
Instrucciones para editar ponches en DigiPuncher 

 

A. Al acceder al programa, escoge la opción de Supervisores, esta opción le mostrará una lista de 

opciones a escoger ya sea para ver los empleados o editar los registros de los mismos.  

 
 

B. Para editar los ponches de los empleados, escoge la opción de Resumen Diario, , aquí muestra 

todos los empleados con sus horas de entrada y salida, esta tabla también muestra si este 

empleado tomo algún día u horas dentro de este periodo bajo alguna licencia, ya sea vacaciones, 

enfermedad, etc.  Esto aparece en los comentarios.  

 
 

 

 

 

 

 

 

Comentarios de horas 

tomadas o ausentismos 

bajo alguna licencia 

Presione 'Select' para 

editar ponches 



C. En la parte derecha de pantalla, en la tabla titulada Otras Horas, el usuario podra añadir dias u 

horas de ausentismo o licencias.  Es de suma importancia que se indique la razón de cambio antes 

de actualizar la pagina. 

 
  

 

 
 

 

D. En el área de editar las semanas se encuentra la opción de añadir un comentario adicional 

especificando la razón de ausentismo de este empleado, por ejemplo si este se sentía mal de salud 

esto puede ser añadido en este campo. Este procedimiento es similar al anterior, la diferencia es 

que este comentario es entrado manualmente por el supervisor.  

 
 

Escoja aquí el día, 

razón y horas del 

ausentismo 

Comentario 

especificando 

la razón de 

ausentismo 

Presionar el botón 

de 'Añadir' para 

incluir el ausentismo 

Es importante indicar la razón 

del cambio antes de actualizar, 

si no lo hace, el sistema emitirá 

un mensaje de error. 



E. Estas son las opciones de razón de cambio al editar los registros de algún empleado, escoger la 

razón de cambio es obligatoria de lo contrario el sistema no actualizará la edición. 

 

 
 

F. Para editar un registro se escoge la opción de Supervisores, el empleado a editar,  Registro 

diario, editar semana, aquí aparece el registro del empleado con su información como su balance 

de vacaciones, enfermedad, horario establecido, división, departamento y clase, también muestra 

las transacciones de este empleado para este periodo, para editar un ponche se escoge el registro a 

editar en el encasillado  se hace el cambio y se le da "update" con la razón de cambio o 

ausentismo, esto hará que el sistema calcule automáticamente esas horas o días bajo esta licencia. 

Si no se le añade la razón de cambio, el sistema inmediatamente emitirá un mensaje solicitando la 

razón de cambio para poder actualizar la información editada. 

 

 
 

 

 

 
Mensaje que emitirá el sistema 

solicitando la razón de cambio. 

Selección de las 

razones de cambio 

Para editar un registro 

simplemente escríbalo, bórrelo o 

edítelo directamente aquí en el 

siguiente formato; 0:00 a.m 


