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Introduccion

La aplicacién de Pacific Soft” para el registro de asistencias e incidencias, es una herramienta de apoyo para el
control de las entradas y salidas del personal.

El control de asistencias, a pesar de su sencillo funcionamiento, es muy util como base para conocer el tiempo
laborado por cada persona en un periodo, y para obtener una relacidn de incidencias adicionales a las entradas
y salidas. La operacién se basa en el registro de la huella digital de cada persona cuando entra o sale del negocio.

La parte para registrar incidencias, permite obtener un reporte previo de la Ndmina y generar los recibos
electrénicos requeridos por el SAT (CFDI).

ALCANCE
e Catdlogo de personasy puestos.
e Definicidn de horarios de entrada y salida.
e Definicidn de Permisos, Incapacidades y Vacaciones.
e Registro de incidencias.
o Sidefine base de datos de histéricos, se agregan estas incidencias en el kiosco de acumulados.
e Generar CFDI de los recibos de Nomina.
e Reportes.

Nota: Aplicacion del Kiosco de acumulados, genera historicos de incidencias.
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PARTE 1. Fundamentos.

Capitulo 1. Instalacién y ejecucioén.

Descarga el instalador [nombre] del portal de Pacific Soft en www.pacificsoft.com.mx en la seccidn de descargas de
software.

Descomprime el archivo en una carpeta y ejecute la aplicacién Setup.

Sigue las instrucciones del asistente de instalacion.

Nota: Recomendamos instalar el sistema en una carpeta directa en la unidad C: (o D: la que tenga como raiz), para que no quede
dentro de Archivos de Programa o Program Files.

Al finalizar:
e Seagregd en el menu de inicio el grupo de programas de Pacific Soft con todas las aplicaciones, manuales,
utilerias y herramientas de la Linea Global de Pacific Soft.
e Se agregaron en el escritorio los accesos directos a las aplicaciones.

Primera ejecucién
1. Ejecutar la aplicacién desde el icono que se agregd en el escritorio.
2. Agregar los siguientes datos para la configuracién:

Conexion a la BD Accesos:
Conexién a la BD Histéricos:
Conexion a la BD Global:
Tolerancia para retardo: (5 Minutos
Tolerancia para tiempo exira: il Minutos

Tiempo libre por cumpleafios: s

Contrasefia de administrador |
Conlrasefia para recibos:
Logo: !
Rula rocibos:
Sucursal para Historicos: [ 2

Control Asistencia Versién: | Guardar_||

Conexidn a la BD Accesos
Es la base de datos que se va a crear para toda la informacidn que se registre desde esta aplicacién. Ya debe
de haber creado el DSN de usuario, por lo tanto selecciénelo de la lista.
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Conexion a la BD Histéricos
Este dato sélo se necesita si va a agregar incidencias extras y quiere que se agreguen también en la base de
datos de histéricos. Ya debe de haber creado el DSN de usuario, por lo tanto seleccidénelo de la lista.

Conexidn a la BD Global
Si va a Generar Recibos electrénicos, es necesario este dato para que la aplicacion pueda extraer los datos
completos de la empresa incluyendo certificados y contrasefias fiscales.

Minutos de tolerancia
Es el tiempo en minutos que el sistema va a considerar antes de identificar un retardo o tiempo extra.

Tiempo libre por cumpleafios
Son las horas que el sistema va a considerar para no afectar la asistencia de la persona el dia de su
cumpleanios.

Contrasefia de administrador

Es la que se va a solicitar para acceder a la configuracién, y para permitir cerrar la ventana del registro de las
entradas y salidas de las personas. Por omision el sistema maneja ADMIN. Recomendamos que la cambie pero
se asegure de que no va a olvidar la nueva.

Contrasefia para recibos
Es la que se va a solicitar para generar los CFDI de los recibos de Nomina requerido por el SAT. Por omision el
sistema maneja ADMIN. Recomendamos que la cambie pero se asegure de que no va a olvidar la nueva.

Logo

Localice laimagen que representa a la empresa. Esta imagen sera la que se muestre en la ventana del registro
de asistencias y en los reportes.

Ruta para recibos

Si genera CFDI de los recibos y desea que se guarden en su equipo, especifique aqui la carpeta en la que
quiere que se copien.

Sucursal para Histéricos

Es un dato muy importante si agregaste conexion a la BD de Histdricos porque identifica el establecimiento. Si

maneja el Punto de Venta, debe de ser el cddigo de la sucursal que se tiene en esa aplicacion.

3. Guarde la configuracidn.

La siguiente vez que acceda a Configuracion, se solicitara la contrasefia del administrador.

Antes de iniciar las operaciones, es necesario que se definan los puestos y los tipos de incidencias que se van a manejar.
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Capitulo 2. Personalizacién.
Este capitulo proporciona las generalidades de la aplicacién y del proceso de implementacion, asi como lo que debes
hacer antes de iniciar operaciones.

Las recomendaciones como buenas practicas para el inicio de operaciones, son las siguientes:
1. Agregar todos los conceptos para las percepciones y deducciones.

Registrar todos los datos de la empresa.

Registrar la licencia.

Agregar los departamentos.

Agregar los puestos.

Confirmar los requerimientos para la generacién de CFDI.

Registrar el catdlogo de empleados.

Nowukwn

Selecciona la opcién Archivo y accede a Abrir Empresas.
Ahora selecciona el renglén que tiene el nombre de la empresa que deseas modificar y presiona la tecla F10 o el botén

de Modificar empresa.

Conceptos
Los conceptos son para agregar incidencias extras a los registros de entradas y salidas.
Para agregar conceptos acceda a Configuracién y presione el botén titulado Conceptos.

# Conceptos X |
(4 | Descrip Sueldo PERCEPCION v
Sueldos, Salarios Rayasy Jomnales ~
Id Concepto Tipo &
1 |Retardo DEDUCCION
2 Horas extra PERCEPCION
3 Falta DEDUCCION
5 Puntualidad PERCEPCION
6 Asistencia PERCEPCION
7 Despensa PERCEPCION
8 Subsidio al Empleo PERCEPCION
9 ISR Retencion DEDUCCION
(m Qanirn Snnial DENLICC AN o &

B o

1. Elldentificador lo asigna el sistema en forma consecutiva. Para agregar un nuevo concepto presione la tecla
Enter en este campo.

2. Ingrese la descripcion del concepto.

3. Defina si es Percepcion, Deduccidn, Otro Pago o Incapacidad eligiendo la opcién que corresponda. Sélo puede
agregar un concepto de Incapacidad.

4. Seleccione el tipo que corresponde al concepto que estd agregando.

Si es percepcidn y se integra al salario base, active la casilla correspondiente.

6. Guarde el nuevo concepto. Este se agregara en la lista.

ol
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Para cambiar la definicion de un concepto, selecciénelo de la lista con doble clic. Haga los cambios necesarios y guarde
de nuevo.

Datos de la Empresa
Para definir los datos patronales requeridos en el CFDI del recibo de Némina.
Para modificar los datos de la empresa, acceda a Configuracion y presione el botdn titulado Datos de Empresa.

¥ Datos de lz Empresa *

Nombre de la Empresa:
Régimen Fiscal:
Registro Patronat: [

Riesgo de Trabajo:
CURP - |

Nombre de la Empresa
Razdn social o nombre con el que esta registrada la empresa que tiene contratados a los empleados que
agregara en el catalogo.

Régimen Fiscal
Es necesario que tenga conexién a la base de datos del Punto de Venta de Pacific Soft, para que el sistema
obtenga este dato. Si no tiene la conexion, seleccione el régimen de la lista, pero no podrd generar los recibos.

Registro patronal
Numero de identificacidén personal otorgado por el IMSS, para las obligaciones y derechos de un patron. Este
dato esta ligado con la licencia de uso del programa.

Riesgo de trabajo
Factor de la prima de riesgo de trabajo de la empresa ante el IMSS.

CURP
Clave Unica de Registro Poblacional. Sélo para personas fisicas.
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Registrar Licencia

Para tener disponible la opcidn que le permite generar los recibos electrdnicos, es necesario que haya registrado la
licencia del programa. Esta es una cadena de caracteres que Pacific Soft, le genera en base al Registro Patronal, por lo
tanto es Unica para la empresa.

1. Presione el botdn titulado “Registrar licencia”.
2. Ingrese el nimero de licencia que obtuvo con su certificado.

Licencia

I | oo

3. Presione el botdn Aceptar.

4. Ingrese el numero de certificado que utilizé para generar su licencia y acepte.

Certificado

=T

5. Elsistema le indicard a través de un mensaje si se registré correctamente.

Departamentos
Para agregar un catalogo de personas es conveniente que ya se tengan agregado los puestos y los horarios.
Para agregar departamentos acceda a Configuracion y presione el botdn titulado Departamentos.

: (I veportomento.

Desamollo

Admiristracidn

Comercializacion
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1. Elldentificador lo asigna el sistema en forma consecutiva. Para agregar un nuevo departamento presione la

tecla Enter en este campo.
2. Ingrese el nombre del departamento.
3. Guarde el departamento.

Para cambiar el nombre de un departamento, seleccidénelo de la lista con doble clic. Haga el cambio y guarde de

nuevo.

Puestos

Para definir el catdlogo de personas es conveniente que ya se tengan agregado los puestos y los horarios.
Para hacerlo acceda a Configuracion y presione el botdn titulado Puestos.

Concepto
Desarrollador
Gerente
Director
Aundliar

1. Elldentificador lo asigna el sistema en forma consecutiva. Para agregar un nuevo puesto presione la tecla Enter

en este campo.
2. Ingrese la descripcion del puesto.
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3. Defina el horario.

Entrada Salida Entrada Salida

00:00 00:00 00:00 00:00

4. Seleccione la clave de riesgo de trabajo para el puesto.
5. Guarde la definicién del puesto.

Para cambiar la definicion de un puesto, seleccidnelo de la lista con doble clic. Haga los cambios necesarios y guarde
de nuevo.
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Capitulo 3. Requisitos para generar Recibos Electrénicos.

Activar la funcionalidad de Facturacidn Electrdnica en nuestro sistema de Punto de Venta.

En la configuracidn de esta aplicacion, asegurese de tener seleccionada la conexidn a la Base de Datos en la que activd la
Facturacién Electrénica. Esto le permitird al sistema obtener todos los datos necesarios de la empresa como
contribuyente incluyendo certificados y claves.

Registrar la licencia para Generar Recibos. Esta licencia es exclusiva para el registro patronal que puso en los datos de la
empresa dentro de Configuracion.

Configuracien |

E— T

Conceplos |

—_— I bd50

: : :
Empresa

: 0

—_ 1 4
Departamentos -

| |

=

| 5 ' C'RecbosNomina ... |

3.0

i
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PARTE 2. Operacion.

Capitulo 4. Ejecucioén

Al ejecutar la aplicacidn, se mostrara el menu con las opciones principales.

Opciones de

Operacion

Cerrar la
aplicacion
—

e B @ ® os w v °d W I8
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Capitulo 5. Catalogo

En esta parte se van a agregar a las personas que registran sus entradas y salidas y las incidencias para los recibos.
Hay cuatro pestafias en la parte superior, y cada una contiene grupos de datos que se van a almacenar para cada persona
y son los siguientes:

Generales

© Hombre ® Mujer  “Fecha de Nacimiento: [ RC ol
Gl o e -ZEX o - CEN

Dot L Lenagumernoseo |
5 .
;

-~ - 'HERMOSILLO - - HERMOSILLO |
. o o [
r—

Alergias: L[]
=0+ C\_Repositorio\Proyectos\Control de Asistencia\hombre.png |Z|

Id
Es el identificador Unico de la persona. Dispone de hasta 16 caracteres para este dato. Recomendamos que utilice el RFC
de la persona o algln otro registro que la empresa conozca y que le sea facil de identificar.

Nombre
Ingrese aqui el nombre completo de la persona.

Estatus
Hay tres posibles estatus que puede tener una persona. Seleccione el que corresponde:
1. No activo. La persona pertenece a la empresa pero por alguna razén en estos momentos no esta en funciones
dentro del establecimiento donde se registran las entradas y salidas.
2. Activo. Es el estado que deben de tener todas las personas que registran accesos.
3. Baja. Se asigna cuando la persona ya no labora en la empresa.

Fecha de nacimiento
Es importante para conocer la edad de la persona y para que el sistema pueda procesar el parametro de tiempo libre por
cumpleafos que definid en la configuracion.

Sexo
Seleccione la opcidn que corresponde si se trata de un Hombre o una Mujer.

Derechos reservados de Pacific Soft, S.A. de C.V. Pagina 13



Domicilio y Teléfonos
En cada campo ingrese la informacién que corresponde.

Tipo de sangre / Alergias
Estos datos no son obligados, pero es importante registrarlos para tener conocimiento ante cualquier eventualidad de
emergencia médica.

Foto

Ingrese la ruta y archivo donde se localiza la foto de la persona. Puede hacer uso de la facilidad de busqueda a través del
explorador, haciendo clic en el botén de la derecha.

Cuando la persona registre un acceso (entrada o salida), su foto se mostrara en la ventana de registro.

Una vez que ha registrado todos los datos generales de la persona, guarde el registro.

Para agregar el registro de una nueva persona, presione en el botdén de limpiar pantalla e ingrese los datos.
Para cambiar datos de una persona, ingrese su Id y presione la tecla Enter.

Para abrir la lista de personas, haga clic en el botdn titulado “Buscar personas”, o pase al campo del Nombre y
presione la tecla Enter.

» Para buscar el registro de una persona por nombre, ingrese parte del nombre y presione la tecla Enter.
Enseguida localicelo en la lista y haga doble clic en el renglén para traer sus datos a la pantalla.

YV V

Ingrese el nombre o
parte de ély presione
Fnter

Goneras

NOMBRE_PERSONA
Ledn Aguirre Francisco
Soto Ruiz Nepc

Moreno Perez Filomeno
Cordero Mata Tomds
Zamora Zepeda A
Estrada Toro Catalina

Si la lista es muy larga,
puede filtrar ain mas
dentro de esta ventana.

|
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Familiares

Agregar
contacto

Borrar
contacto

Nombre de Contacto Teléfono

Carrasco Sotelo Laura 6622334455
Fernanda Aguirre Torres. 6621112233

Estado civil /No. De hijos
Seleccione de la lista el que corresponde a la persona que esta registrando, e ingrese la cantidad de hijos que tiene, en el
campo de la derecha.

Contactos
1. Ingrese el nombre completo de la persona que va a agregar como contacto.
2. Ingrese el nimero de teléfono en el que se puede localizar a este contacto.
3. Seleccione el tipo de relacién que tiene con la persona que esta registrando.
4. Haga clic en el botdn para agregar el contacto.

Se agrega el contacto en la lista.

Para borrar un contacto, seleccidénelo en la lista, presione en el botdn de borrar y confirme.
Huella

La huella digital es requisito para poder registrar los accesos (entradas y salidas).

Debe de tener conectado el lector de huellas en el equipo donde hace el registro.

1. Ingrese el Id de la persona.
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2. Presione en el botdn titulado “Huella”

 Mena

Activar huella digital

Debe activar huella digtal (@,)\

Para activar su huella digtal, oprmiendo con su dedo hacia abajo, esto es recomendado para
activar su huels digital En ese momento su dedo se ha activado Usted tambien puede borar la
activacion de su huella digital oprimiendo el dedo resattado

e m @8 """ ‘ Y

N A J : 11/09/2013
3. Presione o haga clic en la imagen, sobre el dedo que va a poner en le lector.
@ captura Hueta O |
Activar huella digital
Debe activar husla digital (@
Escanear su medio derecho Dedo cuatro veces
S o ot ik
aan de huella digial de nuevo
“ 0
N Click agui para cancelar
4.

La persona debe colocar su dedo en el lector las veces que lo solicite la aplicacidn, hasta regresar al catdlogo.

Horario

Los horarios se pueden definir por puesto, pero también es posible personalizarlos.
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Leén Aguirre Francisco

| Entrada Entrada Salida

00:00 00:00

MARTES 00:00

MIERCOLES 00:00

JUEVES 00:00

VIERNES 00:00

SABADO 00:00

DOMINGO

1. Seleccione el puesto que corresponde a la persona. El sistema mostrard el horario que se definié para ese
puesto en la configuracion.

2. Sl nova a personalizar el horario, guarde el registro en este momento.
3. Hagalos cambios necesarios en las horas de entrada y salida y guarde el registro.

P.L.V.

En esta ventana puede definir periodos de Permisos, Incapacidades y Vacaciones para que no afecten las incidencias que
el sistema genera basado en el horario y los accesos de la persona (faltas, retardos).
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Ledn Aguirre Francisco

Periodo Motivo

® Permiso 04/122013  O- [NSo4n22013  o-f |

& Incapacidad 50104/122013 (- [WNE(0412/2013 (- [\ ENFERMEDAD EN ~

Wednesday

Vacaciones (87 2804/12/2013 [~ B 04/12/2013 [

1. Active lacasilla que corresponde al concepto que va a registrar.
2. Seleccione las fechas de inicio y fin de periodo.
3. Encaso de permiso o incapacidad, ingrese el motivo.
4. Guarde el registro.
Registros

En esta ventana se agregan los datos de la relacion laboral de la persona con la empresa.

# Catsloge x

Generales Familiares Horario P.LV. [Registios

“Departamentc
*Fecha de Inicio de Labores: (7P 7ML Ie  “Semanas Cotizadas: [ NG
*sueido Diario: [ I -sucido Diario integrado: |GG

num. imss: [ -cure- I

wec: I

banco cunoe: I
o N  *ociidad o Pago NS
“Tpo o ommacs [

*Tipo de Régimen: o
*Tipo de Conirato: v

1. Seleccione el departamento al que pertenece el empleado.
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o

8.
9.

Indique la fecha de inicio de labores del trabajador en la empresa. Este dato es muy importante para calcular
posteriormente el nimero de semanas de antigliedad que el trabajador ha cotizado con la empresa.
Es la cantidad de semanas que el trabajador ha mantenido relacién laboral con la empresa.

e El sistema le da opcion para hacer el célculo masivo de este dato para los trabajadores, en la parte del
registro de incidencias, pero se permite registrarlo también en forma manual.

e Cadavez que registre un cambio de puesto o de salario, o cuando haga una baja o reingreso de un trabajador,
debe revisar que las semanas cotizadas sean las correctas, porque en el historial se guardara el que se tenga
al momento de grabarlo.

Ingrese el sueldo diario del empleado y el sueldo diario integrado.

Ingrese los registros del empleado: IMSS, CURP y RFC.

Si deposita la Nomina del trabajador en una cuenta bancaria, seleccione el banco e ingrese la clabe bancaria de
su cuenta.

Ingrese la direccion de correo electrénico de la persona. Esta es importante para que el trabajador reciba sus
recibos generados por el sistema.

Seleccione la Periodicidad de Pago para el empleado.

Seleccione el tipo de jornada en la que labora el empleado.

10. Seleccione el tipo de régimen laboral del empleado.
11. Seleccione el tipo de contrato que la empresa tiene con el empleado.
12. Guarde el registro.
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Capitulo 6. Registro de Entradas y Salidas

Es la parte que se va a tener como kiosco para que todas las personas registren su huella al entrar o salir. Debe de tener
conectado y funcionando el lector de huellas digitales en ese equipo.

miércoles, 11 de septiembre de 2013

'-.II m %) | ] .=E.

Cerrar ventana

Esta ventana estd abierta y lista para recibir entrada del lector de huellas digitales.
Cada vez que el sistema reconoce la huella de una persona, se agrega un registro:
e Sies el primer registro del dia se registra como entrada. A partir de alli, se graban como salida-entrada-salida...
para cada la persona.

Para cerrar la ventana de registro, se solicitara la clave del administrador que grabé en la configuracién.

Contrasefia

I [ oo |

Ingrese la contrasefia y presione la tecla Enter o presione en el botén “Aceptar”.
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Capitulo 7. Incidencias y Recibos

En esta parte se van a ingresar las incidencias extras utilizando los conceptos que se agregaron en la configuracién.
Para acceder al registro, seleccione la opcion Registro de Incidencias del menu principal.

Seleccione el periodo al que va a registrar incidencias de los empleados, con doble clic, o haga clic en el botén de la parte
inferior titulado “Nuevo” para agregar uno.

01/01/2018 15/01/2018 17/01/2018
01/11/2017 15/11/2017 | 29/11/2017
01/12/2016 | 15/12/2016 15/12/2016

e Los periodos procesados se muestran en color azul. Esto significa que ya se generaron recibos pero el periodo
sigue abierto. Se pueden agregar incidencias a empleados a los que por alguna razén no se les genero el recibo.
e Los periodos cerrados se muestran en color verde. Ya no se pueden agregar incidencias.

Nuevo Periodo

L= 01/02/2018 T |- 2810212018 B~

Dias Fecha del page PG LI
o Nomina [ Duptear |

itoras I =) 0ies [N costo: s I
TR inporto: s YT Farto Excnia: + [T

| Id Concepto Tipo Horas Importe Parte Exenta Dias
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E

Seleccione la periodicidad de pago del nuevo periodo (diario, semanal, quincenal, etc.).

Proporcione la fecha inicial y final del periodo al que corresponden las incidencias que va a registrar, y la fecha
de pago. Esta fecha es muy importante si genera CFDI de los recibos y realiza el pago con depdsito a cuentas
bancarias de los empleados.

Seleccione el tipo de némina.

Presione el boton para Guardar periodo.

Pase a registrar las incidencias.

Duplicar Periodo

Si los periodos de Ndmina de la empresa son regulares y entre uno y otro hay pocos cambios, puede agilizar el proceso de
registro de incidencias duplicando periodo. Esta funcionalidad genera un nuevo periodo, agregando en forma automatica
las incidencias que tiene cada empleado en el periodo origen, que es el que seleccioné para duplicar.

El proceso es el siguiente:

1.

2.
3.
4

b

Acceda al Registro de Incidencias.

Seleccione un periodo.

Haga clic en el botdn titulado Duplicar periodo.

Confirme el mensaje. El sistema cambiard el nimero de periodo agregando uno nuevo con la misma periodicidad
que el de origen, es decir, si duplica un periodo QUINCENAL, el nuevo tendra también esa periodicidad.
Proporcione la periodicidad de pago y las fechas.

Haga clic en el boton Guardar periodo. El sistema copia las incidencias de todos los trabajadores del periodo
origen al nuevo, con fecha del movimiento igual fecha de pago especificada para el periodo.

Ya esta listo para ajustar las incidencias de los empleados.
Ingrese el Id de un trabajador y vea que ya se tienen las incidencias. Realice los cambios necesarios y obtenga los recibos.

Registrar Incidencias

1P QUINCENAL 01/11/2013 15/11/2013
15 15/11/2013 @~

0001
15/11/2013 [C)d 0.00 0.00
Id Concepto Tipo Horas Importe Parte Exenta Dias
BN Fatta D 0 400.00 00.00 2
2 |Horaextra P 5 450.00 100.00 0
4 |SUELDO BASE P 0 3,000.00 876.00 0

© [ W[ oo |
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1. Ingrese el Id de la persona si es que lo conoce, si no es asi, pase al siguiente campo, proporcione una parte del
nombre y presione Enter. Al hacerlo, se abre la ventana de busqueda de personas y podra localizarlo y
seleccionarlo.

2. Seleccione de la lista el concepto que va a agregar y la fecha del movimiento.

3. Si el concepto se tasa en base a un costo por hora, active esta casilla y enseguida ingrese el nimero de horas a
pagar o descontar. Debe ingresar un costo para la horay la aplicacidon obtendra el importe de este concepto.

e Siel concepto son horas extras, deberd primero seleccionar si son dobles o triples.
e Siel trabajador tiene horas extras dobles y triples, agregue dos veces el concepto.

4. Siel concepto se tasa en base a un costo por dia, active esta casilla y enseguida ingrese el nimero de dias a
pagar o descontar. Debe ingresar un costo diario y la aplicacién obtendra el importe a pagar por este concepto.

5. Se registra sdlo si activo tasar el concepto por hora o por dia y es el costo de la unidad de tiempo seleccionada.
Al agregar el costo, presione la tecla Enter y se actualiza el importe de la incidencia.

6. Elimporte de la incidencia se calcula cuando la incidencia se tasa en horas o en dias. Si no activé ninguna de
esas opciones, entonces registre manualmente el importe total a pagar o a descontar por ese concepto.

7. Sise maneja exencion para el concepto que agregd, capture en este campo el importe que corresponde a la
parte exenta.

Una vez ingresados todos los datos de la incidencia, guarde presionando el botdn titulado “Guardar”. El concepto se
agrega a la lista de la parte inferior y la aplicacidon queda lista para que ingrese la siguiente incidencia del empleado.

Para cambiar el Id de la persona, haga clic en el botdn Limpiar que se encuentra en la parte inferior de la ventana.

e Para eliminar un concepto o incidencia, seleccione el rengldn que corresponde, presione la tecla Supry
confirme el borrado.

e Para modificar algun dato del concepto, seleccidnelo en la lista y cuando tenga los datos desplegados en los
campos de la parte superior, haga los cambios que requiera y guarde de nuevo.

e Siselecciona el concepto Hora extra o Retardo, por sistema se maneja la tasa en horas.

e Siselecciona el concepto Falta, por sistema se maneja tasa en dias.

e Siagrega una percepcién de tipo “Subsidio por incapacidad”, no se permitira agregar mas conceptos a ese
empleado. Si ya agregd incidencias a una persona, no se permitird agregar la percepcién de Subsidio por
incapacidad en el mismo recibo.

Importar Archivo

Si maneja la Némina en una herramienta que no le permite generar los recibos electréonicos (CFDI), pero tiene la facilidad
de generar un archivo de texto con las percepciones y deducciones de los empleados, esta funcionalidad le permite agilizar
el proceso leyendo el archivo para agregarlos en forma automatica.

El proceso es el siguiente:
1. Agregue el periodo al que corresponden las incidencias que va a importar.
2. Seleccione el periodo de la lista.
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3.
4,
El sistema lee el archivo seleccionado e importa los registros. Al finalizar mostrara un mensaje indicando que el proceso
finalizd y la cantidad de registros rechazados si es que los hay.
Los registros rechazados son los que por algun motivo no se pudieron leer y se guardan en un archivo en el escritorio del

Presione en el botdn titulado “Importar archivo”.

Localice y seleccione el archivo que tiene las incidencias que va a importar.

equipo, donde lo puede consultar para revisar.

El archivo texto de origen, debe tener los siguientes datos y todos son obligados:
Id Persona. Identificacidn del trabajador, debe estar registrado en el catalogo de la aplicacion.

L]
[ )
correcto.
]
periodo.
e Importe. Importe completo de la percepcion o de la deduccion.
e Importe exento. Parte exenta del importe del concepto de percepcién o deduccion.
e Numero de horas. Cantidad de horas si aplica para el concepto, si no es por hora, debe llevar cero.
e Numero de dias. Cantidad de dias si aplica para el concepto, si no es por hora, debe llevar cero.
[ )
debe poner el tipo de incapacidad.
Ejemplos:

Si su origen de datos le permite generar un archivo txt, debe verse asi:

Id Concepto. NUumero de incidencia, debe de estar en el catdlogo de conceptos de la aplicacién con el tipo

Fecha. Fecha del movimiento. Si no es una incidencia que la lleve, agregue la fecha de pago o la fecha final del

Adicional. Si se trata de horas extras, debe poner “Dobles” o “Triples” (sin las comillas). Si se trata de Incapacidad,

-
ﬂ Incidencias1: Bloc de notas

Orden de los datos.

Archivo Edicion  Formato  Ver Ayuda

Este rengldn no se

Si su origen de datos le permite pasar las incidencias a una hoja de Excel:

1.

2.

Id Persona,Id Concepto,Fecha,Imparte,Imp.
10001,2,14/12/2013,450,100,5,0,triples
0001,3,15/12/2013,800,0,0,2
0001,4,15/12/2013,3000,8
0001,3,15/12/2013,400,5,
0002,5,15/12/2013,190,0,
10002,4,01/12/2013,3400,0
10003,3,02/12/2013,100,0,
10003,4,15/12/2013,1500,0

76,0,0,
0,2,
0,1,
lolol
oll!
IOlD!

Agregue una hoja como la siguiente:

Portapapeles T Fuente

Exento,Horas,Dias,Adicional

agrega y es opcional.

Registros. Son los conceptos que se
agregan para cada personay los que

se incluyen en el recibo.

Alineacién

]

Niimero

H

Importe

Imp. Exento Horas

450/
800

3000
400
190

3400

100/

1500.

100
]
876
5

o oo o

colee e o ou

Adicional

0 triples

O momMmON

Hg - £

A B C
1 Id Persona__Id Concepto Fecha
2 [oo01 | 2 14/12/2013
3 [0oox 3 15/12/2013
4 [0001 4 15/12/2013
5 [0o02 3 15/12/2013
6 [0002 5 15/12/2013
7 [o002 4 01/12/2013
8 [0003 3 02/12/2013
9 [oo03 4 15/12/2013
1

Guardelo como archivo CSV (delimitado por comas)
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3.

Realice el proceso de importacién.

Actualizar Antiguedad

Los recibos electrénicos (CFDI), deben incluir la cantidad de semanas cotizadas del trabajador con la empresa como
requisito obligado. Para asegurarse de que este dato se mande correctamente, recomendamos que se ejecute este
proceso antes de generarlos.

-4 | [ Buscarinciencios 2|

Organizar v Nueva carpeta

PS Servicio *  Nombre
PS_Ayuda

Ps_GA

PSConciliacionesTA

Empresa2

Release

PSGestionAccesos 5 Incioesciast
PSRutaPaquetesAC

RecibosNomina

Soporte

Usuarios

Windows
-« i v

Nombre de archivo:  Incidencias2013DICL -

Tipo: | CSV (delimitado por comas) vJ

4 Ocultar carpetas Herramientas Guardar | [ Cancelar |

Para que el célculo sea correcto, asegurese de que:

La fecha de inicio de labores del trabajador esté registrada correctamente en el catalogo.
Las bajas y reingresos del trabajador, se hayan registrado correctamente.

Para ejecutar este cdlculo, seleccione el periodo que va a procesar y enseguida presione en el botdn titulado “Calcular
Antigliedad”.

El resultado de basa en lo siguiente:

Se toma como fecha inicial la de inicio de labores registrada en el catdlogo, y la fecha final del periodo
seleccionado.

Se calcula para los trabajadores que tienen registrados incidencias en el periodo.

Si un trabajador tiene incidencias en el periodo, pero se dio de baja dentro del mismo, se tomaran las semanas
que tenia al momento de haber registrado la baja en el catalogo.

No se consideran las semanas que hayan transcurridos entre una baja y un reingreso de la persona.

El niumero de semanas obtenido, actualiza las semanas cotizadas en el catalogo.
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Generar Recibos

En esta parte se van a generar los CFDIs de los recibos de Nomina. Es muy importante que haya revisado el reporte de
incidencias extras detallado, para asegurarse de que todos los conceptos agregados a los trabajadores son los correctos.
Este proceso genera los recibos de todos los trabajadores que tienen incidencias en el periodo seleccionado y no tiene
marcha atras.

Para acceder al registro, seleccione la opcion Generar Recibos del menu principal. Se solicitard la contrasefa para recibos
que definié en la configuracion.

Periodo Tipo Fecha Inicio Fecha Fin Fecha Pago Dias
ER  QUINCENAL 01/12/2013 15/12/2013 14/12/2013 15
2 QUINCENAL 16/11/2013 3011172013 2011172013 15

1 QUINCENAL 01/11/2013 15/11/2013 15/11/2013 15

Recibos Generar
_coceniee || Recibos

Seleccione el periodo que va a procesar.

Confirme la cantidad de recibos, son los que se van a timbrar.
Presione el botdn para Generar Recibos.

Espere la respuesta del sistema.

el

e Lalista de respuesta mostrara el estatus de los recibos. Si no se timbraron todos, significa que hubo problemas
con algunos de ellos, ya sea por datos incompletos o erréneos, o por fallas en la comunicacion. Cuando esto
sucede, quedan como pendientes y pueden volver a generarlos ya que revise los datos de los trabajadores o
que se restablezca la conexion.

e Los recibos timbrados se enviaron a los trabajadores, a la cuenta de correo que tiene registrada en el catalogo, y
a la cuenta de correo que la empresa tiene registrado como contribuyente, que es el que se registré en Pacific
Soft y es el mismo donde se reciben los CFDIs de facturas.

e Elperiodo queda con estatus de procesado, pero si quedaron recibos pendientes puede volver a generarlos.

e Siagregd ruta para recibos en la configuracién, se graban los archivos en la carpeta especificada.

Recibos Pendientes

Si por alguna razén no se timbraron todos, se quedaran como pendientes los que tuvieron problemas para timbrarse.

Acceda a Recibos Pendientes, presionando el botdén de la parte inferior. Se abre una nueva ventana con la lista de todos
los recibos que no se han timbrado.

Revise el mensaje del problema, haga las correcciones si fuera necesario, o espere un tiempo para que la conexién se
restablezca y vuelva a generarlos.
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Hay dos formas de intentar el timbrado cuando el recibo estda como pendiente:

1. Seleccione el rengldn de la lista de los pendientes y presione el botdn de Generar recibos de |a parte inferior. En
esta parte se procesan los recibos de los renglones que tenga seleccionados.

2. Desde la opcidn Generar recibos (ventana anterior a esta lista), seleccione el periodo y repita el proceso, se
procesaran todos los recibos del periodo que estan como pendientes.

Derechos reservados de Pacific Soft, S.A. de C.V. Pagina 27



Derechos reservados de Pacific Soft, S.A. de C.V. Pagina 28



PARTE 3. Consultas y Reportes.

Este modulo le proporciona reportes de los registros que se van agregando o actualizando en el catalogo, asi como de las
incidencias que se generan en la operacién.

Para acceder presione el botdn titulado Consulta del mend principal.

[ Reportes x

O Incidencias Puesto: il v

* Incidencias Extras  persona [

® Registro de Accesos Estalus:
« Diroctoro

- 08/02/2018 @-| - (08/02/2018 B~

® Recibos por Periodo

1. Seleccione la consulta que desea.
2. Proporcione los filtros para la consulta.
3. Presione el botdn para obtener el reporte.

Incidencias
Proporciona las incidencias calculadas por el sistema en base a los accesos registrados por las personas y a su horario.
e Puede obtenerlo para las personas que ocupan un puesto en particular (por ejemplo: todos los cajeros), o para
una persona en particular ingresado el Id de ella como filtro.
e Puede obtenerlo para las personas con un estatus especifico o para todas (por ejemplo: sélo las personas Activas).
e  Proporcione el periodo que desea consultar.

Incidencias Extras
Proporciona las incidencias agregadas en la opcidn Registro de incidencias.
e  Puede obtenerlo para las personas que ocupan un puesto en particular (por ejemplo: todos los cajeros), o para
una persona en particular ingresado el Id de ella como filtro.
e Puede obtenerlo para las personas con un estatus especifico o para todas (por ejemplo: sélo las personas Activas).
e  Proporcione el periodo que desea consultar.
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Incidencias Extras Detallado

Es el reporte recomendado para revisar los datos de los trabajadores, y los conceptos de percepcion y deduccién del
periodo, antes de generar los recibos.

Recomendamos que lo imprima por periodo para asegurar que el rango de fechas corresponde al que va a generar.

Registro de accesos
Proporciona una relacion de los accesos que han tenido las personas durante el periodo especificado. A diferencia de la
anterior, en este caso no se calculan incidencias, sdélo se listan las entradas y salidas.
e Puede obtenerlo para las personas que ocupan un puesto en particular (por ejemplo: todos los cajeros), o para
una persona en particular ingresado el Id de ella como filtro.
e Puede obtenerlo para las personas con un estatus especifico o para todas (por ejemplo: sélo las personas Activas).
e Proporcione el periodo que desea consultar.

Directorio
Proporciona los datos del catdlogo de personas.
Al seleccionar esta consulta, tiene disponibles las casillas de datos adicionales para que active los que quiere incluir en el
reporte, si sélo desea un directorio general, no active ninguna de esas casillas.
e Puede obtenerlo para las personas que ocupan un puesto en particular (por ejemplo: todos los cajeros), o para
una persona en particular ingresado el Id de ella como filtro.
e Puede obtenerlo para las personas con un estatus especifico o para todas (por ejemplo: sélo las personas Activas).
e Seleccione el orden de listado de los registros de las personas. El ordenamiento es ascendente en cualquier opcidn
que elija.

Recibos por periodo
Proporciona un resumen de la generacion de recibos de un periodo.
Al seleccionar esta consulta, debe seleccionar el periodo que desea imprimir.
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