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Introduccion

Este manual pretende ser una guia para facilitar al usuario la comprensién del
funcionamiento del médulo de teletrabajo o marcacidon remota realizada desde el
sistema FULLTIME WEB.

El médulo 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 aplicacion.

Creacion de rol.

Para el uso del médulo de teletrabajo, un usuario con perfil administrador puede
crear un nuevo rol de usuario en el sistema para asignarle permisos de creacién de
timbres a los usuarios.

1. Dirigirse al menu Seguridad -> Administrar -> Roles y seleccionar la
opcion Crear.

Roles - Criterios de Basqueda

& Seguridad Descripcion
Administrar

Ilustracion 1: Mentl rol

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

Anadir Rol
Descripeion * Teletrabajo
Permisos
Crear® Modificar* Eliminar* 0
Ver® Imprimir® Validacion * (

Timbrar* [

Gestionar Solicitudes Permisos - Vacaciones
Permisos * O Vacaciones [

Eliminar * [ Autorizar* [ Legalizar* O

Planificacion Multiple
Modificar * O
Planificacién Vacaciones

Autorizar* [ Modificar Pendiente* || Modificar O
Autorizade*

Eliminar Pendiente * (| Eliminar Autorizado* |

Acceso 0] - ) Subordi ) Todos

* Campos Requeridos

ca"”hr

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

@ Creacion Exitosa

Rol

Descripcion Teletrabajo

Editar  Salir

[lustracion 3: Mensaje del sistema, creacion de rol

Asignacion del rol al menu.
1. Para visualizar la funcién de timbre de teletrabajo en el menu es necesario

seguir los siguientes pasos:

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

N Meni Rol - Criterio de Busqueda
® Seguridad

Administrar Rol Teletrabajo v
Roles Meni Seleccione un valor... v
Menu Submeni Seleccione un valor... v
SubMenu Item Menii Seleccione un valor... v
ItemMenu
ItemMenuRol E Buscar Cancelar

Ilustracién 4: Menti del sistema, [tem ment rol

1.2. Enla pantalla Afladir Menu seleccionar:
o Elrol que fue creado (Teletrabajo)
o Menu principal en el que se va a desplegar la opcion

TimbrarTeletrabajo.

o Submenu en el que se va a visualizar la opcion
TimbrarTeletrabajo.

o En la opcién Item Ment seleccionar la opcién
TimbrarTeletrabajo.

o Dar clic en Guardar.

Anadir Mend - Rol
Roles Teletrabajo v
Menu Movimientos v
Submeni Planificacion v
Item Menu Seleccione un valor... v
* Campos Requeridos | Seleccione un valor...
Asistencia
= Planificacion
TimbrarTeleirabajo

Ilustracién 5: Pantalla para agregar rol a un menti
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o Para finalizar el proceso el sistema emite un mensaje de
creacion exitosa.

© Creacion Exitosa
Men - Rol
Rol Teletrabajo
Ment Movimientos
Submeni Planificacion
Item Meni TimbrarTeletrabajo
Editar  3alir

Ilustracion 6: Mensaje del sistema, creacién exitosa de menti - rol

Asignacion del rol al usuario.
Para asignar el rol creado a un usuario realizar los siguientes pasos:

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

» Seguridad

® Definiciones
Generales
Ubicacion
Empleados
Departamentos
TipoCargo
GrupoContratado

Empleado

AsignacionMasivaCiudad

AsignacionMasivaDepartamento

ActivacionMultiple

ModificarContrasena

[lustracién 7: Mentl del sistema, empleado

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

Resultados Busqueda
Cédigo Apellido HNombre Cargo Departamento Grupo Contratado Ciudad Estado Accién
02 RENGIFO TACO VICTOR GONZALO  Tecnicos SECRETARIA DE GESTION Y DESARROLLO PUEBLOS Losep Quito Active Ver Editar Historico
52 Riera Suarez Daniel Antonio Desarrolladores DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Codigo de trabajo Quito Inactive = Ver Editar Historico
[ Rivera Alzate Carolina Jefe de Tecnicos DEPARTAMENTO TECNICO Cadigo de trabajo | Quito Inactivo | Ver Editar Historico
ISQ Robalino Josue ITecnicos DEPARTAMENTO TECNICO Caodigo de trabajo | Guayaquil | Active Ver - Historico
1724874233 Rodriguez Leonardo ANALISTA DE SISTEMAS Talento Humano Eugenio Espejo Losep Quito Activo Ver Editar Historico
n Romero Yolanda Vendedores DEPARTAMENTO DE VENTAS Caodigo de trabajo Guayaquil | Inactivo | Ver Editar Historico
67 Romero Rodriguez | Christian Xavier Pasante DEPARTAMENTO TECNICO Cddigo de trabajo Quito Inactive | Ver Editar Historico
8 Rosero Bustos Jeremy Algjandro Vendedores DEPARTAMENTO DE VENTAS Cddigo de trabajo Quito Inactive | Ver Editar Historico
11 Rubio Tania Contabilidad DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADK Cddigo de trabajo Quito Inactive | Ver Editar Historico
48 Salazar Espinoza Renato Javier Pasante DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Codigo de trabajo Quito Inactive = Ver Editar Historico

Ilustracién 8: Pantalla lista de empleados
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3. Enlaficha del empleado seleccionar el nuevo rol y dar clic en Actualizar.

Codigo Reloj” 8 Foto
Cédula® 1000000000
Nombre *
Jotué
Apellida”
[Robaiin Unidad DEPARTAMENTO TECNICO ~
Administrativa

Correo Ebectronico
S - Carga® Tecnicos w
jrobalino@casapazming.com e

. Regimen Laboral * Comgo de trabajo ~
Cormeo Eleciranico
Alternativa Horas trabajs” ]
Fecha Nacimiento * 12/01/1983 ) Sueldo 0.00
Estado Civil* Casado v Contrals Vaeacionss® ) ¢ @) o
Genere®

¥ Modalicad Laboral:  NOMBRAMIENTO v
Cisdad *
had Proceso:
Estada’ GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES v
M5 Si recibe comeo notificacion v
Seguridad
Rel* Usuaria * josus robaling Clave =
Fecha Vencimiento INN22023 i Estada
* Campas requericos
e...... Canceta

Ilustracion 9: Pantalla ficha de empleado

4. Para finalizar el proceso dar clic en Aceptar.

© Actualizacion Exitosa
Empleado

Cédigo 89

Apellido Robaling Nombre Josue

Fecha Macimiento 12/01/1983 " Horas Trabaja 8
Sueldo 0
Subir Foto

e Add..

Editar | Aceptar

Ilustracién 10: Pantalla de informacion 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 debera ingresar al sistema con sus respectivas credenciales de
usuario.

FuIIQTime

Sistemas de control

Acceso al sistema

Usuario  josuerobaino

cave —

Ilustracion 11: Pantalla de acceso al sistema

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

* Movimientos

Planificacion

TimbrarTeletrabajo © Bienvenido, josue.robalino!

Ilustracion 12: Vista principal del sistema

Marcacion timbre virtual.

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

NOTA: Si el sistema tiene configurado un certificado de seguridad (SSL), este accederd a la ubicacion del
usuario, caso contrario emitird un mensaje indicando que no ha sido posible acceder a la Ubicacién.

@ 192.168.0.119:8182

Ubicacién no recuperada

Ilustracion 13: Pantalla timbre virtual
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2. Enla pantalla Timbre Virtual en el campo Empleado el usuario seleccionara
su nombre.

@ Bienvenido, josue.robalino!

Timbre Virtual

Empleado* Seleccione Empleado... v

Fecha Hora Timbre * Seleccione Empleado...

Robaline Josue
Codigo Relaj

Tecla Funcion * @

Hustracion 14: Seleccion de datos de usuario

3. Los campos Fecha Hora Timbre y Cédigo Reloj son definidos por el servidor
del sistema, para evitar timbres con cambios de hora a la actual.

© Bienvenido, josue.robalino!
Timbre Virtual

Empleado* Seleccione Empleado... v

Fecha Hora Timbre*  20/11/2023 16:10

Codigo Reloj 98

Tecla Funcion * @

Ilustracién 15: Datos fecha, hora, cédigo de reloj (servidor)

4. Para colocar la tecla de funcién correspondiente a la accion del timbre, el
sistema tiene la siguiente nota de ayuda.

Timbre Virtual
Emplesdo s Sowe .
Fecha Hora Timbre 20/11/2023 14:23
i, 2 Tipo de . Tecla
e ‘ — Marcacion Funcion
i’::u:“m Entrada Trabajo 0
Concaad Inicio Almuerzo 1
O Bageriiae ppr— p
IS S Salida Trabajo 0
Inicio Permiso 2 |
ca Fin Permiso 2
Erréneo 99
Cancelar

Ilustracion 16: Lista de acciones de un timbre
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5. En caso que el usuario desee puede colocar una observacién referente a la
marcaciéon que esta realizando y dar clic en Enviar el timbre

Timbre Virtual

Empleado* Robalino Josue v

Fecha Hora Timbre*  20/11/2023 14:23

Cadigo Reloj a3

Tecla Funcidn* 1 @
Observacion Timbre de almuerzo
Latitud

Longitud

* Campos Requeridos

Enviar timbre Cancelar

Ilustracion 17: Datos de timbre virtual

Activacion marcacion timbre virtual.

Si un usuario recibe una notificaciéon de Usuario no autorizado para timbrar realiza
una marcacion desde el médulo de teletrabajo del sistema FULLTIME WEB, debe
realizar los siguientes pasos para activar esta funcion:

@ Usuario no autorizado para timbrar

Timbre Virtual

Empleado* Robalino Josue v

Fecha Hora Timbre*®  20/11/2023 14:23

Codigo Reloj 93
Tecla Funcion* 1 &
Observacion Timbre de almuerzo

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

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

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

+ Seguridad
Administrar Roles - Criterios de Bisqueda
Roles
Meny Descripeion
SubMenu
ItemMenu Lrese | | Busear | | Canoster @ par O xis O csv O Txt O Hml Imprimic
ltemMenuRol "
Smienute Resultados Bisqueda
ParametrosGenerales Descripeion Accién
RelojVirtual Administrador Ver Editar
Usuarios Empleado Ver Editar
» Definiciones Contabilidad Ver Editar
— Mantenimiento Ver Fartar
Medico Ver Editar
» Reporte:
epartes Jefe de sucursa Ver Editar
DEMO Ver Editar
Teletrabajo LﬂletarI

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

Actualizar.
Editar Rol
Permigos
Crear* Modificar* Eliminar* ]
Ver* Imprimir * Validacion™ O
Timbrar*
G
Permisos * d Vacaciones O
Eliminar* O Autorizar * O Legalizar* 0
Planificacion Multiple
Modificar = d
Planificacién Vacaciones
Autorizar* 0 Modificar Pendiente* [ et O
- - Autorizado*
Eliminar Pendiente* [ Eliminar Autorizado* [
Acceso Empleados @ Individual ) Subordinades () Todos
* Campos Requendos
Eliminar  Cancelar

Ilustracion 20: Pantalla datos de rol

3. Para finalizar el proceso el sistema emitird un mensaje de Actualizacion
exitosa.

@ Actualizacion Exitosa
Rol

Descripcion Teletrabajo

Ilustracion 21: Mensaje del sistema, actualizacion de datos de rol

4. Con los cambios realizados, el usuario podra realizar sus marcaciones como
ya se menciond en el apartado Marcacién timbre virtual.

Timbre Virtual

Empleado* Robalino Josue v

Fecha Hora Timbre*  20/11/2023 16:42

Codigo Reloj 98
Tecla Funcion * 0 (7)
Observacion Timbre salida

[lustracion 22: Datos para marcar timbre virtual
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5. Una vez que el usuario envié su timbre, el sistema emitira un mensaje de
Creacidn exitosa, para finalizar el proceso dar clic en Aceptar.

© Creacion Exitosa

Timbre

Empleado Robalino Josue

Cédigo empleado 89

Fecha Hora Timbre 20112023 16:42

Cédigo Reloj 98
Accion o
Tecla Funcién o

Observacion Timbre salida
Latitud

Longitud

Editar Aceptar

Ilustracion 23: Mensaje del sistema, envié exitoso de timbre virtual

6. El sistema desplegara la pantalla de timbres, en la cual se visualizara la
marcacion realizada.

Timbre - Criterios de Basqueda

Fecha Hora Timbre 2023/11/20

Buscar  Cancelar
Resultados Bisqueda

Apellido Nombre Codigo empleado Fecha Hora Timbre Cédigo Reloj Accidn Tecla Funcion Observacion Latitud Longitud Accién

Robalino Josue 89 20/11/2023 16:42 98 1 o Timbre salida Ver Editar

Ilustracion 24: Lista de timbres del usuario

7. Elusuario también podra revisar su marcacién en el reporte de timbres.

Full . Time CASA LUIS PAZMINO

Reporte - Timbres
Periodo del : 20/11/2023 al 20/11/2023

CIUDAD: Guayaquil

EMPLEADO Robalino Josue CI: 1000000000 Cod. 89
TIMBRE RELOJ ACCION OBSERVACION
jun 201 1/2023 16:42 e Ealida Timre eaiida
No. Registros: 1

[lustracion 25: Reporte de timbres del usuario
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