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DESCRIPTIVO TEA SOFTWARE

Solucion Integral para la Gestion de Nomina y Recursos Humanos

1. INTRODUCCION:

TEA Software es una solucidn integral desarrollada por Grupo TEA del Ecuador para la
automatizacién y gestidn estratégica de los procesos de Nomina y Recursos Humanos.

La plataforma integra en una sola aplicaciéon todos los procesos relacionados con la
administracién del talento humano, permitiendo a las organizaciones optimizar su gestion
operativa, fortalecer el control interno y cumplir con la normativa laboral y tributaria
vigente.

TEA Software se compone de los siguientes modulos principales:

e Modulo de Seguridad

Moddulo de Expediente del Empleado

Moédulo de Operacion (Némina)

Némina General
Vacaciones
Créditos

Kardex

Némina Individual

0O O O O O O

Fiscal de Personal

Moédulo de Recursos Humanos

o Estructura Organizacional
o Presupuestos

Modulo de Generador de Reportes

Mddulo de Autogestion del Empleado (Portal del Empleado)
o Flujos de aprobacién (Work Flow)

Cada mddulo ha sido desarrollado con un alto nivel de parametrizacién, permitiendo
adaptarse a las politicas internas de cada empresay a las particularidades de su operacién.

La arquitectura del sistema permite su implementacién en entornos fisicos, virtualizados o
en la nube, garantizando seguridad, escalabilidad y flexibilidad tecnoldgica.
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2. ARQUITECTURA GENERAL DEL SISTEMA

TEA Software se estructura bajo un modelo integral compuesto por los médulos funcionales
descritos anteriormente, los cuales interactdan entre si compartiendo una misma base de
datos y un esquema unificado de seguridad.

EI EXPEDIENTE
DEL EMPLEADO

MODULO DE OPERACION (NOMINA)

* Nomina General « Criditos

« Vacaciones o Kardex

* Créditos * Nomina Individual
» Fiscal

MODULO DE RECURSOS HUMANOS

* Estructura Organizacional

/ » Presupuestos

1 GENERADOR
"'c DE REPORTES

PORTAL DEL EMPLEADO
At Gention & Wk Fiow m

PARAMETRIZACION DEL SISTEMA

3. ARQUITECTURAY ENTORNO DE TRABAJO

TEA Software ha sido desarrollado bajo una arquitectura que asigna a cada proceso el
entorno tecnolégico mas adecuado segin su naturaleza operativa.

El entorno transaccional y la configuracién avanzada del sistema —caracterizado por su
alto nivel de parametrizacion— operan mediante un escritorio de trabajo propio instalado
en Windows, optimizado para el procesamiento masivo de informacion y consultas.

Por su parte, las funcionalidades relacionadas con Recursos Humanos y el Mddulo de
Autogestiéon del Empleado (Portal del Empleado) se ejecutan mediante navegador web,
permitiendo un acceso agil y seguro desde cualquier ubicacién con conexion a Internet.

Esta decisidn tecnolégica responde a un criterio funcional: ofrecer al usuario final el
ambiente de trabajo mas eficiente para cada tipo de actividad, priorizando la operatividad,
la experiencia de uso y la seguridad de la informacidn.

4. ACCESO POR INTERNET

Toda la aplicacién TEA Software puede operar mediante conexion a Internet.

El entorno transaccional se comunica con el servidor correspondiente a través de Internet,
mientras que los componentes web del sistema funcionan completamente desde navegador,
sin requerimientos técnicos complejos para el usuario final.
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El Médulo de Autogestién del Empleado puede implementarse para acceso individual desde
equipos de escritorio o estaciones internas de consulta, utilizando siempre la misma
plataforma y base de datos.

Esta flexibilidad permite implementar la solucién en infraestructuras fisicas, virtualizadas
o en la nube, seglin la estrategia tecnoldgica de cada organizacion.

5. BENEFICIOS CLAVE DE TEA SOFTWARE

5.1. Parala Operacion y Parametrizacion

o Alto nivel de configuracién adaptable a requerimientos actuales y futuros del
cliente.

o Agilidad en la gestiéon de transacciones: captura de empleados, registro de
incidencias y movimientos.

« Navegacion rapida e intuitiva dentro del sistema.

» Facilidad para consultar, editar, ordenar y filtrar informacién.

e Modificacién flexible de parametros y reglas operativas.

e Acceso remoto mediante conexidn a Internet.

» Seguridad avanzada con control de accesos.

o Definicion de politicas de contraseia y niveles de autorizacion.

5.2. Para el Analisis de Informacion

« Creacion de consultas dindmicas en cualquier momento.

o Herramientas de andlisis para ordenar, agrupar y filtrar datos.

» Exportacién a Excel y generacion de graficos.

» Capacidad de analizar informacién directamente desde las pantallas de consulta.
» Generacion de indicadores operativos y de gestion.

6. MODULO DE SEGURIDAD

El Médulo de Seguridad de TEA Software permite administrar y parametrizar los niveles de
acceso de los usuarios a los distintos moédulos del sistema, asi como definir el alcance de
informacidn que cada usuario podra gestionar.

Para cada rol se pueden establecer niveles de autorizacién sobre diferentes operaciones,
tales como consulta, registro, modificacidn, eliminacién o restriccion total de acceso.

6.1. Funcionalidades Principales

e Definicion de politicas de contrasefia: longitud minima, uso obligatorio de
caracteres especiales, nimeros y otros criterios de seguridad.
e Configuracion de plazos y periodicidad para el cambio de contrasefia.
e Control de vigencia y estado de usuarios.
e Métodos seguros de cifrado de contraseiias (Rijndael, HashAlgorithm).
e Definicion de roles y permisos por rol, con segmentacién por:
o Compaiiia.
o Operacidn del sistema (opciones de menu).
o Conjunto de empleados (departamentos, areas, centros de costos, entre

otros).
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o Conceptos de némina (por ejemplo, registro de incidencias).
e Creacién de usuarios y asignacién a perfiles de acceso.
e Autenticacion para Web Services.
e Configuracién de tiempos de inactividad para desconexién automatica de usuarios.
e Generacidon automatica de contrasefias para el usuario.
e Envio de credenciales mediante integracién con servidor de correo (Exchange).
¢ Registro de cambios en la informacion basica del trabajador.
e Registro de inicio y cierre de sesion de los usuarios.

6.2. Usuarios y Perfiles MODULO DE SEGURIDAD

TEA Software

TEA Software no limita la cantidad de
usuarios que pueden definirse para acceder
al sistema.

El modelo de administracion basado en
perfiles permite simplificar la gestién de
permisos: los accesos se asignan al perfil y
posteriormente el perfil se vincula al usuario,
evitando  configuraciones individuales

repetitivas y reduciendo riesgos en la
asignacidn de privilegios.

6.3. Registro de Auditoria e Historia

El sistema mantiene un registro detallado de
los movimientos realizados sobre los
principales grupos de datos o entidades, lo
que permite:

e Identificar qué datos han sido registrados o modificados.
e Conocer el usuario, la fecha y la hora en que se efectu6 cada cambio.
¢ Consultar la historia laboral completa del empleado.

Este mecanismo fortalece el control interno y garantiza trazabilidad total de la informacion.

7. MODULO DE EXPEDIENTE DEL EMPLEADO

El Médulo de Expediente del Empleado proporciona el entorno integral para la
administraciéon de la informacién de las personas (empleados y personas relacionadas a
estos).

Permite gestionar, organizar y consultar toda la informacién laboral y personal bajo un
esquema estructurado y parametrizable.

7.1. Funcionalidades Principales

e Parametrizacién de informacién adicional del personal, mas alla de los datos basicos

utilizados por el sistema.
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e Registro y consulta de informacién como:

o Sueldos.

o Domicilio. o Imagenes (foto, firma).

o Conjuntos o clasificaciones. o Documentos (contrato, acta de
o Puestos. nacimiento, cédula, entre otros,
o Historia laboral. en formato digital).

o Saldos de vacaciones. o  Histdrico de puestos ocupados
o Saldos de créditos. y relaciones laborales.

e Herramientas para el despliegue y andlisis de informacién, con capacidad de
ordenar, agrupar y filtrar datos, asi como realizar operaciones basicas como totales,
promedios y conteos.

¢ Definicion de campos obligatorios seguin politicas internas.

e Personalizacién de etiquetas de campos para adecuacidn interna o adaptaciéon a
normativa de distintos paises.

e Administracién de expediente electrénico del empleado con almacenamiento de
imagenes y documentos.

e Gestidn de informacion complementaria del empleado, previamente parametrizada
por el usuario.

7.2. Control de Auditoria e Historia

El mo6dulo incluye mecanismos de control y trazabilidad que permiten:

e Identificar qué datos han sido registrados, modificados o eliminados.
e Conocer el usuario, la fecha y la hora en que se efectué cada movimiento.
e Consultar el historial laboral completo del empleado.

El Mddulo de Expediente valida las restricciones de acceso definidas en el Mddulo de
Seguridad, garantizando coherencia en los niveles de autorizacién y protecciéon de la
informacion.
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8. MODULO DE OPERACION (NOMINA)

El Médulo de Operacion integra en una sola plataforma los procesos criticos relacionados
con la gestién y cdlculo de n6mina, permitiendo administrar pagos, descuentos, provisiones,
incidencias y procesos especiales de manera estructurada y altamente parametrizable.

El médulo centraliza la informacion operativa, facilitando el calculo masivo e individual, la
generacion de movimientos contables y el control integral de la némina.

El M6dulo de Operacidn esta compuesto por los siguientes submddulos:

8.1. Nomina General

El Médulo de Némina ofrece un alto nivel de parametrizacién para definir practicamente
cualquier esquema de calculo de pago, descuento o provision.

Funcionalidades Principales:

Definicién de procesos de pago con cualquier frecuencia: semanal, catorcenal,
[ ]

quincenal, mensual, diaria, bonos, décimos y otros.

Definicién de conceptos de némina: percepciones, deducciones, provisiones y
conceptos de soporte.
[ ]

Editor de férmulas propio, potente y facil de utilizar.
[ ]

Definicidn de variables para integrar informacién de otros sistemas.
[ ]

Creacion de datos adicionales del empleado utilizables dentro de las férmulas.
[ ]

Uso extensivo de variables de némina para simplificar mantenimiento.

e Definicion de niveles de acumulacién de conceptos.

Generacién automatica de aplicacidon contable y movimientos contables.
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e (alculos individuales y masivos de némina.

e Gestionador de transacciones por concepto o por empleado durante cualquier fase

del calculo.

e Vista de gestionador por trabajador para revision, recdlculo, modificacién de

incidencias y ajustes en tiempo real.
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8.2. Modulo de Vacaciones

Permite la gestion integral de vacaciones, incorporando los registros a la némina para pago

o administrando Gnicamente solicitudes y saldos.

e Registro de solicitudes, vacaciones disfrutadas y bonificadas.

e Generacion automatica de vacaciones devengadas segun tablas de antigiiedad.
¢ Manejo opcional de vencimientos.

e Registro con o sin autorizacion previa.

e Consulta dinamica de saldos con herramientas de ordenamiento, agrupacion y

filtrado.
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8.3. Modulo de Créditos

Amplia la funcionalidad basica de descuentos permitiendo el control detallado de saldos y
tablas de amortizacion.

e Definicion de multiples tipos de créditos.

e Configuracidn de restricciones para otorgamiento.
e Créditos sujetos a autorizacion.

e Simulacién de tablas de amortizacion.

e Manejo opcional de intereses.

e Consulta dindmica de saldos.

Permite administrar multiples créditos por empleado con planes de pago personalizados o
cuotas iguales.

Nuevo Crédito

cr?ggripania: GEDS S.A. de C.V. =] “Empleado’ CARRILLO LOPEZ ELIZABETH &
*Crédito: CREDITO PRESTAMO PERS(| ~ | “Fecha Crédito: 1700612011 G-
*Referencia: R-23423 Tipo de Crédito
*Forma de Pago: NOMINA E @ Crédito por Importe
Proceso de Nomina: NOMINA QUINCENAL [=] © Credito por Pagos

Crédito por Importe:

*Importe del Crédito: 500 *Ndmero de pagos: 5
Tipo de Interes: Sin Interés| [~]
Descuento
*Fecha Inicio Descuentos:  17/06/2011 [Elhg

“Vencimientos:

*Proceso de Nomina:

] E] &

*Situacion:

8.4. Modulo de Kardex

Facilita el registro y control de incidencias laborales por fecha.

e Definicion de multiples incidencias: ausentismos, incapacidades, horas extras,
retardos, productividad, entre otros.

e Configuracidn de etiquetas y valores por incidencia.

e Registro de incidencias con fechas futuras.

e Consulta por rangos de fecha.

e Definicion de incidencias que se envian o no a némina.

e Permisos de usuario por tipo de incidencia.

e Herramientas dinamicas de consulta y analisis.

8.5. Modulo de Nomina Individual

Permite ejecutar procesos de némina para una persona o grupo sin necesidad de calendario
predefinido.
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Procesos de finiquitos, anticipos, bonos, retroactivos y otros pagos especiales.
Definicién de conceptos y férmulas propias.

Simulacion de escenarios de calculo.

Integracion con saldos de vacaciones y créditos para liquidacidn.
Acumulacién con Némina General para efectos fiscales.

Generacién de aplicacién contable.

El sistema permite simular distintos escenarios de liquidacién, mostrando saldos

pendientes de vacaciones, créditos activos y posibles descuentos antes de ejecutar la baja

del trabajador.
Baja del Empleado LEJW E E
Fotografia
. GEDSSA deCV [«] ) CARRILLO LOPEZ ELIZABETH [«
Compaiiia = Empieado. :
; Fechade Baja: 17/06/2011 (3~ Causa de Baja TERMINO DE CONTRATO [~
Motivo de Baja BAJA PRODUCTIVIDAD [~
Observaciones La Gerencia no considera conveniente renovar el contrato |
Movimientos Pendientes Saidos Creditos Saidos Vacaciones

8.6.

aawilad daawuEd daEeiasd

Dias Disponibles 2| saldo

Modulo Fiscal de Personal

Permite la generacién de reportes y formatos oficiales para entidades gubernamentales y
financieras.

Generacidn de archivos para IESS segin normativa vigente.

Generacién de impuestos y reportes para SRI.

Reportes para Ministerio de Trabajo u organismos equivalentes segtin pafs.
Procesos de dispersion bancaria.

Interfaces con terceros.

Reparto de utilidades.

Impuesto a la renta.

Salario digno.

Décimo tercero y décimo cuarto sueldo.

El médulo se adapta a la normativa vigente segun el pais de operacidn.

9. MODULO DE RECURSOS HUMANOS

El Md6dulo de Recursos Humanos permite gestionar la estructura organizacional y la
planificacién presupuestaria del personal, proporcionando herramientas estratégicas para
la toma de decisiones y el control del crecimiento organizacional.
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9.1. Modulo de Estructura Organizacional

Permite administrar y controlar la estructura organizacional de la empresa, asegurando
coherencia entre plazas, posiciones y personal asignado.

Funcionalidades Principales:

e Definicion de plantilla autorizada: puestos y plazas por empresa.
e Control de asignacién de nuevos empleados inicamente a plazas vacantes.
¢ Administracion y consulta de vacantes disponibles.

e Activacion y desactivacion de plazas.
e Control de Headcount.

e Definicion y administracién de descripciones de puestos.

e Definicién de niveles jerarquicos.
e Definicion de tipos de plazas.

e Consulta de estructuras historicas.
e Generacion de organigramas.

Este modulo permite mantener una visién estructurada y actualizada de la organizacidn,
facilitando el control de crecimiento y la planificacién de recursos.
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9.2. Mobdulo de Presupuestos

El Médulo de Presupuestos constituye una herramienta estratégica para la planeaciéon y
proyecciéon del gasto de personal, permitiendo cuantificar escenarios futuros y realizar
comparaciones entre lo presupuestado y lo ejecutado.

Facilita la definicion de supuestos, simulacion de escenarios y analisis de impacto financiero

sobre la estructura organizacional.

Funcionalidades Principales:

e Interaccion con los datos de los moédulos de Operacion y Gestion; accesos y
autorizaciones controlados por el Médulo de Seguridad.
e Utilizaciéon de informacion del Expediente del Personal para la construccion de

escenarios presupuestales.
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e Definicién de variables individuales como contratacién, bonificaciones y otros
supuestos.

e Configuraciéon de tablas presupuestales (inflacién, bonos, ndmero de sueldos
adicionales, calculos de terceros, entre otros).

e Proyeccion de crecimiento o decrecimiento de la estructura organizacional en
periodos definidos.

e Proyeccion de multiples meses o afos.

e Definicion de conceptos presupuestales y conceptos auxiliares asociados al
trabajador o su nucleo familiar.

e Editor de férmulas propio para calculos presupuestales.

e Definicion de cuentas contables y generacion de movimientos contables
presupuestales.

e Uso de variables de simulacion para analisis de distintos escenarios.

e Integracion con otros mddulos para extraccidn de valores reales.

e Acumulacion de presupuestos aprobados para consultas y reportes.

e Herramientas dindmicas de consulta: ordenar, agrupar, filtrar y realizar
operaciones como totales, promedios y conteos.

Este médulo permite a los ejecutivos contar con informacién confiable y oportuna para la
toma de decisiones, mitigacidn de riesgos y control financiero del recurso humano.
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10. MODULO DE GENERADOR DE REPORTES

El M6dulo Generador de Reportes permite acceder a vistas de informacién predefinidas y,
adicionalmente, crear nuevas consultas o vistas personalizadas para su ejecucidn dentro del
sistema.

Entre los ejemplos de consultas que pueden generarse se encuentran:

e Relacidn de nuevos ingresos.

o Empleados con contratos préximos a vencer.

e Acumulados de ndmina por rango de fechas.

e Comparativo entre dos periodos de némina.

e Graficas de totales de nomina.

e Y multiples consultas adicionales segiin requerimiento del usuario.

TEA Software | Gestidn Integral de Nomina y RRHH
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10.1. Modalidades de Visualizacion

Las vistas de informacién pueden desplegarse y consultarse a través de diferentes formatos:

= Relacion de Datos

Permite visualizar la informacién en formato tabular con herramientas dinamicas para:

e Inmovilizar columnas.
e Ordenar, agrupar y filtrar datos.

Realizar operaciones basicas como totales, promedios y conteos.
= Griaficas

Generacidn de graficos en distintos formatos:

¢ Linea. ¢ Pastel (Pie).

¢ Barras. e Graficos 2Dy 3D.

e Barras apiladas.

Incluye opciones para definir titulos, modificar colores, rotar graficos y personalizar su
presentacion.

= Reportes Formateados

La informacion en pantalla puede convertirse en reportes formales con opciones de:

e Definicion de titulos. e Colores personalizados.

e Tipoy tamafio de letra. e Inclusidn del logotipo
e Orientacion de pagina. institucional.

= Exportaciéon a Excel

Las consultas generadas pueden exportarse a Excel respetando:
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e Formato definido. e Filtros.

e Ordenamiento. e Agrupaciones aplicadas.
Documentos (Combinacién con Word):
Permite la generacién de contratos, cartas y documentos personalizados mediante
combinacion de datos con Microsoft Word, de forma intuitiva y rapida.
Nuevas Consultas SQL:

El mé6dulo permite crear sentencias SQL personalizadas para su ejecucion directa dentro del
sistema, aprovechando todas las herramientas de analisis y formato disponibles.

Las consultas SQL pueden guardarse y publicarse para su ejecucion por usuarios finales con
los permisos correspondientes.
Reportes Fijos:

Incluye un conjunto de reportes estidndar de uso frecuente que pueden ejecutarse de
manera inmediata, sin configuracién adicional, tales como:

e Reporte de Némina. e Saldos de Vacaciones.
e Relacién de Cifras de Némina. e Recibo de N6mina.

e Transacciones por Concepto. e Saldos de Créditos.

e Aplicacion Contable (Péliza). e Netos por Deposito.
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Recibo de Nomina

El formato estandar del recibo de némina puede personalizarse segiin los requerimientos
de la empresa, incluyendo leyendas, presentacion y datos especificos.
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11. MODULO DE AUTOGESTION DEL EMPLEADO (Médulo del Portal)

El Médulo de Autogestion del Empleado constituye la plataforma de autoservicio que
permite a los colaboradores acceder, consultar y registrar informaciéon directamente en el
sistema mediante navegador web, bajo los niveles de seguridad definidos por la
organizacion.

Este médulo se integra de forma directa con los moédulos de Expediente del Empleado,
Operacion (N6émina), Kardex, Créditos y Recursos Humanos, garantizando que toda la
informacién consultada o registrada se procese dentro de la misma base de datos y esquema
de seguridad.

11.1. Funcionalidades del Portal

Entre las principales funcionalidades se incluyen:

e Consulta de programacion de vacaciones.

e Solicitud de vacaciones y consulta de saldos.

e Consulta e impresion de recibos de pago.

e Consulta de saldos de créditos.

e Solicitud de créditos.

e Consulta y registro de incidencias del Kardex.

e Generacion de documentos como certificados laborales, comprobantes de
ingresos, cartas de antigiiedad y otros formatos configurables.

¢ Consulta de datos del expediente del trabajador e informacién complementaria.

e Actualizacién de cargas familiares (sujeto a aprobacién).

¢ Registro de anticipos de sueldo (segun configuracion).

¢ Registro de informacién para formularios tributarios.

e Impresion de Formulario 107.

e Integracién con Active Directory (opcional).

e Publicacion de comunicados al personal.

¢ Configuracion de calendarios para actualizacion de informacion en expediente,
gastos deducibles, créditos, cargas familiares e incidencias.

El acceso al médulo no tiene restricciéon en cuanto al nimero de usuarios, siempre bajo los
controles de seguridad definidos por la empresa.
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11.2. Modalidades de Acceso

El M6dulo de Autogestion del Empleado puede implementarse bajo distintas modalidades
de acceso, utilizando siempre la misma plataforma y base de datos del sistema.

e Acceso individual mediante navegador web desde equipos corporativos o
dispositivos autorizados.

e Implementacion de puntos internos de consulta dentro de la empresa, en modalidad
kiosco, destinados al acceso del personal que no dispone de equipo asignado.

En modalidad kiosco, el acceso puede configurarse mediante credenciales o autenticacion
biométrica, manteniendo los mismos niveles de seguridad, autorizacién y trazabilidad
definidos en el sistema.

La modalidad kiosco utiliza la misma arquitectura del Portal del Empleado y no constituye
un médulo independiente.
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11.3. Flujos de Aprobacién (Work Flow)

El sistema permite definir flujos de autorizaciéon parametrizables para distintos procesos,
tales como:

e Solicitudes de vacaciones.

¢ Incidencias del Kardex.

e (Créditos solicitados por el empleado.

e Actualizaciones de informacién personal.

Opcionalmente, puede configurarse el envio automatico de notificaciones por correo
electrénico a los autorizadores y al empleado sobre el estado de sus solicitudes.

11.4. Beneficios para la Organizacion

La implementacion del M6dulo de Autogestion del Empleado permite:

1. Mantener la confidencialidad de la informacion salarial dentro del mismo sistema,
sin depender de aplicaciones externas.

2. Garantizar que toda la informacién consultada o registrada por el empleado esté
sujeta al mismo esquema de seguridad.

3. Controlar el momento en que los empleados pueden visualizar informacion de
némina procesada.

4. Permitir que los empleados actualicen informacién personal bajo un esquema de
aprobacién.

5. Automatizar el flujo de solicitudes hacia los mddulos correspondientes, evitando
reprocesos manuales.

6. Proporcionar acceso en linea a saldos y movimientos.
7. Facilitar el registro de informacioén tributaria y documentacion laboral.
8. Permitir la generacion directa de certificados y documentos laborales.
9. Comunicar informacioén institucional de manera directa desde el area de Recursos
Humanos.
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