
Santos Computer & Services, Inc.

Workforce Solutions for All



• Este ponchador tiene una cámara integrada para tomar una foto de cuando
haya ponches fallidos, esto facilita identificar al empleado que alegue que no
le aceptó la huella; con el día, la hora, minutos y segundos de cuando ocurrió y
si en efecto ocurrió.

• El empleado tiene que estar presente para ponchar, nadie puede ponchar por
otro. Sólo el personal de Recursos Humanos, Gerentes o Administradores
autorizados pueden añadir los ponches en la base de datos.

• A los ponches que se añaden a mano, se le puede documentar la razón por la
cual se está añadiendo el ponche para cuestión de referencia; por ejemplo: “Se
le olvidó ponchar”, etc. Además se mantiene un registro de quién hizo el
cambio, cuando y que información tenía.

• Tienen una batería interna que le permite funcionar aún cuando no esté
conectado a la corriente.

• Opción para configurar horarios restringidos, para evitar tiempo extra.



 Tienen la capacidad de almacenamiento de 50,000 plantillas por unidad y
200,000 transacciones.

 Proveen mensajes audio-visuales en la aceptación o rechazo de huellas.

 Tienen la capacidad de funcionar en español o inglés.

 Los ponches realizados, aparecen en tiempo real en el sistema sin la
necesidad de descargarlos.

 Acceso al sistema 24/7, desde cualquier computadora, tableta o celular que
tenga acceso al Internet.

 Nuestros ponchadores tienen la opción de personalización de mensajes para
empleados como por ejemplo: “Sus vacaciones han sido aprobadas para la semana
del 10/12/20 al 10/16/20”, etc.



• Función de reconocimiento facial y huella digital. El empleado deberá
colocarse frente al ponchador y éste reconocerá el rostro del empleado y
aceptará el ponche, enviándolo automáticamente a DigiPuncher. Si se activa la
opción de ponchar por huella dactilar, los lectores toman una foto si el ponche
es fallido.

• Opción de ponchar por código de tareas o proyectos (task codes) para
compañías que tienen diferentes tarifas para las tareas o facturan distintos
proyectos.

• El ponchador funciona tanto en español como en inglés. Pantalla táctil (touch
screen).

• Este lector también reconoce la palma de la mano, sin la necesidad de
contacto con la unidad. El empleado deberá colocar la palma de la mano
frente al sensor y el lector la reconocerá y aceptará el ponche.



Es una aplicación fácil de utilizar, el empleado debe descargar la
aplicación a su celular, el número de celular del empleado se
configura en su record de DigiPuncher y por medidas de seguridad un
código de registro será enviado por mensaje de texto al empleado.
Nuestra aplicación móvil utiliza tecnología de geo-localización para
registrar las coordenadas del ponche y atarla a su record.

También tenemos la opción de ponchar utilizando líneas telefónicas,
sólo de teléfonos autorizados. También tenemos la opción de ponchar
utilizado líneas telefónicas, sólo de teléfonos autorizados.



Nueva aplicación móvil (DigiPuncher FR) cuenta con reconocimiento
facial. Al momento de ponchar, el celular hace un rastreo del rostro
de la persona y lo parea con la base de datos para asignar el
ponche. Capacidad de utilizar fotos grupales, en el caso de brigadas
de trabajo, la aplicación hará el reconocimiento enviando la foto y los
ponches a DigiPuncher con el porcentaje de reconocimiento de cada
persona y con la localización del ponche. El sistema reconoce
diferentes accesorios que la persona pueda estar utilizando, tales
como mascarillas, espejuelos o gafas.



El iClock Server es un sistema Web Base creado por nosotros el
cual recolecta transacciones de los ponchadores y fotos de los
empleados. También recolecta las fotos que toma el ponchador
cuando un ponche falla, muestra la foto y el día con la hora exacta
de cuando falló el ponche. Tiene la opción de comparar las fotos de
ponches fallidos con la foto grabada del empleado para así activar
en DigiPuncher el ponche fallido mediante esta foto.



 Recolectar los ponches de los ponchadores o aplicación móvil.

 Grabar la foto del empleado al momento de reclutarlo al ponchador, esto es
para comparar las fotos de los ponches fallidos.

 Si el empleado alega que le falló el ponche, con este sistema se podrá
recolectar las fotos de los ponches fallidos de los empleados y ver si en
efecto, el ponche fallido ocurrió.

 Funciona como resguardo o ‘backup’ al almacenar transacciones de los
ponchadores.

 El usuario autorizado podrá ver las fotos de ponches fallidos y activar el
ponche en DigiPuncher, siempre y cuando identifique al empleado por su
foto en archivo.

 Muestra un ‘log’ o historial de los ponches que fueron activados, con la
fecha del cambio y el usuario que realizó el cambio.



Si un empleado alega que el ponchador no le aceptó el ponche, el sistema
ofrece la opción de filtrar las fotos por ponchador, por día y por número de
empleado (siempre y cuando se le haya configurado la foto al empleado). Esta
foto indicará la fecha y hora exacta del ponche fallido. Es importante educar al
empleado de la manera correcta de ponchar para que se vea claramente la foto.

Indica la 

fecha y hora 

del ponche 

fallido

Indica  a que 

número de 

empleado fue 

asignado el 

ponche fallido.

Para activar una 

foto fallida como 

ponche, deberá 

seleccionar aquí 

el empleado con 

el que se va a 

trabajar.



Esta foto de ponche fallido fue añadida a 

DigiPuncher.  La información que muestra 

es la fecha de activación y la fecha del 

ponche. La fecha cuando los ponches por 

foto fueron añadidos, aparecen en negrilla 

y en otro color en la hoja de firmas.



Los ponches que fueron añadidos manualmente o ponches que fueron

añadidos con la foto del ponche fallido, aparecerán de color vino y en

negrilla en el reporte semanal para ser identificados fácilmente.

El usuario puede documentar la razón del cambio en 

“Comentarios”, como por ejemplo Activación por foto.



El sistema DigiPuncher es una programación creada para manejar los
ponches de los empleados realizados por lectores biométricos, de
reconocimiento facial y palma de la mano. También ponches por línea
telefónica y aplicación móvil. No tiene límite de usuarios que se puedan
conectar al sistema. Cualquier usuario podrá conectarse al sistema desde
cualquier lugar en cualquier momento siempre y cuando esté autorizado y
conectado al Internet. Los ponches aparecen en tiempo real en el sistema,
no hay necesitad de descargarlos. El programa está elaborado por nosotros,
lo cual nos permite ajustar el mismo a las necesidades del cliente.

El sistema calcula horas regulares, tiempo y medio, días feriados,
vacaciones, enfermedad, penalidad de almuerzo y en el caso de agencias
de Gobierno, TC estatal y federal. DigiPuncher brinda totales semanales,
quincenales y mensuales. Le hacemos el resguardo (backup) diariamente
en nuestros servidores para mayor seguridad. Le podemos generar
información especifica que puedan requerir agencias estatales o federales.



El sistema se configurará, para que bajen los ponches de todas las unidades
automáticamente y a cualquier hora del día. Una vez terminado el proceso,
generará un informe donde dirá la cantidad de ponches bajados por cada
unidad, además de la hora y el día cuando ocurrió.

A diario, se generarán correos electrónicos para los Supervisores, estos
correos tendrán los ponches de sus supervisados, correspondiente a la
semana de nómina que se esté corriendo, por ejemplo, martes en la mañana
recibirán los ponches del lunes, miércoles recibirán los ponches del lunes y
martes, los lunes los ponches de la semana anterior, etc.

El programa tendrá una base de datos en el servidor de la agencia o
municipio, en nuestro servidor en Dallas. A través del navegador, en las
computadoras de las dependencias, los supervisores autorizados podrán ver
y editar la información que Recursos Humanos autorice. Con este fin, se
implantará un sistema de seguridad de autenticación de usuario, donde el
supervisor entrará un nombre de usuario y una contraseña.



El sistema computa horas regulares, tiempo y medio, penalidad de

almuerzo, 5ta hora y 7mo día, también computa horas por

enfermedad, vacaciones, días feriados, maternidad y bono de

Navidad entre otras.

Nuestra versión Gubernamental computa Licencias Pagas y

Licencias No Pagas que apliquen a la Agencia, y tiene la función de

configurar o editar la información de estas Licencias. No hay limites

en el número de licencias, ej; CFSE con cargos a enfermedad, CFSE

sin paga, Personal sin paga, etc.

Las Vacaciones se pueden programar para todos los empleados

para el próximo año y el sistema se las concede si tiene balance

suficiente o los puede acumular para la fecha de las vacaciones.



El sistema agrupa en ocho columnas las diversas razones de
ausentismo. Las sub razones no tienen limite y todas tienen que
estar asociadas con una de las ocho razones principales.





La siguiente figura presenta la pantalla que le permite al usuario entrar periodos de
ausentismo, en vez de día por día. A través de este proceso, el DigiPuncher genera,
para cada día en el periodo, un record en el historial de ausentismo del empleado.
El sistema se deja llevar por el horario del empleado y los días feriados de la
compañía. Para entrar el récord de ausentismo es necesario entrar toda la
información en esta forma. El sistema brinda la opción de calcular la cantidad de
horas para el periodo que seleccione el usuario o distribuir la cantidad de horas en el
periodo seleccionado.



Los decretos establecen la forma en que se van a calcular las horas trabajadas
de los empleados así como la acumulación de vacaciones y enfermedad. Se
puede configurar que tipo de horas cuentan para el calculo de vacaciones y
enfermedad. Establece además la duración de la jornada de trabajo, minutos de
gracia, el manejo de las horas extra y arreglos especiales entre otras cosas. A
los decretos se le asigna un número, un nombre y una descripción. Estos
también se establecen por las necesidades de los clientes.



Descripción de redondeo de minutos: (El punto número 2 es para minutos de gracia, los demás se utilizan para el control de tiempo 

extra no autorizado).

1. Basado en este decreto el empleado tiene 10 minutos antes de la hora entrada, por ejemplo; su hora de entrada es a las 8:00 am si ponchó 

de 7:50 am a 8:00 am, el sistema identifica el ponche a las 8:00 am.

2. Al empleado se le otorgan 5 minutos de gracia cuando poncha después de la hora de entrada; o sea si este poncha a las 8:05 am el sistema 

identifica el ponche a las 8:00 am. 

3. Basado en el horario que demostramos en este documento, la hora de salida de almuerzo del empelado es a las 12:30 pm, con este decreto 

el empleado tiene de 12:00 pm a 12:10 pm para que el sistema lo identifique a las 12:00 pm el ponche.

4. El empleado tiene un redondeo de 5 minutos después de las 12:30 pm, o sea, hasta las 12:35 pm para que el sistema identifique el ponche a 

las 12:30 pm.

5. Se supone que el empleado regrese a las 1:00 pm de almuerzo, tiene de 12:50 pm a 1:05 pm para que el sistema identifique el ponche a las 

1:00 pm.

6. El empleado tiene de hasta la 1:05 pm para que no tenga tardanza.

7. Basado en el horario del empleado la salida de éste es a las 4:30 pm, por tanto tiene de 4:30 pm a 4:40 pm para que el sistema identifique el 

ponche a las 4:30 pm.

8. Con este redondeo de 10 minutos a la hora de salida, si la salida es a las 4:30 pm el empleado tiene hasta las 4:40 pm para redondearlo a las 

4:30 pm y no haya tiempo extra.
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El cliente puede crear uno o múltiples decretos de acuerdo a sus

características y necesidades. Por ejemplo; a los policías no le

aplica las penalidades de almuerzo, también su acumulación

mensual de horas de vacaciones y enfermedades mayor que los

otros empleados aunque todos acumulan 30 y 18 días

respectivamente al año.



En la pantalla de Horarios de Trabajos, el usuario puede añadir, editar, eliminar
y/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 día, con la jornada de trabajo y sus horas de entrada y salida. La
forma muestra el total de horas para cada horario. Para manejar la lista utilice los
botones de editar, añadir y eliminar. La forma para añadir horarios es una fácil
de entender .



Los Horarios Anuales fueron creados para los casos de los empleados
rotativos o empleados que cambian de horario semanalmente. Se
pueden asignar horarios por periodo o de una fecha en adelante hasta
fin de año. Permite que los Administradores, Recursos Humanos o
Supervisores puedan ver los horarios del empleado y darle
mantenimiento diariamente de ser necesario. Los empleados que no
cambian de horario, se le asignará el horario por todo el año.

A fin de año no es necesario definir los horarios nuevos, la tabla del
nuevo año estará vacía, el programa corre un proceso automático,
donde pasa la información del itinerario actual de los empleados y lo
pasa al nuevo año.





En el sistema se definen dos formas para agrupar los empleados, por

división y por departamento. Una vez estén creadas las divisiones,

entonces se le pueden asignar a los empleados de acuerdo al

departamento donde se encuentre laborando.



Se podrá restringir el acceso de la información, a los usuarios,
creando áreas de supervisión y asignando supervisores a esas
áreas. Se puede asociar una autenticación o ‘log in’ a un número de
Área de Supervisión para permitir que la persona pueda manejar
parte de la información de los registros de los empleados y los
records de asistencia. Por ejemplo, mediante este sistema el usuario
que esté asignado al área de supervisión de Ayuda al Ciudadano,
podrá ver solo los empleados bajo esta área. El sistema le permite
escoger los empleados y asignarlos a su área correspondiente, su
supervisor podrá entonces trabajar con sus ponches, añadir
ausentismo, cuadrar semana, etc. El Administrador o Recursos
Humanos controlará el tipo de ausentismo que el Supervisor podrá
editar o añadir.



El sistema muestra todos los 

empleados que están asignados 

al área de supervisión.

Área de Supervisión seleccionada



El sistema permite configurar los

correos electrónicos o ‘emails’ de los

supervisores. Esto es para que los

supervisores puedan recibir

automáticamente, los ponches de sus

empleados del día anterior, para que

puedan dar mantenimiento a los

records de los que supervisan.



Cada registro de empleado contiene el número de empleado, la fecha y la hora
en que se registró. El procesar los registros se encarga de agrupar todos los
registros del día del empleado y distribuirlos en entradas y salidas. Una vez
distribuidos en entradas y salidas se calcula para cada día el total de horas
trabajadas por ese día. Las horas trabajadas se componen en horas regulares y
horas extra.

En adición a las horas trabajadas, para cada día se entra las ausencias que el
empleado no poncho. Utiliza los botones de “Seleccionar”, “Añadir” o “Editar”
para manejar manualmente un registro de empleado, o para editar un registro
existente.

Por ejemplo; faltó un martes 8, y se va a cargar por vacaciones, o un miércoles
por enfermedad, o se le completa la jornada del día con tiempo compensatorio
etc. Los días feriados el sistema se los otorga automáticamente dependiendo de
sus horarios cuantas horas debe trabajar. Los feriados que caen domingo el
sistema los corre para el lunes.



Hay veces que al empleado le falta un ponche, ese ponche se tiene que añadir
en el día que ocurrió. El ponche que faltó, no hay que ponerlo en orden, por
ejemplo se puede poner al final, en el próximo espacio disponible, se escoge la
razón de cambio, y actualizar, allí la máquina lo pone en orden. Si el empleado
del 3er turno empezó a las 11 de la noche del miércoles, y le falta el ponche de
las 3 am del jueves, en el jueves hay que entrarle ese ponche de las 3 am.

El sistema una vez se actualice va a poner que el ponche pertenece al
miércoles. Los ponches tienen dos fechas, el día que ocurrió el ponche y el día
al que pertenece. Si la persona no poncha en su almuerzo, ya sea por que esta
fuera o que el ponche del medio día varía por estar atendiendo publico, en el
comentario para ese día se pone que el empleado tomó su periodo de almuerzo,
ya sea media hora o 1 hora y el sistema lo rebaja ese tiempo del total de horas.
El cuadro que aparece en la parte posterior son ponches reales.



Balances actuales de vacaciones y enfermedad.

Aquí añadir cantidad de horas de ausentismo y el
día, con un comentario si desea, deberá
presionar AÑADIR y luego presionar el botón
verde de UPDATE.

Siempre que edite, borre o añada un ponche,
deberá escoger la razón de cambio.

Esta es una leyenda de los ponches reales
del empleado, son inalterables. Aquí
también aparecerán en rojo, los ponches
realizados en horario restringido, el
usuario podrá activarlos.

Es importante presionar el botón de UPDATE para
que todo cambio tenga efecto.

Descripción breve del record del empleado.

Utilice este botón para procesar ponches
que se han realizado en tiempo real,
mientras se trabaja en la tarjeta semanal.



Estos registros muestran la semana trabajada por el empleado con 
un resumen de las horas de la semana.  

Primero se tiene que cuadrar las semanas una a una

automáticamente si se paga bisemanal o quincenal las

mismas salen cuadradas.



Esta sección 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 aparecerá una lista que
muestra el total de horas regulares, tiempo y medio, doble, penalidad
de almuerzo, penalidad de 24 horas, penalidad del 7mo día, días
feriados, vacaciones, enfermedad, maternidad y otras horas,
tardanzas y totales de horas.

Esta información surge al totalizar los registros diarios. Luego de que
la información por día está procesada, es necesario calcular los
totales semanales. El cálculo de los totales semanales incluye el
proceso de generar la información automáticamente para los
empleados asalariados.





Aquí podrá obtener un listado de todos los cambios realizados a los
registros o ponches. Podrá seleccionar de una fecha en especifico o un
periodo determinado. La forma le traerá el nombre del empleado al que
se le hizo el cambio, el usuario que realizó dicho cambio, la razón por el
cambio como también la fecha e información del registro viejo y el nuevo.



El sistema Web Base tiene la opción de generar varios reportes y
sortearlos de la manera en que el usuario lo desee, como por
ejemplo; empleados por salario, empleados por genero, empleados
por departamento o división, etc. A continuación le presentamos
varios ejemplos de estos reportes que genera nuestro sistema.











Municipio Demo

Exceso de Enfermedad

Para el mes de febrero 2012

Exceso de las 240.00 horas



Municipio Demo 

Exceso de Vacaciones

Para el mes de febrero 2012

Exceso de las 240.00 horas









Teléfonos: (787) 868-9100

(787) 252-4838

(787) 612-9100

Fax: (787) 868-5333

Email: jose.santos@digipuncher.com

sales@digipuncher.com

Web: www.digipuncher.com

Dirección: Ave Nativo Alers

PO Box 1014

Aguada PR 00602


