamente por el sistema 
- Tipo de solicitud: Nos indica si es una solicitud o una negación 
- Número de días: Número de días de vacaciones solicitadas 
- Fecha de inicio: Fecha de inicio de vacaciones 
- Fecha fin: Fecha fin de vacaciones 
- Estado: Nos indica si la solicitud está aprobada o negada 
- Fecha solicitud: Fecha en que se realizó la solicitud 
- Fecha aprobación / Negación: Fecha en que se aprueba o niega las vacaciones 
- Comentario: Comentario adicional 

 

Períodos de Vacación: 
 

- Período: Contiene el período de vacaciones del empleado 
- Días Vac. Nor.: Contiene el número de días de vacaciones de ese período 
- Días Vac. Ad.: Contiene el número de días de vacaciones adicionales en ese período 
- Total Días: Contiene el número total de días de vacaciones que le corresponde en ese 

período a dicho empleado. 
- Total días tomados: Contiene el número de días tomados en ese período 
- Saldo Días Total: Contiene el número de días que le falta tomar vacaciones 

 

Botones principales 
 

 Visualizar PDF  
 
Si “hace clic” en este botón, y se podrá visualizar el documento en formato pdf 

 

 Anular  
 
Si “hace clic” en este botón, se procederá a ingresar una solicitud de anulación vinculada a la 
solicitud de vacación escogida; se generará siempre y cuando esta no sea extemporánea. 
 

  Aplicar 
 
Si “hace clic” en este botón, se guardarán los datos y enviará la solicitud. 
 

 Verificar 
 

Este botón valida que los datos sean correctos. 
 

IMPORTANTE 
 

 
Sobre cada uno de los registros desplegados, se presenta dos iconos más que permiten: Salir 

o visualizar Ayuda . Para presentar más registros en el visor múltiple, podemos utilizar 

los siguientes íconos ubicados en la parte inferior izquierda de la pantalla  
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Solicitud Permiso 

 
Esta opción permite realizar a los empleados solicitudes de permisos. 
 

Visor múltiple 
 
En el visor múltiple el sistema presenta los datos del empleado, el detalle de la solicitud 
realizada y un resumen de los eventos de asistencia. 
 

- Nombre: Contiene el nombre del empleado 
- Cargo: Se visualiza el cargo que el empleado tiene en la empresa 
- Identificación: Contiene la cédula de identidad del empleado 
- F. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso a la empresa 
- Lugar de Trabajo: Contiene el canal del lugar de trabajo 
- Supervisor: Contiene el nombre del supervisor del empleado 
- Aprobador: Contiene el nombre del supervisor que actualmente está disponible para 

aprobar la solicitud. 
 

 
 

Solicitudes Permisos  
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo Sol: Contiene el tipo de solicitud. Solicitud / Anulación 
- Fecha Inicio: Contiene la fecha y hora desde que va a empezar el permiso 
- Fecha Fin: Contiene la fecha y hora en la que va a terminar el permiso 
- Estado: Presenta el estado de la solicitud 
- Fecha Solicitud: Contiene la fecha en la que se realizó la solicitud 
- Cargo a: Presenta el cargo al que va a tomar el permiso 
- Duración: Presenta el tipo de duración de la solicitud 
- Tipo Permiso: Presenta el tipo de permiso solicitado 
- Fecha Recuperación: Contiene la fecha que se va a recuperar el permiso, en el caso de 

que el cargo sea recuperación.  
- Sol Anulación Ref: Número secuencial de solicitud de vacaciones asociada a la 

anulación.  
- Nro. Caso: Número de caso asociado a la solicitud de vacaciones utilizado con BPM 
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Eventos de asistencia 
 

- Tipo Permiso: Presenta el tipo de permiso solicitado 
- Cargo a: Presenta el cargo al que va a tomar el permiso 
- Fecha Aprobación: Contiene la fecha en la que fue aprobada la solicitud 
- Fecha Inicio: Contiene la fecha y hora desde que va a empezar el permiso 
- Fecha Fin: Contiene la fecha y hora en la que va a terminar el permiso 
- Duración: Presenta el tipo de duración 
- Duración Total: Contiene el tiempo que va a durar el permiso sea este en horas o días 
- Fecha Recuperación: Contiene la fecha que se va a recuperar el permiso, si el cargo es 

a recuperación. 
 

Visor simple 
 
 

 
 

- Tipo de Permiso: Presenta el tipo de permiso 
- Cargo a: Presenta el cargo que va a tomar el permiso dependiendo de: 

Ninguno / Vacaciones / Sueldo / Recuperación 
- Duración: presenta el tipo de duración: Días / Horas 

 
Si la duración es en días, debe ingresar:  
 

- Fecha Inicio: Contiene la fecha que va a empezar el permiso 
- Fecha Fin: Contiene la fecha en la que termina el permiso 
 

Si la duración es en horas, debe ingresar:  
 

- Hora Inicio: Contiene la hora en la que va a empezar el permiso 
- Fecha Fin: Contiene la hora en la que termina el permiso 
- Fecha Recuperación: Contiene la fecha que se va a recuperar el permiso, en el caso de 

haber seleccionado cargo a recuperación. 
 

Botones principales 
 

 Visualizar PDF  
 
Si “hace clic” en este botón, se podrá visualizar el documento en formato pdf. 

 

Anular  
 
Si “hace clic” en este botón, se procederá a ingresar una solicitud de anulación vinculada a la 
solicitud de permiso escogida. Se generará está solicitud, siempre y cuando esta no sea 
extemporánea. 
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  Nuevo 
 
Si “hace clic” en este botón, podrá realizar una nueva solicitud. 
 

 Refrescar 
 
Este botón nos permite refrescar la pantalla.  
 

IMPORTANTE 

 

 
Sobre cada uno de los registros desplegados, se presenta dos iconos más que permiten: Salir 

o visualizar Ayuda . Para presentar más registros en el visor múltiple, podemos utilizar 

los siguientes iconos ubicados en la parte inferior izquierda de la pantalla  
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Solicitud de Préstamos 

 
Esta opción permite realizar a los empleados solicitudes de préstamos. 
 

Visor múltiple 
 
En el visor múltiple el sistema presenta los datos del empleado, el detalle de la solicitud 
realizada y un resumen de los préstamos. 
 

 
 

- Nombre: Contiene el nombre del empleado 
- Cargo: Se visualiza el cargo que el empleado tiene en la empresa 
- Sueldo: Sueldo del empleado 
- Identificación: Contiene la cédula de identidad del empleado 
- F. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso a la empresa 
- Sueldo promedio: Sueldo promedio del empleado 
- Lugar de Trabajo: Contiene el canal del lugar de trabajo 

 

Solicitudes Préstamos:  
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo Sol: Contiene el tipo de solicitud: Solicitud / Anulación 
- Fecha Solicitud: Contiene la fecha en la que se realizó la solicitud 
- Monto: Monto solicitado 
- Nro. Cuotas: Número de cuotas para pagar 
- Estado: Presenta el estado de la solicitud 
- Nro. Caso: Número de caso asociado a la solicitud de préstamos utilizado con BPM 
- Sol Anulación Ref: Número secuencial de solicitud de préstamos asociada a la 

anulación. 
 

Préstamos: 
 

- Código: Código automático que genera el sistema 
- Mes: Se muestra el número de meses para el préstamo 
- Cuota: Número de cuotas del préstamo 
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Botones principales 
 

 Visualizar PDF  
 
Si “hace clic” en este botón, se podrá visualizar el documento en formato pdf. 

 

Anular  
 
Si “hace clic” en este botón, se procederá a ingresar una solicitud de anulación vinculada a la 
solicitud de préstamo escogida. Esta solicitud se generará, siempre y cuando esta no sea 
extemporánea. 
 

  Aplicar 
 
Si “hace clic” en este botón, se guardarán los datos y enviará la solicitud 
 

 Verificar 
 

Este botón valida que los datos sean correctos 
 

 Refrescar 
 
Este botón nos permite refrescar la pantalla  
 

IMPORTANTE 

 

 
Sobre cada uno de los registros desplegados, se presenta dos iconos más que permiten: Salir 

o visualizar Ayuda . Para presentar más registros en el visor múltiple, podemos utilizar 

los siguientes iconos ubicados en la parte inferior izquierda de la pantalla  
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Proyección de Gastos Personales  
 
A través de esta opción, los empleados de una empresa pueden realizar su proyección de 
gastos personales para el SRI, formulario SRI-GP.   
 

 
 

Visor múltiple 
 
En el visor múltiple el sistema presenta los datos del empleado y el detalle de las proyecciones 
de gastos realizadas. 
 

- Nombre: Contiene el nombre del empleado 
- Cargo: Se visualiza el cargo que el empleado tiene en la empresa 
- Identificación: Contiene la cédula de identidad del empleado 
- F. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso a la empresa 
- Lugar de Trabajo: Contiene el canal del lugar de trabajo 
- Supervisor: Supervisor del empleado 
- Aprobador: La aprobación la realiza la persona que se loguee a la ventana, 

generalmente es el área de talento humano. 
 

Listado Solicitudes: 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: Fecha de ingreso de la proyección de gastos personales 
- Año Fiscal: Contiene el año fiscal de la proyección de gastos personales 
- Estado: Contiene el estado de la proyección de gastos personales 
- F.Aprob/F.Negac: Contiene la fecha de aprobación o negación de la proyección de 

gastos personales. 
 

Botones principales 
 

 Visualizar PDF  
 
Si “hace clic” en este botón, se podrá visualizar el documento en formato pdf 
 

  Nuevo 
 
Si “hace clic” en este botón, podrá realizar una nueva solicitud 
 

 Ver información 
 
Este botón nos muestra los datos generales de la solicitud 
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 Editar 
 
Este botón nos permite editar los datos generales de la solicitud 
 

IMPORTANTE 

 

 
Sobre cada uno de los registros desplegados, se presenta dos iconos más que permiten: Salir 

o visualizar Ayuda . Para presentar más registros en el visor múltiple, podemos utilizar 

los siguientes iconos ubicados en la parte inferior izquierda de la pantalla  
 

Visor simple 
 
En esta pantalla se ingresa o edita la proyección de gastos, y contiene los siguientes datos: 
 

 
 

 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Ejercicio Fiscal: Contiene el año fiscal del cual se realiza la proyección 
- Fecha Ingreso: Contiene la fecha en la cual se realiza la proyección 
- Estado: Contiene el estado de la proyección: Solicitud / Aprobada / Negada 
- Fecha Aprobación: Contiene la fecha en la cual se prueba o niega la proyección 
- Identificación: Contiene la identificación del empleado solicitante 
- Tipo Identificación: Contiene el tipo de identificación del empleado solicitante 
- Empleado: Contiene el nombre del empleado que realizó la proyección 
- Total Ingresos gravados con este empleador: Corresponde a la Remuneración Mensual 

Unificada, multiplicada por el número de meses trabajados en el presente año. 
- T Ingresos con otros empleadores: Contiene los ingresos totales generados con 

diferentes empleadores.  
- Total Ingresos Proyectados: Contiene la suma de los ingresos generados con este 

empleador y los ingresos totales de otros empleadores. 
- Gastos Vivienda: Contiene el valor destinado a vivienda 
- Gastos Educación: Contiene el valor destinado a educación 
- Gastos Salud: Contiene el valor destinado a salud 
- Gastos Vestimenta: Contiene el valor destinado a vestimenta 
- Gastos Alimentación: Contiene el valor destinado a alimentación 
- Total Gastos Proyectados: Contiene la suma de todos los gastos 
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NOTAS:  
 

- Cuando un contribuyente trabaje con 2 o más empleadores, presentará este informe al 
empleador con el que perciba mayores ingresos, quien efectuará la retención 
considerando los ingresos gravados y deducciones (aportes personales al IESS) con 
todos los empleadores.  También presentará una copia certificada, con la respectiva 
firma y sello del empleador, la misma que será presentada a los demás empleadores 
para que se abstengan de efectuar retenciones sobre los pagos realizados, por 
concepto de remuneración del trabajo en relación de dependencia.  

 
- La deducción total por gastos personales, no podrá superar el 50% del total de sus 

ingresos gravados (casillero 105) y en ningún caso será mayor al equivalente a 1.3 
veces la fracción básica exenta de Impuesto a la Renta de personas naturales. A partir 
del año 2011 debe considerarse como cuantía máxima para cada tipo de gasto, el 
monto equivalente a la fracción básica exenta de Impuesto a la Renta en: vivienda 
0.325 veces, educación 0.325 veces, alimentación 0.325 veces, vestimenta 0.325, 
salud 1.3 veces. 

Aprobación Solicitud Vacaciones 

 
Esta opción permite que el usuario supervisor apruebe o niegue las solicitudes de vacaciones 
de los empleados. 
 
Se presenta la siguiente pantalla: 
 

 
 

Visor múltiple 
 
En el visor múltiple el sistema presenta los datos del empleado y el detalle de la solicitud 
realizada: 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo solicitud: Indica el estado de la solicitud 
- Empleado: Contiene el nombre del empleado 
- Nro. Días: Número de días solicitados de vacaciones 
- Fecha inicio: Fecha de inicio de vacaciones 
- Fecha fin: Fecha fin de vacaciones 
- Tipo vacación: Tipo de vacaciones 
- Sol. Anulación Ref.: Número secuencial de solicitud de préstamos asociada a la 

anulación. 
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Visor simple 
 
En esta pantalla el usuario aprueba o niega la solicitud y contiene los siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nombre: Contiene el nombre del empleado que solicita las vacaciones 
- Cargo: Contiene el cargo del empleado 
- Identificación: Contiene la cédula de identidad del empleado 
- Lug. Trabajo: Contiene el nombre del lugar donde trabaja el empleado 
- Fecha Inicio: Contiene la fecha de ingreso a la empresa 
- T. Vacación: Contiene el tipo de vacación 
- F. Solicitud: Contiene la fecha en la que fue realizada la solicitud 
- Nro. Días: Contiene el número de los días de vacaciones solicitadas 
- Estado: Contiene el estado de la solicitud 
- Desde/Hasta: Contiene la fecha de inicio y la fecha de fin de las vacaciones solicitadas 
- F. de Aprobación: Contiene la fecha en la que se realiza la aprobación o negación de la 

solicitud. 
- Tipo Sol: Contiene el tipo de solicitud: Solicitud / Anulación 
- Solicitud Anula: Número secuencial de solicitud de vacaciones asociada a la anulación 
- Comentario: El usuario puede ingresar información que le sea de utilidad 

 

Botones principales 
 

 Cancelar 
 
Este botón permite cancelar el registro 
 

  Aplicar 
 
Si “hace clic” en este botón, se guardarán los datos y enviará la solicitud 
 

 Ver información 
 
Este botón nos muestra los datos generales de la solicitud 
 

 Editar 
 
Este botón nos permite editar los datos generales de la solicitud 
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 Recuperar 
 
Permite recuperar todas las solicitudes de vacaciones 
 

IMPORTANTE 

 

 
Sobre cada uno de los registros desplegados, se presenta dos iconos más que permiten: Salir 

o visualizar Ayuda . Para presentar más registros en el visor múltiple, podemos utilizar 

los siguientes iconos ubicados en la parte inferior izquierda de la pantalla  

Aprobación Solicitud Permiso 
 
Esta opción permite que el usuario supervisor apruebe o niegue las solicitudes de permisos de 
los empleados. 
 
Se presenta la siguiente pantalla: 
 

 
 

Visor múltiple 
 
En el visor múltiple, el sistema presenta el detalle de la solicitud realizada: 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo Sol: Contiene el tipo de solicitud: Solicitud / Anulación 
- Duración: Presenta el tipo de duración 
- F. Inicio: Contiene la fecha y hora desde que va a empezar el permiso 
- F. Fin: Contiene la fecha y hora en la que va a terminar el permiso 
- Estado: Presenta el estado de la solicitud 
- Cargo a: Presenta el cargo que va a tomar el permiso 
- F. Solicitud: Contiene la fecha en la que se realizó la solicitud 
- Tipo Permiso: Presenta el tipo de permiso solicitado 
- Empleado: Presenta el usuario que realizo la solicitud 
- Fecha Recuperación: Contiene la fecha en la que se va a recuperar el permiso, en el 

caso que sea recuperación. 
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- Sol Anulación Ref: Número secuencial de solicitud de vacaciones asociada a la 
anulación.  

 

Visor simple 
 
En esta pantalla se muestra la solicitud realizada. Aquí el usuario aprobador acepta o niega la 
solicitud de permiso, y contiene los siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nombre: Contiene el usuario que realizó la solicitud 
- Cargo: Presenta el cargo del empleado 
- Identificación: Contiene la identificación del empleado solicitante 
- Lug. Trabajo: Contiene el lugar de trabajo del empleado solicitante 
- F. Inicio: Contiene la fecha de ingreso a la empresa 
- Estado: Contiene el estado del documento: Aprobada / Negada 
- F. Solicitud: Contiene la fecha en que solicitó el permiso 
- Tipo Permiso: Presenta el tipo de permiso solicitado 
- Cargo a: Presenta a dónde cargó dicho permiso 
- Duración: Presenta el tipo de duración 
- F. Inicio: Contiene la fecha desde que va a empezar el permiso 
- F. Fin: Contiene la fecha en la que va a terminar el permiso 
- Tipo Sol: Contiene el tipo de solicitud: Solicitud / Anulación 
- Solicitud Anula: Número secuencial de solicitud de permiso asociada a la anulación 
- Comentario: El usuario puede ingresar información que le sea de utilidad 

 

Botones principales 
 

 Visualizar PDF  
 
Si “hace clic” en este botón, se podrá visualizar el documento en formato pdf 
 

 Anular solicitud 
 
Este botón nos permite anular la solicitud 
 

  Nuevo 
 
Si “hace clic” en este botón, podrá realizar una nueva solicitud 
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IMPORTANTE 

 

 
Sobre cada uno de los registros desplegados, se presenta dos iconos más que permiten: Salir 

o visualizar Ayuda . Para presentar más registros en el visor múltiple, podemos utilizar 

los siguientes iconos ubicados en la parte inferior izquierda de la pantalla  

Aprobación Solicitud Préstamo 
 
Esta opción permite que el usuario con permisos, de logueo a la ventana, apruebe o niegue las 
solicitudes de préstamos de los empleados. 
  
Tiene dos secciones: Solicitudes Préstamos y Aprobación / Negación Préstamos 
 
Se presenta la siguiente pantalla: 
 

 
 

Visor múltiple 
 
En el visor múltiple, el sistema presenta el detalle de la solicitud realizada: 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo Sol: Contiene el tipo de solicitud: Solicitud / Anulación 
- Empleado: Presenta el usuario que realizo la solicitud 
- Fecha Solicitud: Fecha en que se hizo la solicitud 
- Monto: Monto del préstamo 
- Número de cuotas: Número de cuotas del préstamo 
- Sol Anulación Ref: Número secuencial de solicitud de préstamo asociada a la 

anulación. 
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Visor simple 
 
En esta pantalla se muestra la solicitud realizada. Aquí el usuario logueado a la ventana, 
aprueba o niega la solicitud de préstamo, y contiene los siguientes datos: 
 

 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nombre: Contiene el usuario que realizó la solicitud 
- Cargo: Presenta el cargo del empleado 
- Identificación: Contiene la identificación del empleado solicitante 
- Lug. Trabajo: Contiene el lugar de trabajo del empleado solicitante 
- F. Inicio: Contiene la fecha en la que se inició el préstamo 
- Estado: Contiene el estado del documento: Aprobada / Negada 
- Monto: Monto del préstamo 
- Número de cuotas: Número de cuotas definidas para el préstamo 
- Fecha aprobación: Fecha en la que se aprobó el préstamo 
- Tipo Sol: Contiene el tipo de solicitud: Solicitud / Anulación 
- Solicitud Anula: Número secuencial de solicitud de permiso asociada a la anulación  
- Comentario: El usuario puede ingresar información que le sea de utilidad 

 

Botones principales 
 

 Cancelar 
 
Este botón permite cancelar el registro 
 

  Aplicar 
 
Si “hace clic” en este botón, se guardarán los datos y enviará la solicitud 
 

 Ver información 
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Este botón nos muestra los datos generales de la solicitud 

 Editar 
 
Este botón nos permite editar los datos generales de la solicitud 
 

 Recuperar 
 
Permite recuperar todas las solicitudes de vacaciones 
 

IMPORTANTE 

 

 
Sobre cada uno de los registros desplegados, se presenta 2 iconos más que permiten: Salir o 

visualizar Ayuda . Para presentar más registros en el visor múltiple, podemos utilizar 

los siguientes iconos ubicados en la parte inferior izquierda de la pantalla  

Aprobación de Proyección de Gastos Personales  
 
A través de esta opción se aprueban las proyecciones de gastos personales para el SRI, 
formulario SRI-GP de los empleados de una. 
 

 
 

Visor múltiple 
 
En el visor múltiple, el sistema presenta los detalles de las proyecciones pendientes de 
aprobación. 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: Fecha de ingreso de la proyección de gastos personales 
- Año Fiscal: Contiene el año fiscal de la proyección de gastos personales 
- Nombre: Nombre del empleado 
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Visor simple 
 
En esta pantalla se aprueban las proyecciones de gastos personales, y contiene los siguientes 
datos: 
 

 
 

 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Ejercicio Fiscal: Contiene el año fiscal del cual se realiza la proyección 
- Fecha Ingreso: Contiene la fecha en la cual se realiza la proyección  
- Estado: Contiene el estado de la proyección: Solicitud Aprobada Negada 
- Fecha Aprobación: Contiene la fecha en la cual se prueba o niega la proyección 
- Identificación: Contiene la identificación del empleado solicitante 
- Tipo Identificación: Contiene el tipo de identificación del empleado solicitante 
- Empleado: Contiene el nombre del empleado que realizó la proyección 
- Total Ingresos gravados con este empleador: Corresponde a la Remuneración Mensual 

Unificada, multiplicada por el número de meses trabajados en el presente año. 
- T Ingresos con otros empleadores: Contiene los ingresos totales generados con 

diferentes empleadores.  
- Total Ingresos Proyectados: Contiene la suma de los ingresos generados con este 

empleador y los ingresos totales de otros empleadores. 
- Gastos Vivienda: Contiene el valor destinado a vivienda 
- Gastos Educación: Contiene el valor destinado a educación 
- Gastos Salud: Contiene el valor destinado a salud 
- Gastos Vestimenta: Contiene el valor destinado a vestimenta 
- Gastos Alimentación: Contiene el valor destinado a alimentación 
- Total Gastos Proyectados: Contiene la suma de todos los gastos 

 

NOTAS:  
 

- Cuando un contribuyente trabaje con 2 o más empleadores, presentará este informe al 
empleador con el que perciba mayores ingresos, quien efectuará la retención 
considerando los ingresos gravados y deducciones (aportes personales al IESS) con 
todos los empleadores.  También presentará una copia certificada, con la respectiva 
firma y sello del empleador, la misma que será presentada a los demás empleadores 
para que se abstengan de efectuar retenciones sobre los pagos realizados, por 
concepto de remuneración del trabajo en relación de dependencia. 

- La deducción total por gastos personales, no podrá superar el 50% del total de sus 
ingresos gravados (casillero 105) y en ningún caso será mayor al equivalente a 1.3 
veces la fracción básica exenta de Impuesto a la Renta de personas naturales. A partir 
del año 2011 debe considerarse como cuantía máxima para cada tipo de gasto, el 
monto equivalente a la fracción básica exenta de Impuesto a la Renta en: vivienda 
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0.325 veces, educación 0.325 veces, alimentación 0.325 veces, vestimenta 0.325, 
salud 1.3 veces. 

 

Botones principales 
 

 Cancelar 
 
Este botón permite cancelar el registro 
 

  Aplicar 
 
Si “hace clic” en este botón, se guardarán los datos y enviará la solicitud 
 

 Visualizar PDF  
 
Si “hace clic” en este botón, se podrá visualizar el documento en formato pdf 
 

 Ver información 
 
Este botón nos muestra los datos generales de la solicitud 
 

 Editar 
 
Este botón nos permite editar los datos generales de la solicitud 
 

Eliminar 
 
Este botón nos permite eliminar la solicitud 
 

IMPORTANTE 

 

 
Sobre cada uno de los registros desplegados, se presenta 2 iconos más que permiten: Salir o 

visualizar Ayuda . Para presentar más registros en el visor múltiple, podemos utilizar 

los siguientes iconos ubicados en la parte inferior izquierda de la pantalla  
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Histórico aprobación solicitudes vacación y permisos  
 
A través de esta opción se puede revisar las solicitudes de vacaciones y permisos en estado 
aprobadas o negadas. 
 
Se debe ingresar los siguientes datos: 
 
Fecha Inicio: Ingresa la fecha inicial del rango de búsqueda determinado por la fecha de 
creación del evento. 
 
Fecha Fin: Ingresa la fecha final del rango de búsqueda determinado por la fecha de creación 
del evento. 
 
Empleado: Permite ingresar el nombre del empleado o cuando el campo se encuentra vacío o 
en blanco, permite obtener los datos de todos los empleados en el rango de fechas 
seleccionado. 
 

 
 

Visor múltiple 
 
En el visor múltiple el sistema presenta tanto los datos de solicitudes de vacaciones como de 
permisos. 
 

Aprobación Negación Vacaciones: 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo Sol: Contiene el tipo de solicitud: Solicitud / Anulación 
- Empleado: Presenta el nombre del empleado que realizó la solicitud 
- Nro. Días: Presenta el número de días de la solicitud 
- F. Inicio: Fecha de inicio de las vacaciones solicitadas 
- F. Fin: Contiene la fecha en la que terminan las vacaciones 
- F. Solicitud: Contiene la fecha de la solicitud de vacaciones 
- F. aprobación: Fecha en la que se aprueba las vacaciones 
- Comentario: Contiene un comentario u observación a la solicitud 
- Estado: Contiene el estado de la solicitud: Solicitada / Aprobada / Negada 
- Nro. Caso: Numero de caso asociado a proceso BPM 
- Secuencial evento asistencia: Número asignado de forma automática por el sistema 
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Aprobación Negación Permisos: 
 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo Sol: Contiene el tipo de solicitud: Solicitud / Anulación 
- Empleado: Presenta el nombre del empleado que realizo la solicitud 
- Duración: Presenta el tipo de duración de la solicitud 
- Estado: Presenta el estado de la solicitud 
- Fecha Inicio: Contiene la fecha y hora desde que va a empezar el permiso 
- Fecha Fin: Contiene la fecha y hora en la que va a terminar el permiso 
- Fecha Solicitud: Contiene la fecha en la que se realizó la solicitud 
- Cargo a: Presenta el cargo al que va a tomar el permiso 
- Tipo Permiso: Presenta el tipo de permiso solicitado 
- Fecha aprobación: Fecha de aprobación del registro 
- Comentario: Comentario adicional para el registro 
- Fecha Recuperación: Contiene la fecha que se va a recuperar el permiso, en el caso de 

que el cargo sea recuperación.  
- Nro. Caso: Número de caso asociado a la solicitud de vacaciones utilizado con BPM 
- Secuencial evento asistencia: Número asignado de forma automática por el sistema 

Consulta de Solicitud de Vacaciones 

 
En esta opción el usuario puede consultar el estado de las solicitudes de permisos y 
vacaciones y presenta los siguientes datos: 
 

 
 

Visor múltiple 
 
En el visor múltiple el sistema presenta los datos del empleado, el evento de asistencia y el 
detalle de la solicitud realizada con su respectiva aprobación o negación.  
 

- Nombre: Contiene el nombre del empleado 
- Cargo: Se visualiza el cargo que el empleado tiene en la empresa 
- Identificación: Contiene la cédula de identidad del empleado 
- F. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso a la empresa 
- Lugar de Trabajo: Contiene la dirección del lugar de trabajo  
- Supervisor: Nombre del supervisor 
- Aprobador: Nombre del aprobador 
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Eventos de Asistencia 
 
Aquí consultamos el estado de nuestra solicitud y para ello ingresamos los siguientes datos: 
 

- Fecha. Desde/Hasta: Ingresamos el rango de fechas en el que queremos realizar la 
consulta. 

- Motivo: Escogemos el motivo de la consulta: Vacaciones  
- Con Cargo a: Escogemos a donde cargamos nuestra solicitud 

 
Al dar clic en Buscar se visualizan los siguientes datos: 
 

- Motivo: Contiene el motivo de la solicitud 
- Duración: Contiene el tiempo de duración del evento solicitado 
- Con Cargo a: Se visualiza el cargo al cual fue asignado la solicitud 
- Estado Evento: Podemos visualizar si nuestra solicitud fue negada o aprobada 
- Fecha Inicio: Contiene la fecha desde cuándo inician las vacaciones 
- Fecha Fin: Contiene la fecha en la que finalizan las vacaciones 
- Fecha: Contiene la fecha de creación de la solicitud 
 

Botones principales 
 

 Exportar a XLS 
 
Este botón nos permite exportar a XLS la información que se visualiza en pantalla 
 

  Recuperar 
 
Esta opción nos permite recuperar la información 
 

IMPORTANTE 

 

 
Sobre cada uno de los registros desplegados, se presenta 2 iconos más que permiten: Salir o 

visualizar Ayuda . Para presentar más registros en el visor múltiple, podemos utilizar 

los siguientes iconos ubicados en la parte inferior izquierda de la pantalla  
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Consulta de Roles 
 
En esta opción se puede consultar el rol del mes que desee y visualizar en pdf. 
 
Nos ubicamos en Filtrado y hacemos clic a lado izquierdo de fecha para que se active e 
ingresamos los siguientes datos: 
 
Mes: Ingresar el mes a consultar 
Año: Ingresar el año a consultar 
 
Hacemos clic en Buscar y se despliega la siguiente información: 
 

 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta la información necesaria del empleado 
que consulta el rol de pagos: 
 

- Nombre: Contiene el nombre del empleado que consulta el rol 
- Cargo: Contiene el cargo que el empleado tiene en la empresa 
- Identificación: Contiene la cédula de identidad del empleado 
- F. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso del empleado a la empresa 
- Lugar de Trabajo: Contiene el canal del lugar de trabajo 
- Supervisor: Supervisor del empleado 
- Aprobador: Persona que aprueba los roles 
- Secuencial: Código asignado automáticamente por el sistema 
- Tipo Rol: Tipo de rol generado para el empleado 
- Centro de Costo: Contiene el centro de costo al que pertenece el empleado 
- Organización: Organización a la que pertenece el empleado 
- Cargo: Contiene el cargo que el empleado tiene en la empresa 
- Mes: Contiene el mes de consulta del rol 
- Días Trabajados: Contiene el total de días trabajados en dicho mes 
- Lugar de Trabajo: Contiene la dirección del lugar de trabajo del empleado 
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Botones principales 
 

 Exportar a XLS 
 
Este botón nos permite exportar a XLS la información que se visualiza en pantalla 
 

  Recuperar 
 
Esta opción nos permite recuperar la información 
 

IMPORTANTE 

 

 
Sobre cada uno de los registros desplegados, se presenta 2 iconos más que permiten: Salir o 

visualizar Ayuda . Para presentar más registros en el visor múltiple, podemos utilizar 

los siguientes iconos ubicados en la parte inferior izquierda de la pantalla  

Consulta de Préstamos 
 
En esta opción puede consultar los préstamos que mantiene con la empresa 
 
En la sección Préstamos, ingresamos los datos para el filtro: 
 
Fecha de Creación Desde: Fecha inicial de búsqueda 
Fecha de Creación Hasta: Fecha final de búsqueda 
Estado: Indica el estado del préstamo: Pagados / Por Pagar / Todos 
 
Hacemos clic en Buscar y se despliega la siguiente información: 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta la información necesaria del empleado 
que consulta los préstamos. 
 

 
 

- Nombre: Contiene el nombre del empleado que consulta el préstamo 
- Cargo: Contiene el cargo que el empleado tiene en la empresa 
- Identificación: Contiene la cédula de identidad del empleado 
- F. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso del empleado a la empresa 
- Lugar de Trabajo: Contiene la dirección del lugar de trabajo 
- Supervisor: Supervisor del empleado 
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- Aprobador: Persona que aprueba los roles 
- Fecha de Creación: Contiene la fecha de creación del préstamo 
- Fecha: Contiene la fecha en la cual comienza a ejecutarse el préstamo 
- Plazo: Indica el plazo de pago en meses 
- Monto: Indica el valor del préstamo 
- Saldo: Indica el valor pendiente por pagar del préstamo 
- Comentario: Contiene una descripción o información relevante al préstamo 
- Estado: Indica el estado del préstamo: Pagados / Por Pagar / Todos 
- Documento: Contiene información relativa al préstamo 

 

Botones principales 
 

 Exportar a XLS 
 
Este botón nos permite exportar a XLS la información que se visualiza en pantalla 
 

  Recuperar 
 
Esta opción nos permite recuperar la información 
 

IMPORTANTE 
 

 
Sobre cada uno de los registros desplegados, se presenta 2 iconos más que permiten: Salir o 

visualizar Ayuda . Para presentar más registros en el visor múltiple, podemos utilizar 

los siguientes iconos ubicados en la parte inferior izquierda de la pantalla  
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Consulta de Solicitud de Préstamos 
 
En esta opción se puede consultar las solicitudes de préstamos realizadas por el empleado 
 
En la sección Solicitud Préstamo, ingresamos los datos para el filtro: 
 
Fecha Desde: Fecha inicial de búsqueda 
Fecha Hasta: Fecha final de búsqueda 
 
Hacemos clic en Buscar y se despliega la siguiente información: 

 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple a través del cual el sistema presenta la información necesaria del empleado 
que consulta la solicitud de préstamos: 
 

 
 

- Fecha: Fecha en que se realizó la solicitud de préstamo 
- Cliente: Contiene el nombre del empleado que consulta el préstamo 
- Identificación: Contiene la cédula de identidad del empleado 
- Fecha emisión: Contiene la fecha en que se emite el préstamo 
- Nro. Documento: Secuencial generado automáticamente por el sistema 
- Fecha Autorización: Fecha en la que se autoriza el préstamo 
- Correo Usuario: Mail perteneciente al usuario 

 

Botones principales 
 

 Exportar a XLS 
 
Este botón nos permite exportar a XLS la información que se visualiza en pantalla 
 

  Recuperar 
 
Esta opción nos permite recuperar la información 
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IMPORTANTE 
 

 
Sobre cada uno de los registros desplegados, se presenta 2 iconos más que permiten: Salir o 

visualizar Ayuda . Para presentar más registros en el visor múltiple, podemos utilizar 

los siguientes iconos ubicados en la parte inferior izquierda de la pantalla  

Calculadora Salarial 
 
Esta opción nos permite revisar el sueldo anual que realmente una empresa paga a sus 
empleados, categorizando la información en ingresos y egresos. Las secciones fijas son los 
Ingresos monetarios, egresos monetarios, ingresos emocionales y egresos emocionales. 
 
Los valores internos de las secciones que se muestran en la imagen, se configuran en el 
Sistema E-bizness en el módulo Parámetros de Talento Humano. 

 

 
 

Ingreso Integral 
 
Finalmente se muestra el ingreso integral que el empleado percibe mensualmente: ingreso 
monetario, ingreso emocional, egreso emocional, egreso monetario. 
 
Ingreso Monetario (1) + Ingreso Emocional (2) - Egreso Monetario (3) - Egreso Emocional (4) = 
INGRESO INTEGRAL (5) 
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IMPORTANTE 
 
Ten presente que esta visualización NO es tu rol de pagos mensual; únicamente corresponde 
al detalle de tu salario monetario, más el salario emocional que percibes en la empresa; por lo 
tanto, pueden existir variaciones con el rol que tú revisas en la intranet mes a mes. 

Auditoría Calculadora Salarial 
 
Esta opción nos permite revisar cuántas veces el empleado ha ingresado a revisar su 
calculadora salarial. 
con  

  
 
Usuario Consultas 
 

- Desde: Rango de fechas desde donde inicia la búsqueda 
- Hasta: Rango de fechas hasta donde finaliza la búsqueda 
- Tipo Búsqueda: Opciones: totalizado, totalizado por usuario o por usuario  
- Usuario: Selecciona de una lista de usuarios, un usuario específico para la búsqueda 

 
Luego de presionar el botón buscar, se muestra una ventana indicando el nombre de usuario y 
el total de consultas que se hizo a la Calculadora Salarial. 
 

Botones principales 
 

 Exportar a XLS 
 
Este botón nos permite exportar a XLS la información que se visualiza en pantalla 
 

  Recuperar 
 
Esta opción nos permite recuperar la información 
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IMPORTANTE 
 

 
Sobre cada uno de los registros desplegados, se presenta 2 iconos más que permiten: Salir o 

visualizar Ayuda .  
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