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Desde ahora, Kelio le ofrece la posibilidad de hacer firmar sus
documentos de RRHH a distancia:
Contrato de trabajo, listado de fin período o reglamento
interno... ¡Gestione la firma y el archivado de los documentos
con gran facilidad!



PRINCIPIO



PUNTO REGLAMENTARIO
¿Qué dice la ley?

• Toda firma electrónica deberá ser obligatoriamente 
validada por una autoridad de certificación.

• Una firma electrónica (e-firma) tiene el mismo valor probatorio que una 
firma manuscrita.

• La firma electrónica permite garantizar 2 elementos:

Identidad del 
signatario

(envío de un código único por 
email o SMS)

Integridad del 
documento firmado

(ausencia de cualquier 
modificación)



PUNTO REGLAMENTARIO
¿Qué documentos de RRHH se puede hacer firmar?

Documentos anuales
Evaluaciones anuales y profesionales

Aumentos - Primas

Transferencia en CET

Calendario de repartición de modulación

Documentos firmados en la 
contratación

Contrato de trabajo

Ficha de puesto
Documentos internos (política informática, reglamento 
interno)
Asignación de material profesional (PC, teléfono, etc.)
Información sobre el RGPD – Autorización de derechos 
de imagen
Evaluación de fin del período de prueba

Documentos ocasionales
Enmienda o cláusula adicional a un contrato

Ficha de puesto

Correo de cambio de puesto - Evolución

Cambio de vehículo

Apercibimiento disciplinario, acusación, etc.

Documentos mensuales
Listado de fin período

PDF de una nota de gastos

Programa individual de trabajo

¡No se admite la firma 
de documentos 

comerciales (contratos 
de venta) ni de 

documentos contables 
(facturas)!

Los signatarios deben pertenecer a su base de datos Kelio. 
Ningún signatario externo (como un cliente o proveedor) puede firmar 
documentos.

Algunos ejemplos:



Para ofrecerle esta nueva
funcionalidad, Kelio colabora con
la autoridad de certificación
Connective.
Esto le ofrece garantía de
conformidad con la normativa
europea e internacional.

PUNTO REGLAMENTARIO



FUNCIONAMIENTO



Solicitante
(mánager, asistente RRHH, 

etc.)

Creación del 
documento

y
Someter a firma

1 2

Documento a la 
espera de firma

Gestor de 
RRHH

Rechazo

Envío para firma

Firma del signatario 
principal

Firma del/de los 
signatario(s) 

complementario(s)

Firma de la 
empresa

Colaborador

Mánager

Gestor de 
RRHH

3

+

Recepción del 
documento 

firmado

Archivado 
en Kelio

Descarga del 
documento firmado 
por cada signatario

o

Envío del código 
único por

o

Envío del código 
único por

Validación

EL PROCESO DE LA FIRMA ELECTRÓNICA



ALGUNAS FUNCIONALIDADES CLAVE
Configure sus modelos de firmas según las necesidades y los tipos de documentos de su 
empresa

¿Cómo deben recibir los 
signatarios el código 

para firmar?



ALGUNAS FUNCIONALIDADES CLAVE
Configure sus modelos de firmas según las necesidades y los tipos de documentos de su 
empresa

Elija si el documento se enviará simultáneamente 
a todos los signatarios (modo Paralelo) o uno tras 

otro (modo Secuencial)

Modo Secuencial: ¿en qué 
orden se deben desarrollar 

las firmas?

Defina la ubicación de 
cada firma en el 

documento



ALGUNAS FUNCIONALIDADES CLAVE
Siga fácilmente el estado de sus documentos enviados para firma y vuelva a 
lanzarlos si es necesario



ALGUNAS FUNCIONALIDADES CLAVE
Almacene sus documentos firmados y el archivo de prueba para poder 
descargarlos en cualquier momento 

Documento firmado

Archivo de prueba



VENTAJAS



GANAR TIEMPO EN LAS 
TAREAS DE RRHH

REDUCIR 
LOS COSTES

ACELERAR LOS 
PLAZOS DE 

CONTRATACIÓN

CERTIFICAR LA 
AUTENTICIDAD DE LOS 

DOCUMENTOS 
FIRMADOS

¿CUÁLES SON LAS VENTAJAS? 

FACTURACIÓN 
TRIMESTRAL (SEGÚN 

EL CONSUMO)



LOS SERVICIOS
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KELIO



Auditoría y soporte 
de proyectos

Formación en las 
soluciones Kelio Control de calidad Kelio y RGPD

LOS SERVICIOS KELIO
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Software en modo 
SaaS
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