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INSTRUCTIVO TIMBRE TELETRABAJO 
SISTEMA FULL TIME 

 
1. Ingreso INTRANET-Control de asistencia: Se encuentra en el escritorio. 

 

 
 

2. Ingresa al sistema Full Time e ingresar los datos: 
 a. Usuario: Nombre. Apellido  
 b. Contraseña: La misma con la que ingresa al computador 
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3. Ir a la pestaña Movimientos, elegir Planificación, clic en la opción 
timbrar  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.    Seleccionar nombre 
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5. Seleccionar tecla función: 
 

 *En el cuadro digitar el tipo de marcación según el número que 
corresponde en la tecla función  

 
 
 

    
 

6. Colocar una observación dependiendo del tipo de marcación 
 

Ejemplo: Si es hora de entrada al trabajo va el número 0, en observación seria 
entrada trabajo. 
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7. Posteriormente, seleccionar la opción GRABAR 
 

 
 

8. Se indicará un mensaje de creación exitosa, seleccionar Aceptar 
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9. Finalmente, Se desplegará una ventana en donde se puede visualizar la 
creación del timbre el cual se guarda en el sistema FULL TIME para su 
respectivo reporte. 

 
 

 
 


