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Introduccion

Nuestro DigiPuncher WebBase, es un sistema innovador. Es una programacion creada
para manejar los ponches de los empleados utilizando lectores de huellas dactilares. No hay
limite de empleados ni de usuarios que tengan acceso al servidor donde esta el programa. Los
usuarios pueden ser del personal de Recursos Humanos, Jefes de Departamento y
Supervisores, donde los Jefes de Departamento y los Supervisores pueden actualizar ponches
y afiadir informacion de ausentismo de sus empleados. (Ahora solo recursos humanos puede
cambiar ponches o ausentismo).

Como Funcionara el Sistema

En la configuracion del sistema, Recursos Humanos puede determinar en cualquier
momento la frecuencia de comunicacidon con los diferentes ponchadores para bajar la data. El
programa se comunicara con los ponchadores del Departamento o Division, a través de la red
y bajara los ponches. Luego, procedera a conectarse uno a uno con los ponchadores en cada
Division a través de las lineas telefonicas para hacer lo mismo. Una vez terminado el proceso,
generara un informe donde dira la cantidad de ponches bajados por cada unidad, ademas de la
hora y el dia cuando ocurrio.

El programa tendra una base de datos en SQL en el servidor de la Compania. El
DigiPuncher computara semanalmente las horas trabajadas u horas por licencias, para calcular
las horas compensatorias en exceso. Cuando Recursos Humanos entre horas por concepto de
licencia de algun empleado que no tenga las horas acumuladas hasta el dia de entrada de la
informacion, el programa notificara el balance disponible. Cualquier empleado puede ceder
de sus horas de licencia de vacaciones transfiriendo la cantidad que desee a otro empleado.

A través del ‘browser’, o navegador, en las computadoras de las dependencias, los
empleados podran ver la informacion que Recursos Humanos autorice. Con este fin, se
implantara un sistema de seguridad de ‘/og in’ o autenticacion de usuario, donde se le pedira
al empleado su nombre o identificacion de usuario y una contrasefia, como muestra la Figura

1.1. Solamente las computadoras que estén instaladas en la red de la Compainia donde esta el

servidor con el DigiPuncher Data Base, podran reflejar dicha informacion.

Log In

User Name: Jane Doe
Password: sssssssssss

[Jremember me next time.

Figura 1.1
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. Controles Basicos

Los controles presentados se repiten en la mayoria de las formas en el programa. La
Figura 1.2 muestra el filtro sencillo para poder escoger de entre la extensa lista de empleados,
el empleado que desee el usuario, ya sea por nimero o por nombre, y esta a su vez tiene la
opcion de Filtro Avanzado para escoger.

La Figura 1.3 muestra el filtro avanzado, este filtro nos provee mas opciones para
escoger de entre la lista de empleados. Entre estas opciones se encuentra el Estatus, Clase,
Division, Departamento, Decreto, Horario y Nombre. Si se escoge un Departamento de la
lista, la forma traera a la pantalla todos los empleados bajo ese Departamento.

Las Figura 1.4y 1.15 muestran los botones de “Seleccionar” y “Editar”, para hacer

cambios al record correspondiente. También muestra la forma para la impresion de reportes.

Figura 1.2 Figura 1.4
252 = Editar 1 Tutorias
Aplica || Reset || Nim: Edtar 2 Registo
j— .—J Editar 3 ExtraCurr

TR :: | Reset | C
Figura 1.5
4 4 [t Joriss b B [100% | | | Find | Next Export |8

Select 3 format

Excel
Acrobat (PDF) file



Administracion

En esta parte del sistema, los Administradores podran hacer configuraciones como lo
son el mantenimiento de tablas, manejo de seguridad y configuracion de todo el sistema. Solo
los usuarios que pertenezcan al grupo “Administradores”, podran tener acceso a las funciones

de Administrador.

Opciones

En esta pantalla de opciones se podra configurar las opciones generales de la
Compaiiia. Esto se hace presionando el boton de “Editar” en la parte inferior de la pantalla.

Encabezados de los Informes:

En esta seccidn, el usuario puede editar o afadir la informacion que aparecera en los
reportes generados por el programa. Puede editar nombre de la Compaiiia, direccion fisica o
postal y numeros de teléfonos o fax.

Encabezados de Horas Adicionales:

Utilice estos campos para establecer el nombre de los campos de horas (o cantidades)
de ausentismo, que generara el sistema, adicionales a las predefinidas. Ejemplos de estas
horas son Cumpleanos, Mal Tiempo, Funeral, Horas Pagas y Horas No Pagas. Estas se
manejan a través de la seccidon de ausentismo.

Encabezados de Campos Miscelaneos de Empleados:

Utilice estos campos para definir el titulo de cuatro campos miscelaneos en el archivo
del empleado. Puede ser informacion como el nimero de celular, alergias o condiciones
especiales de salud, el cliente decide.

Opciones:

Estas opciones definen varios parametros con relacion a la semana de trabajo. Por
ejemplo: Comienzo de la Semana - se establece el comienzo de la semana de ndémina.
Cantidad minima de minutos para considerar un registro como muy temprano - €ste campo se
utiliza para poder identificar aquellos registros de los empleados que entran antes de tiempo.
Se compara el registro con el horario de entrada del empleado, si la diferencia en minutos es

mayor o igual a lo establecido en este campo, entonces se considera el registro como muy



temprano. Maximo de Horas Laborables en un Dia - se utiliza para regular las horas que
trabaja un empleado en un turno y para que el sistema pueda identificar jornadas de trabajo
irregulares (Flexi-time). Comienzo de la Bisemana - establece el comienzo de Ia
bi-semana de acuerdo con el Period Ending de la nomina. Comentar Cambios a Registros - le
permite seleccionar si el usuario desea comentar los cambios a registros o si no desea
comentar, al escoger que se comente el cambio, cuando el usuario edite el registro, le pedira
que comente la razdn, podra escoger de varias razones que defina el Administrador.
Historiales:

Mantiene un “log” o historial de usuarios que usan el programa, se puede editar por
cuantos dias se mantiene el historial. También mantiene el historial de ponches fallidos.

Seleccion de Horarios:

El sistema permite tener horarios fijos y horarios variables divididos en turnos. Se
determina que un empleado con horario variable esta trabajando dentro de un turno, si su hora
de llegada esta dentro de algtn horario, utilizando cierta cantidad de minutos.

Vacaciones, Enfermedad y Tiempo Compensatorio:

En esta seccion se puede configurar la informacién general de Vacaciones,
Enfermedad y Tiempo Compensatorio. Por ejemplo la fecha para el balance inicial de
Vacaciones se calcula a base de la fecha indicada en esta seccion.

Luego de realizar todos los cambios a la configuracion del sistema, debera presionar el

boton de “Actualizar” en la parte inferior de la pantalla para que los cambios tomen efecto.

Ausentismo

En esta seccion aparecera una lista de las razones definidas de ausentismo. Esta le
permite al usuario cambiar la descripcion segin sus necesidades. El programa provee 7
razones que seran incluidas en los reportes. Las primeras tres son predefinidas; vacaciones,
enfermedad y maternidad, las tltimas cuatro pueden ser definidas por el usuario.

En las otras opciones, el usuario puede especificar razones de ausentismo que se
ajusten a sus necesidades particulares. Para editar las razones de ausentismo, el usuario

debera presionar el boton de “Seleccionar”, y hacer las modificaciones correspondientes.



Usualmente en las tablas del sistema, aparecera la columna que contendra la palabra
“Seleccion” o “Editar” (Véase seccion Controles Basicos), esto le permite un proceso de

configuracion y edicion mas facil y rapido.

Sub-Razones de Ausentismo

En esta seccion se definen las diversas sub-razones de ausentismo del sistema
DigiPuncher. Cada récord esta asociado a una de las siete razones de ausentismo principales.

Para editar o configurar deberd presionar el boton de “Seleccion”

Codigos CVE

Es un codigo que cuando se poncha, la unidad reconoce que es un ponche especial.
Por ejemplo, si el empleado es retirado de su trabajo normal para hacer una tarea en
especifico, el Supervisor poncha y escribe el codigo de transferencia (1 al 255),
inmediatamente después poncha el empleado. Cuando el empleado termine la tarea, se repite

el proceso, de esta forma se sabe que esos dos ponches fueron de transferencia.

Ciudades

Esta Seccion es para manejar la lista de ciudades definidas en el sistema. Esta lista se
utiliza para localizar el pueblo en la entrada de informacion de empleados.
Utilice los botones de “Seleccion” para manejar la lista de las ciudades afiadiendo,

editando o borrando las mismas. La Figura 1.6 muestra la pantalla de adicion de ciudad.

Home > Administracion > Ciudades > Ciudad

Ciudad
Ciudad: élsabela
Estado: F'R

Codigo Postal: [00662

Afiadir Cancelar

Regresa a la lista de Ciudades

Figura 1.6



Decretos

Cada Decreto establece la forma en que se van a calcular las horas del empleado, de
Vacaciones y Enfermedad. Establece ademas, la duracion de la jornada de trabajo y el manejo
de las horas extra, entre otras cosas. Se debe crear un Decreto para cada grupo de empleados
con caracteristicas iguales en el tipo de computo de hora. Es necesario tener al menos un
decreto configurado en el sistema, y cada empleado tiene que tener uno asignado.

Es importante completar los campos de nombre y descripcion del decreto, ya que los
mismos son requeridos por el sistema. En la seccion de Vacaciones y Enfermedad , se
establecen las horas minimas para la acumulacion de licencias, la acumulacion de horas al
mes, y el limite de horas para licencias por enfermedad. También incluye una tabla donde se
puede desglosar la acumulacion de horas al mes y los dias al afio, para un periodo establecido.
A continuacion lo explicamos por secciones:

Minimo de Horas para Acumular Tiempo de Vacaciones - este campo establece el minimo de

horas trabajadas en el mes para que el empleado acumule vacaciones. Las horas que cuentan
como trabajadas son definidas en esta misma seccion.

Minimo de Horas para Acumular Tiempo de Enfermedad - este campo establece el minimo de

horas trabajadas en el mes para que el empleado acumule enfermedad. Las horas que cuentan
como trabajadas son definidas en esta misma seccion.

Acumulacion Mensual de Horas por Enfermedad - establece cuantas horas de enfermedad

acumula un empleado por mes si cumple con el requisito del minimo de horas trabajadas.

Limite de Acumulacién de Enfermedad (Horas) - se utiliza para establecer un tope de horas de

acumulacion para la licencia de enfermedad. Hay algunas companias que establecen que el
empleado no acumulard mas de 60 dias de licencia de enfermedad, por lo que el programa le
permite establecer ese limite y al llegar a ¢l, deja de acumular horas mensuales a esa licencia.

Horas que Cuentan como Trabajadas para la Acumulacidén de Vacaciones y Enfermedad - este

grupo establece cudles horas cuentan para el calculo de las horas trabajadas por mes. Soélo
aquellas que han sido marcadas acumularan para el total de horas mensuales.

Horas Incluidas en el Campo Total de Horas - los campos en este grupo indican como se va a

calcular el campo de Total de Horas (Diario, Semanal, Bisemanal y Quincenal).



Redondeo de Registros en Minutos - este campo establece a que intervalo de minutos se va a

redondear los registros. Esto depende directamente de como se hace el pago de las horas a los
empleados. Por lo general, a los empleados se le pagan por cuartos de hora (15 minutos)

osea .25, .50, .75 horas.

Redondeo de Minutos Hacia Abajo - se calcula el tiempo total y la fraccion de minutos que

quede, se redondea al cuarto de hora mas cercano. Para éste calculo se analiza el total de
horas trabajadas.

Arreglo Especial - al oprimirlo, le permite seleccionar una cantidad fija de horas trabajadas.

Cuando se selecciona esta opcion, el sistema calculard solo las horas establecidas, mas no
contard el exceso o la falta de horas trabajadas en tiempo real.

Arreglo Especial Enfermeras - algunas instituciones utilizan un ajuste de horas para el

personal de enfermeria. Este ajuste consiste en redondear a 8 la cantidad de horas trabajadas,

siempre y cuando el empleado haya trabajado un minimo de 7.5 horas por jornada.

Horarios

En la pantalla de Horarios de Trabajos, el usuario puede afadir, editar, eliminar o
definir distintos horarios de trabajo e identificar dicho horario con un nombre descriptivo.
Cada horario se identifica con un nombre y consiste de siete records, uno para cada dia, con la
jornada de trabajo y sus horas de entradas y salidas. La forma muestra el total de horas para
cada horario. Para manejar la lista utilice los botones de editar, afadir y eliminar. La forma

para anadir horarios es una facil de entender (Véase Figura 1.7).

WorkSchedule: |71

Description: :L—f'\.-’.l.—\;"
ShiftCode: 1
Motes:
FixedSched:
SchedGroup:

ltinerario de Entradas y Salidas
[ODomingo [#Lunes [Martes [ Miércoles []Jueves [¥]Viernes []Sabado
Entrada Salida Almuerzo

[o ] {oo %] [am ¥ (6] {00 ] [P ¥] Minutos 60 ¥

Figura 1.7
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Grupos

Por ejemplo, si la Compaiia tiene varias Uniones, esta opcion permite crear varios
grupos y a estos grupos asignarle los feriados que le apliquen. Por ejemplo el Grupo X
tendra el 4 de julio libre y se le pagard como feriado, mientras el Grupo Y tendrd que

trabajar ese dia.

Feriados y Feriados Generales

Es un listado de dia feriados comunes para poder escoger de entre ese listado los
feriados que apliquen para ese afio, en vez de hacerlo manualmente. También permite

asignarle dias feriados a diferentes grupos

Divisiones
Los empleados se pueden agrupar por Divisiones al igual que por Departamentos. No
hay jerarquia entre Division y Departamento. Por ejemplo dos empleados pueden estar en el

Departamento de Administracion, pero uno en la Division de Programacion y otro en la

Division de Servicio.
Departamentos

El DigiPuncher le permite al usuario establecer una lista de los departamentos por los
cuales esta dividida su compaifiia. Estos departamentos se utilizan a través de todo el sistema
para agrupar empleados. Cada empleado tiene que estar asignado a un departamento, ya que
éste se utilizara durante el procesamiento de la ndmina y los reportes.

En esta seccion podra afiadir, editar, y eliminar los departamentos. La seccion le
permite al usuario asignarle un nimero al departamento (que se utilizard para su

identificacion) y el nombre del mismo.

QuickBooks - Ausentismo

El sistema permite asociar hasta 15 codigos de ausentismo para exportarlos a
QuickBooks. Defina los cddigos que desea exportar a QuickBooks en esta seccion. También

permite actualizar el nimero de la Compaiia del sistema de QuickBooks.



QuickBooks - Payroll Items

Entre el Payroll Item de QuickBooks de la misma forma que aparece en el sistema
QuickBooks. Esto es una lista de codigos que utiliza el programa QuickBooks, estos

codigos se utilizaran para parear horas trabajadas del empleado.

Lectores Biométricos

Esta seccion muestra la lista de los lectores Biométricos VStation definidos y el tipo de
conexion. En esta seccion se puede anadir o editar informacidon de ponchadores. Usualmente

Santos Computer se encarga de este tipo de configuracion. (Véase Figura 1.8)

Lectores de coneccion Ethernet (LAN) Figura 1.8
[ [Reacertame ——[neto] PHo | subWetak |Nobetay Timeou| oot Autoead

Select Aguadilla 5  192.168.4.300 2552552550 5000 57600

Select Bayamdn 0 1000120 2552552550 5000 57600

Select Bayamén Administracion 1 192.168.1.300 255.255.255.0 5000 57800

Select Caguas 2 1921682100 2552552550 5000 57600

Select Ponce 3 1921623100 2552552550 5000 57600

Afiade Ponchador Ethernet
Lectores de conexion directa (Serial)

Afiade Ponchador Serial
Lectores de conexion remota (Modem)

Afiade Ponchador por Modem

Razones para Cambios

Si la opcidén de comentar los cambios a los registros esta seleccionada en las opciones
de configuracidn, entonces se necesita crear la lista para especificar las posibles razones de
cambio. Cuando un usuario edita, afiade o elimina un registro o ponche, el sistema le pedira
que escoja entre las opciones en la lista, la razon del cambio. En esta seccion podra afiadir

cuantas razones de cambios quiera.

Crear Usuarios

En esta seccion se podra crear usuarios, solo necesita el nombre del mismo y su
contrasefia, se le debera asignar a un grupo, los grupos de usuarios son para restringir
funciones. Por ejemplo si pertenece al grupo de Empleados, el usuario solo podar ver su

informacion como empleado (balances, registros, etc).
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Recursos Humanos

Esta seccion es para aquellos usuarios que sean parte del grupo de Recursos Humanos.
El personal de Recursos Humanos se encarga del mantenimiento de la informacioén de los
empleados, asi como de la entrada del ausentismo y la correccion de los registros de los

empleados.

Empleados

A través de esta forma se puede examinar la informacion de todos los empleados
registrados por la compafia. En la parte superior de la pantalla hay una serie de campos para
que el usuario pueda filtrar la lista de empleados.

El boton de “Seleccion” se utiliza para editar el empleado seleccionado de la lista, para
afiadir un nuevo empleado se utiliza el de “Afnadir” y para eliminar el récord de empleado se
utiliza “Eliminar”.

Afadir Empleados

La forma consta de nueve secciones para definir la informacién del empleado. Es
importante que el usuario llene éstas secciones. Asi asegura el funcionamiento adecuado de la
programacién, ya que la informacién suministrada aqui es utilizada en otras partes del
programa.

Identificacién

Esta seccion contiene todos los campos requeridos para la creacion de un récord de
empleado. Si el usuario omite la informacion de cualquiera de estos campos, el programa no
creara el usuario. Incluye informacién como nimero y nombre del empleado y seguro social.
El sistema no permite mas de un empleado con el mismo nimero. Se debe utilizar el mismo
numero asignado a la huella del ponchador biométrico.

Localizacion

En esta seccion podra asignarle un departamento o division al empleado. Seleccione de

la lista el departamento al cual el empleado est4 asignado. Si no hay departamentos definidos,

no va a poder crear empleados.



Campos Requeridos

En esta seccion debera completar todos los campos para que la creacion del empleado
sea exitosa. Seleccione la clase de empleado entre Hourly o Salary. Seleccione el decreto que
rige al empleado que est4 creando. Este campo es requerido, y al igual que el departamento, si
no hay decretos definidos en el sistema no podréa crear empleados. Seleccione el horario de
trabajo al que esta asignado el empleado. Debera seleccionar el Supervisor asignado a este
empleado como también tipo de trabajo (tiempo completo o parcial). Si no hay horarios
definidos en el sistema, no podra crear el récord del empleado. Seleccione la frecuencia de
pago que utilizara para el empleado. Seleccione entre Weekly (Semanal), Biweekly (bisemanal)
y Semimonthly (Quincenal).

Estatus

Defina el estatus del empleado entre activo o inactivo. Se definen varias fechas y
opciones que afectan el célculo diario de horas, las vacaciones, enfermedad, entre otros. El
usuario debe asegurarse de que la informacion escrita en estos encasillados sea correcta, para
asi evitar errores en los calculos de las demds formas. Los campos de esta pantalla son: fecha
de comienzo, fecha de terminacién (cuando aplique), razon de terminacion, fecha de regreso y
ultimo dia de trabajo.

Periodo de Almuerzo

Escriba en este campo la cantidad de minutos que el empleado tiene para su almuerzo.
Si deja el campo en cero, equivale a el tiempo establecido por ley de una hora. La cantidad se
entra en minutos. Para el segundo almuerzo, si la jornada diaria del empleado incluye dos
periodos de alimentos, marque este campo. Entre la cantidad en minutos del segundo periodo
de alimentos del empleado si aplica. Si deja el campo en cero, entonces se asumen 60
minutos.

Vacaciones, Enfermedad v Tiempo Flexible

Los campos en esta seccion manejan la inclusion o exclusion de los empleados en la
acumulacion mensual de vacaciones y enfermedad o si tiene acuerdo de tiempo flexible.
Feriados

Este campo indica si los dias feriados aplican a este empleado o no. El efecto de este
indicador es el siguiente, si los feriados aplican y el empleado no trabajé un dia feriado y el

dia feriado estd dentro de la jornada de trabajo del empleado, en el registro para ese dia el

11
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empleado tendrd ocho (8) horas por el concepto de dias feriados. De lo contrario, si el
empleado no trabajo el dia feriado y los feriados no aplican, y ese empleado no aparece en el
registro del dia, le cuenta como ausencia.
Personal

Esta seccion contiene la informacion util para identificar y localizar al empleado. Los
campos que posee la misma son: direccion, teléfono y fecha de nacimiento entre otros.

Otra Informacién

Aqui podra completar informacion personal del empleado como condiciones de salud

o informacion de tarjetas del empleado.

Registros Diarios

En esta seccion, el usuario puede seleccionar los registros de los empleados que han
sido leidos, importados de texto o manualmente afadidos y procesarlos.

Cada registro de empleado contiene el numero de empleado, la fecha y la hora en que
se registrd. El procesar los registros se encarga de agrupar todos los registros del dia del
empleado y de distribuirlos en entradas y salidas. Una vez distribuidos en entradas y salidas
se calcula para cada dia el total de horas trabajadas para ese dia. Las horas trabajadas se
componen en horas regulares y horas extra. En adicion a las horas trabajadas, para cada dia se
trae del archivo de ausentismo, las horas entradas para ese dia tales como vacaciones o
los botones de

enfermedad. Por tltimo se incluyen las horas de los dias feriados. Utiliza

“Seleccionar”, “Afadir” o “Editar” para manejar manualmente un registro de empleado, o

para editar un registro existente. (Véase Figura 1.9).

Records por pagina: [10 ¥ Figura 1.9
[ Jemwjtomore——Ifecha | cnirada) Amuorzo| Amuerzo| Salda | Reg | hecko| obll ot Turno
Select 307 ARROYO, RICARDO 2/10/2008 S:00AM 12:00 PM 1:00PM 430PM 7.50 000 000 750
Select 307 ARROYO, RICARDO 2/11/2008 8:00 AM 12:00PM 1:00PM 500PM 800 000 000 800 1‘
Select 307 ARROYQ, RICARDO 2M2/2008 &00AM 12:00PM 1:00FM 500PM 200 000 000 200 1
Select 307 ARROYO, RICARDO 2/13/2008 8:00AM 12:00PM 1:00PM 500PM 800 000 000 800 1
Select 307 ARROYOQ, RICARDO 2/14/2008 S:00AM 12:00PM 1:00FM 5:00PM 8.00 000 000 800 1
Select 307 ARROYO, RICARDO 2/15/2008 8:00 AM 12:00PM 1:00FM 500PM 800 0.00 000 800 1
Select 307 ARROYQ, RICARDO 2M6/2008 &:00AM 12:00PM 1:00FM 5:00PM 0.00 200 000 200 1
Select 307 ARROYO, RICARDO 2M17/2008 8:00 AM 12:00PM 1:00FM 500PM 000 000 800 800 1
Select 307 ARROYO, RICARDO 2/18/2008 8:00AM ‘2:00PM 41:00PM 5:00PM 8.00 0.00 000 800 4
Select 329 ROMAN CAMACHO, ROBERTO 2/10/2008 8:00 AM 12:00PM 1:00PM 5:00PM 8.00 000 000 800 1
12345678910 ..
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Ausentismo

Esta pantalla le permite al usuario manejar los records de ausencia de los empleados.
El programa selecciona todos aquellos empleados que han estado ausentes durante un periodo
determinado (seleccionado por el usuario), permitiéndole ver al usuario la cantidad de horas y
la razon de la ausencia.

Afadir Ausentismo

La seccion presenta la pantalla que le permite al usuario entrar periodos de
ausentismo, en vez de dia por dia. A través de este proceso, el DigiPuncher genera, para cada
dia en el periodo, un record en el historial de ausentismo del empleado. El sistema se deja
llevar por el horario del empleado y los dias feriados de la compaifiia. Para entrar el récord de
ausentismo es necesario entrar toda la informacion en esta forma. (Véase Figura 1.10).

Presione “Actualizar” para procesar y crear los historial de ausentismo o “Cancel” para
cerrar la forma sin crear los historial. Usualmente se utiliza para ausencias prolongadas como

vacaciones, enfermedad y maternidad.

Balances Actuales y Balances Iniciales

Utilice los criterios para listar los empleados, luego seleccione el empleado para ver la
informacion de los balances actuales de vacaciones, enfermedad y tiempo compensatorio
(Véase Figura 1.11).

En la seccion de balances iniciales, le permite entrar o revisar los balances iniciales de
vacaciones, enfermedad y tiempo compensatorio de empleados que comenzaron antes de

cierta fecha en especifico.

Figura 1.10

Afadir records de Ausentismo
Utilize esta forma para afiadir records de vacaciones, enfermedad, maternidad, etcétera.

= Balance Inicial
Selecdone el empleado
Empl- |32 ROMA  CAMACHO. ROBERT v | 7 Entre los balances iniciales en horas para los renglones de vacaciones, enfermedad y tiempo compensatorio del empleado que seleccione
Selecdone la fecha o el periodo : 2

; Seleccione el Empleado )

@Dia O Periodo 307 ARROYO, RICARDO VA
Fecha: [9/9/2008 | B Entre los balances inidales
Indique la razon de ausentismo HiEE e Matatiohes:
Razén: | Tutorias | Horas de Enfermedad:
Entre la cantidad de horas Haras de Tiempa Compensatorio-
Horas: |5.50 |
Calcule la cantidad de horas para el periodo o |a fecha seleccionada Sttiaizar Halarices

Distribuya la cantidad de horas entradas en el periodo especificado

Figura 1.11

Finalmente guarde la informadion

Aifiadir || Cancelar
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Totales Semanales y Bisemanales

Esta seccion le permite al usuario listar, de una o varias semanas o bisemanas, los
totales semanales y bisemanales de las horas trabajadas por los empleados. En la pantalla
aparecera una lista que muestra el total de horas regulares, tiempo y medio, doble, penalidad
de almuerzo, penalidad de 24 horas, penalidad del 7mo dia, dias feriados, vacaciones,
enfermedad, maternidad y otras horas, tardanzas y totales de horas. Esta informacion surge al
totalizar los registros diarios.

Luego de que la informacion por dia estd procesada, es necesario calcular los totales
semanales. Los totales semanales sirven como entrada a la ndmina semanal. El calculo de los
totales semanales incluye el proceso de generar la informacién automaticamente para los

empleados asalariados.

Seleccione la Bisemana

Totales Bisemanales

Recards por pagina:
e e e e A e e e e i

379 LAGOS RAMOS, ADELAIDA (.00 000 000 000 OO0 0.00 000 000 0.00 000 0.00 0.oo 000 000

520 : Hﬂﬂﬂ“ﬂﬂﬂﬂﬂ“““‘
716 ENANDEZ, DOLRS 40.00 0.00 000 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 X X 40.00

1089 Hﬂﬂﬂ“ﬂﬂ“ﬂ““‘—“-
1085 GONZALEZ VILMARIE 0.00 0.00 000 0.00 : 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 : : 176
uwu--u--u-----—u-
1696 VALLES, RAFAEL 40.00 0.00 000 0.00 3 0.00 0.00 0.00 0.00 000 ; ; 40.00

2048 CRUZ, SARA]L 0.00 0.00 000 000 : 0.00 000 0.00 000 000

Figura 1.12
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Tarjeta Anual

Una vez escojamos el afio y el empleado, podremos apreciar una tarjeta detallada, con
la asistencia anual. En la Figura 1.13, podemos ver un ejemplo de esta tarjeta. En ella se
detalla mes por mes, y dia por dia la asistencia de un empleado en particular, muestra
también, la informacion general del empleado, con una Leyenda detallada de los campos de

este informe.

Mec Tech College Tarjeta de Asistencia Anual - 2008 Balances Iniciales
Empl Mombre Clase Division Departamento | Comienzo | Terminacion | Wac. Enf. TC
E74|ROZ H POMNCE Administracicn 2/4/2008 135.84 g2 50 0.00
WANDA Fonce

Mes 1 2 3 4 5 B T 8 9|12 |13 (14|15 |16 |17 | 18| 19| 30| 3 | 22 |23 |24 |25 [ 26 | 27 | 28 | 23 | 30 | 31 Acum | Tomado| Ealance
Jan | Hrs a 1 ] 1 & 7T B 4 1 8 8 1 g 3 |Vao 13534
ca Enif @25

A Hrs TG
Feb | Hrs | & E E E E 8 8 ] 3 ] 3 & & & E E 8 g 8 g 8 vao 13534
cd Er 2.5

A Hre TS
Mar | Hrs E E E E E 8 8 ] 3 ] & & & E 8 g 8 | 6.5 vao 13534
oo & E 2 Ent 2.5

A HI6 & = 1.8 TG
Apr | Hrs & B E B 8 B B B ] 8 ] & & B B 8 8 8 vac 13534
co 2 2 2 Enf @23

AHre| & 2 E B TG
Way | Hrs -] E E B g 8 a =] 3 8 3 -] -] E E = Vao 10 36| 10934
cd 2 L 8 1 Ere B 8 a2 5

AHrE| & 2 2 g 8 a 8 3 TS
Jun | Hrs g E E E E 8 8 8 ] 3 3 & & H] = E 8 8 8 3 vac 10 11934
ca 2 Erit B 8 2.5

A Hre & TC
Jul | Hrs | 3 g 5 E 8 8 & 8 ] 3 3 & & E = E 8 8 3 3 |Vac 10 10 11934
co 2 E 1 8 Ent E 5 855

AbrEsl 5 B 2 B 8 TS
Aug| Hrs | & E E E E 9 B g 3 g 8 & g & E E 8 8 8 8 8 Vac 10 12934
oo Enf E 103.5]

A Hrs TC
Zep | Hrz & E E E 8 Vao 12934
cd g 2 2 Er 16 &7.5)

At B 8 8 TC
Cct | Hrs Vao 12934
ca 8 Ent 7.5

Abrel & TS
Mow | Hrs Vac 12934
oo Enf &7.5

A Hre TS
Diec | Hrs Vao 12934
co Enf &7.5

A Hrs TG
Leyenda 1-%Wac!2-Enfl3-Mat|4-Cump|5-Funeral | 8- Personal | 7 - Tutorias | & - Feriado | B - Regstro | 10 - ExtraCurrizulares | 11 - Jurado 124372008 12:55:05 PM

Figura 1.13
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Leer Ponchadores

La configuracion para este proceso deberd prepararse por un usuario que tenga acceso
a la seccion de Administrador. En la parte de “Lectores Biométricos” debera configurar los
ponchadores de acuerdo a su conexion, ya sea LAN, serial o por modem.

Puede leer todos los ponchadores automaticamente, pero antes deberd marcar los
ponchadores que necesitan intervencién de un usuario para ser leidos. Esto puede ser para
conectar la linea al teléfono, etc (Véase Figura 1.14).

También tiene la opcion de escoger los ponchadores que desea leer, si desea leer todas

las entradas, solo las nuevas y si prefiere marcar como leidas las entradas que se bajaron.

Leer Ponchadores
Utilize esta pantalla para bajar los registros de los empleados de los distintos ponchadores.

Indique los ponchadores a leer
[ Seleccione los lectores que no necesitan intervencion de empleados para llevar a cabo el proceso de comunicacién.

Modemn Ethernet Serial
[¥] Aguadilla
[ Bayamén
[ Bayamdn Administracion
[ Caguas
[JPonce
Indique las opciones de lectura

(® Nuevas Entradas
(' Todas las Entradas

Limita la cantidad de entradas a leer- | /A %

[IMarca las transacciones como leidas

Proceda a leer y procesar los registros
[ Procesa la lectura ]

Figura 1.14

Transferir Huellas

Para transferir huellas, primero se selecciona el ponchador o la base de datos que
contiene las huellas a transferir. Luego se selecciona el grupo de empleados y finalmente el
ponchador que va a recibir las huellas (Véase Figuras 1.15y 1.16),

Esto puede ser porque un empleados cambio de Division y necesita ponchar en el

ponchador de la Division al que ha sido afadido.
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Selecdone
- | |Lista de cambios a empleados
Seleccione donde se encuentran actualmente las huellas. | Base de Datos 2 Seleccione el Eml.‘!lea(i@
Selecdone Empleados Empleado: |307 |ARROYO, RICARDO A

Seleccone la Fecha
Cambios Desde: |1/15/2008
3| A, »| |Listado de Cambios

Seleccione el grupo de empleados o el empleado para transferir. | o
i

@ Empleado O Grupo de Empleados

Seleccione el Empleado: [307 IJARROYO. RICARDO -
R H e R AT G e
setecione l Desin T
R - 7 2172008 30252PH Name  RICARDO ARROYO _ARROYO, RIGARDO
2/7/2008 3:02:52 PN LastChanged 2/7/2008 12:36:50 PM 2/7/2008 3:02:52 PN

Figura 1.16
Figura 1.15

Log de Comunicaciones e Importar Archivo de VStation

La seccion de Log de Comunicaciones muestra el log de comunicaciones con los
lectores biométricos para un periodo especifico.

La seccién de Importa Archivo de Vstation, permite importar y procesar el log de
transacciones creado por el programa VeriAdmin al leer una unidad VStation. Debera
seleccionar el archivo a importar. Recuerde que el formato del archivo debe ser en texto csv o

txt.

Historial de Lectores

La seccion de Log de Comunicaciones muestra el log de comunicaciones con los
lectores biométricos para un periodo especifico.

La seccién de Importa Archivo de Vstation, permite importar y procesar el log de
transacciones creado por el programa VeriAdmin al leer una unidad VStation. Debera

seleccionar el archivo a importar. Recuerde que el formato del archivo debe ser en texto csv.

Supervisor y Empleados por Supervisor

En esta seccion aparece la lista de los Supervisores definidos en el sistema. Cada
Supervisor tiene un grupo de empleados asignados a su cargo.
En empleados por supervisor, aparece la lista de todos los Supervisores y los

empleados asignados a tales Supervisores.
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Cambios a Empleados

En esta seccion podra obtener la lista de los cambios a empleados realizados durante

un periodo de tiempo en especifico.

La forma le provee para escoger el empleado que desea buscar, y la fecha o el periodo.

Cambios a Registros

Aqui podra obtener un listado de todos los cambios realizados a los registros o
ponches. Podra seleccionar de una fecha en especifico o un periodo determinado. La forma le
traera el nombre del empleado al que se le hizo el cambio, el usuario que realizd dicho
cambio, la razon por el cambio como también la fecha e informacion del registro viejo y el

nucvo.

Calcula Semana

En esta seccion podra calcular la semana del periodo que aplique y escoger al
empleado que desea calcularle la semana. Podemos ver un ejemplo de esta pantalla en la

Figura 1.17.

QuickBooks Interfaz de Empleados y Crea Archivo de QuickBooks

Utilice esta lista para cambiar la asignacion de los Payroll Items de QuickBooks a los
distintos tipos de horas del DigiPuncher. El campo QB Status indica si el renglon de pago
estd ya definido para el empleado. Utilice la lista de Verifica Estatus para listar si para el
renglon seleccionado, esta o no definido el mismo en el empleado.

En la seccion de Crear Archivo, podré escoger entre diferentes opciones en donde se
encuentra la semana a exportar, clase, division y departamento. Esta funcion le crea un

archivo para poder ser exportado a QuickBooks (Véase Figura 1.18).
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Calcula Semana

Seleccione la Semana

Selecciona Empleado

' | ARROYO, RICARDO

|

Esta forma permite recalcular una semana de los empleados seleccionados.

La semana fue calculada con exito para los empleados seleccionados!

Figura 1.17
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4 4 of 1 [ ki V- ( i et :"ée.lnectma.forrn;t | Expart 12
Totales Bisemanales para la Bisemana del 1/7/2008 al 1/20/2008
Empl|Alpha Name Reg| T1/2| Doub| Alm.[ 7mo| Fer.| Vac. Enf| Mater| Cump| Funer| Hrs/P| Hrs/N| Total | Laten
al ay| o Pay Hrs ess
Bayamdn Mantenimiento Bayamon
SDT|ARROY0. RICARDO 62.25] 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 6225 227
62.25 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 §2.25 227
Bayamdn 62.25 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 §2.25 227
Total del Informe 6225| o0o00| o000 ooo| oo0o| o000 o000 o0o00| o000l o000 oo0| o000 o0.00 5225|227
44272008 10:31:25 AM Paginal

Figura 1.18
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Supervisores

El sistema DigiPuncher le permite al supervisor obtener la lista de sus empleados con
el listado de los registros de los mismos. Ademas le permite ver parte del resumen semanal de
sus empleados.

En esta seccion el Supervisor podra ver el listado de todos los empleados bajo su
supervision, el resumen diario de estos empleados, balance de vacaciones, el resumen semanal
como también los registros incompletos. Si el usuario no esta designado como Supervisor, no

podra acceder a esta seccion.

Empleados

Esta seccion puede ser accedida por los empleados de la Compaiiia para que desde un
terminal que este conectado al servidor SQL puedan ver la informacion de sus balances de
Vacaciones, Enfermedad o Tiempo Compensatorio.

Se le debe proveer una contrasefia y usuario al empleado para que pueda acceder al

sistema y ver sus balances.





