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Introducción 

Este manual pretende ser una guía para facilitar al usuario la comprensión del 

funcionamiento del módulo de teletrabajo o marcación remota realizada desde el 

sistema FULLTIME WEB.  

El módulo de teletrabajo permite que los usuarios realicen timbres de asistencia 

mediante el aplicativo web desde cualquier lugar y con el fin de evitar marcaciones 

que no corresponda a la fecha y hora actual, los timbres se realizan con la fecha y 
hora del servidor en el que se encuentra instalada la aplicación. 

Creación de rol. 

Para el uso del módulo de teletrabajo, un usuario con perfil administrador puede 

crear un nuevo rol de usuario en el sistema para asignarle permisos de creación de 

timbres a los usuarios. 

1. Dirigirse al menú Seguridad -> Administrar -> Roles y seleccionar la 
opción Crear.  

    

Ilustración 1: Menú rol 

 

2. Activar los permisos que se le va a otorgar al nuevo perfil y dar clic en 
Guardar. 

 

Ilustración 2: Pantalla creación de rol 
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3. Para finalizar el proceso el sistema emite un mensaje de creación exitosa. 

 

Ilustración 3: Mensaje del sistema, creación de rol 

 

Asignación del rol al menú. 

1. Para visualizar la función de timbre de teletrabajo en el menú es necesario 

seguir los siguientes pasos:  

 

1.1. Dirigirse al menú Seguridad -> Administrar -> ItemMenuRol y 
dar clic en Crear. 

 

Ilustración 4: Menú del sistema, Ítem menú rol 

 

1.2. En la pantalla Añadir Menú seleccionar: 

o El rol que fue creado (Teletrabajo) 

o Menú principal en el que se va a desplegar la opción 

TimbrarTeletrabajo. 

o Submenú en el que se va a visualizar la opción 

TimbrarTeletrabajo. 

o En la opción Ítem Menú seleccionar la opción 

TimbrarTeletrabajo. 
o Dar clic en Guardar. 

 

Ilustración 5: Pantalla para agregar rol a un menú 
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o Para finalizar el proceso el sistema emite un mensaje de 

creación exitosa. 

 

Ilustración 6: Mensaje del sistema, creación exitosa de menú - rol 

 

Asignación del rol al usuario. 

Para asignar el rol creado a un usuario realizar los siguientes pasos: 

1. Dirigirse al menú Definiciones -> Empleados -> Empleado. 

 

Ilustración 7: Menú del sistema, empleado 

 

2. Seleccionar al empleado al cual se va a asignar el rol y dar clic en Editar. 

 

Ilustración 8: Pantalla lista de empleados 
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3. En la ficha del empleado seleccionar el nuevo rol y dar clic en Actualizar. 

 

Ilustración 9: Pantalla ficha de empleado 

 

4. Para finalizar el proceso dar clic en Aceptar. 

 

Ilustración 10: Pantalla de información secundaria del empleado 
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Acceso usuarios. 

Para verificar que los cambios han sido configurados correctamente realizar los 

siguientes pasos: 

1. El empleado deberá ingresar al sistema con sus respectivas credenciales de 
usuario. 

 

Ilustración 11: Pantalla de acceso al sistema 

 

2. Se puede visualizar que el empleado de acuerdo a los permisos otorgados en 
su perfil puede visualizar la opción de Timbrar Teletrabajo. 

 

Ilustración 12: Vista principal del sistema 

 

Marcación timbre virtual. 

1. Al dar clic en la opción Timbrar Teletrabajo se va a visualizar la pantalla 
Timbre Virtual. 

NOTA: Si el sistema tiene configurado un certificado de seguridad (SSL), este accederá a la ubicación del 

usuario, caso contrario emitirá un mensaje indicando que no ha sido posible acceder a la Ubicación. 

 

Ilustración 13: Pantalla timbre virtual 
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2. En la pantalla Timbre Virtual en el campo Empleado el usuario seleccionará 

su nombre.  

 

Ilustración 14: Selección de datos de usuario 

 

3. Los campos Fecha Hora Timbre y Código Reloj son definidos por el servidor 

del sistema, para evitar timbres con cambios de hora a la actual. 

 

Ilustración 15: Datos fecha, hora, código de reloj (servidor) 

 

4. Para colocar la tecla de función correspondiente a la acción del timbre, el 

sistema tiene la siguiente nota de ayuda. 

 

Ilustración 16: Lista de acciones de un timbre 
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5. En caso que el usuario desee puede colocar una observación referente a la 

marcación que está realizando y dar clic en Enviar el timbre 

 

Ilustración 17: Datos de timbre virtual 

 

Activación marcación timbre virtual. 

Si un usuario recibe una notificación de Usuario no autorizado para timbrar realiza 

una marcación desde el módulo de teletrabajo del sistema FULLTIME WEB, debe 

realizar los siguientes pasos para activar esta función: 

 

Ilustración 18: Mensaje del sistema, usuario no autorizado para timbrar 

 

1. Un usuario Administrador debe acceder al sistema al menú Seguridad -> 

Administrar -> Roles, seleccionar el rol al cual va a otorgar el permiso para 
realizar marcaciones virtuales y dar clic en Editar. 

 

Ilustración 19: Lista de roles 
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2. En la opción permisos es necesario activar la opción Timbrar y dar clic en 

Actualizar. 

 

Ilustración 20: Pantalla datos de rol 

 

3. Para finalizar el proceso el sistema emitirá un mensaje de Actualización 

exitosa. 

 

Ilustración 21: Mensaje del sistema, actualización de datos de rol 

 

4. Con los cambios realizados, el usuario podrá realizar sus marcaciones como 

ya se mencionó en el apartado Marcación timbre virtual. 

 

Ilustración 22: Datos para marcar timbre virtual 
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5. Una vez que el usuario envié su timbre, el sistema emitirá un mensaje de 

Creación exitosa, para finalizar el proceso dar clic en Aceptar. 

 

Ilustración 23: Mensaje del sistema, envió exitoso de timbre virtual 

 

6. El sistema desplegará la pantalla de timbres, en la cual se visualizará la 
marcación realizada. 

 

Ilustración 24: Lista de timbres del usuario 

 

7. El usuario también podrá revisar su marcación en el reporte de timbres. 

 

Ilustración 25: Reporte de timbres del usuario 


