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QUE ES NUEVO EN
DIGITALIZACION
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NOVEDAD 2021

LA FIRMA
ELECTRONICA

Desde ahora, Kelio le ofrece la posibilidad de hacer firmar sus
documentos de RRHH a distancia:

Contrato de trabajo, listado de fin periodo o reglamento
interno... jGestione la firma y el archivado de los documentos

con gran facilidad!
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PUNTO REGLAMENTARIO

¢Qué dice la ley?

Toda firma electronica debera ser obligatoriamente
[ ]
validada por una autoridad de certificacion. ﬂ el DAS

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

La firma electronica permite garantizar 2 elementos:

o

Identidad del Integridad del
signatario documento firmado
(envio de un cdédigo Unico por (ausencia de cualquier

4ib

email o SMS) modificacion)



PUNTO REGLAMENTARIO

¢Qué documentos de RRHH se puede hacer firmar?

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

documentos.

Algunos ejemplos:
Documentos firmados en la

contratacion

Contrato de trabajo

Ficha de puesto

Documentos internos (politica informatica, reglamento
interno)

Documentos anuales

Evaluaciones anuales y profesionales

Aumentos - Primas

Transferencia en CET

Calendario de reparticién de modulacién

Asignacion de material profesional (PC, teléfono, etc.)

Informacion sobre el RGPD — Autorizacion de derechos
de imagen
Evaluacion de fin del periodo de prueba

Documentos mensuales

Listado de fin periodo

Documentos ocasionales

Enmienda o clausula adicional a un contrato

PDF de una nota de gastos

Ficha de puesto

Programa individual de trabajo

Correo de cambio de puesto - Evolucion

Cambio de vehiculo

Apercibimiento disciplinario, acusacion, etc.

iNo se admite la firma
de documentos
comerciales (contratos
de venta) ni de
documentos contables
(facturas)!



PUNTO REGLAMENTARIO

Para  ofrecerle esta nueva
funcionalidad, Kelio colabora con
la autoridad de certificacion
Connective.

Esto le ofrece garantia de
conformidad con la normativa
europea e internacional.

Kelio C

CONNECTIVE
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EL PROCESO DE LA FIRMA ELECTRONICA

Colaborador Envio del cédigo

< unico por
,

Solicitante Gestor de e :
(manager, asistente RRHH, RRHH ,’ Flrma del/‘de los
U4

etc.)

signatario(s)

' .
0 Validacion e / complementario(s)
________ -> , ,
’ ’I” Manager Envio del cédigo

Creacion del
documento

y

- w Unico por
Documento a la , . | @ I
espera de firma Envio para firma
Firma de la
! Rechazo empresa
sty P -

r@ Gestor de
] RRHH

Someter a firma

ﬁ :.-:';;::::':'i;: Firma del signatario
B el

Recepcion del
documento
firmado

Archivado
en Kelio

+
@]

QX
Descarga del
documento firmado
por cada signatario




ALGUNAS FUNCIONALIDADES CLAVE

Configure sus modelos de firmas segun las necesidades y los tipos de documentos de su

empresa

| Boget| e vwomaonq]:11

Software
Vid. gesfiona la poblacion
Bodet So

@ Firma electronica

@ Documentos firm...

FILTRAR LOS MODELOS

~ Modelos de firma
CH

FR
NL
1.4

S : Digitalizaci6
martes 8 de junio de 2021 Keh() b Hemamientas Visualizacion Acercade Ayuda Cancelar

Adicion de documentos externos | Documentos a la espera de firma | Seguimiento de firmas | Finalizacion de las firmas | Modelos de firmas

Descrip  Listado Fin de periodo
Este elemento es utilizado en 1 Company y 0 Branches !

Abreviatura  LFP

—Tipo de modelo

Categoria de documento  Lis

Seleccion de los documentos en los que se utilizard lafirma  Seleccidn de 2 documentofs) ! >

Parametrizacién | Signatario principal | Signatarios complementarios | Orden de Ias firmas |

Utilizar este e-mail para la solicitud de firma E-mail profesional u !
Método de autentmcamér? Codigo de un solo uso por e-mail ! . ’ d b b l,
- ¢Como deben recibir los
Codigo de un solo uso por e-mail ,
Codigo de un solo uso por SMS Slgnatarlos eL Cod|go

para firmar?

Categoria de documento

Documento externo
Mailing
Listado estandar

Documento externo
Documento mailing DOCM
Listado Fin de periodo LFP




ALGUNAS FUNCIONALIDADES CLAVE

Configure sus modelos de firmas segun las necesidades y los tipos de documentos de su
empresa

Kell() Digitalizacion

Adicion de documentos externos | Documentos a la espera de firma | Seguimiento de firmas | Finalizacion de las firmas | Modelos de firmas

' Bodet|reenvioraong1:14

Software

martes 8 de junio de 2021

Hemramientas Visualizacién Acercade Ayuda Cancelar

Vd. gesfiona la poblacién

@__ Descrip

il Abreviatura  LFP

@ Firma electronica

Listado Fin de periedo

Este elemento es utilzado en 1 Company y 0 Branches !

@ Documentos firm...

—Tipo de modelo

FILTRAR LOS MODELOS

~ Modelos de firma
CH

FR
NL
UK

Categoria de documento

L

Seleccion de los documentos en los que se utilizard la firma

Seleccidn de 2 documento(s)

Parametrizacion | Signatario principal | Signatarios complementarios | Orden de las firmas |

Selaccionar el proceso de envio de fimas: &

(=) Paralelo

O Secuencial

1 Signatario principal
1 Responsable jerdrquico
1 Validador(es) de Ias declaraciones de presencia

1 Signatario principal
2 Validador(es) de Ias declaraciones de presencia
3 Responsable jerdrquico

Elija si el documento se enviara simultdneamente
a todos los signatarios (modo Paralelo) o uno tras
otro (modo Secuencial)

Modo Secuencial: ¢en qué
orden se deben desarrollar
las firmas?

Defina la ubicacion de

Documento extemno
Documento mailing
Listado Fin de periodo

LFP

cada firma en el

documento

Categoria de documento
Documento extermno
Mailing
Listado estandar

poml

)

Rechazar




ALGUNAS FUNCIONALIDADES CLAVE

Siga facilmente el estado de sus documentos enviados para firma y vuelva a
lanzarlos si es necesario

| Bodet|Femavromon()9:45 viemes 2 de julio de 2021 Keli() Digitalizacion

Saftware

V. gestiona la poblacién Anadir documentos externos | Documentos a la espera de firma | Seguimiento de firmas | Finalizacion de las firmas | Modelos de firmas

Herramientas Visualizacién Acercade Ayuda Cancelar

Bodet Software L
- P Periodo de visualizacidn Filtro Todos los tipos de documentos
@ Firma electronica Seleccion. 2 empleados
[ Modo agrupado por defecto Mes de julio 2021 () Ciertos tipos de documentos Filtrar por estado n !
@ Documentos firm...
Buscar sobre todas las columnas

odelo de firma olicitante de la finrma Categoria de do
Documento externo ANTUNEZ SILVIA Documento externo 01/07/2021
0 1 Listado Fin de periodo  ANTUNEZ SILVIA Listado estandar Fin de periodo con d_.  02/07/2021

[] AGUILAR PASTOR ... D21062130_AGUILA...
[] CASAJUANA GRAU  editionFinDePeriode

FILTRAR LOS empleados
por organi

Sekretariat
Vertrieb

~ OFICINAS
ADMINISTRACION
COMERCIAL
COMPRAS

OTE Categoria Service(s)
OTM AGUILAR PASTOR ALEX. SALARIE 001120 OTE
SAT [] ANTUNEZ SILVIA SALARIE 650201 ADMINISTRAGION
CASAJUANA GRAU SERGI SALARIE 001250 OTE
wodllEn [] DALMAU NIEVES JORDI SALARIE oTM
ALMACEN [] GRAELLS BERNALDO MARC SALARIE oTM
MECANIZACIO [] HARO MARTINEZ JOSE SALARIE oTM
PRODUCCION [] HERNANDEZ CALDERA XAVIER SALARIE 76785 ALMACEN
s Frr [ LUIZ SANCHEZ Marta SALARIE PRODUCCION
[] MARTINEZ GRAU Jorge SALARIE COMERCIAL
~ Administratifs [ NETO RAFAEL SALARIE 54545 ALMACEN
P e e In a s ey o [] OLIVELLA MATUTES ALBERT SALARIE OTE




ALGUNAS FUNCIONALIDADES CLAVE

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

(Bodet|rewrromon(09:49

Software

'Vid. gestiona la poblacitn
Bodet Software v
e Firma electronica

@ Documentos firm...

FILTRAR LOS empleados
Lo ogerigona—— 19

Sekretariat
Vertrieb

~ OFICINAS
ADMINISTRACION
COMERCIAL
COMPRAS
OTE
o™
SAT
~ TALLER
ALMACEN
MECANIZACION
PRODUCCION
~ France
~ Administratifs

Del 02/07/2021 Al 280372024

viemes 2 de julio de 2021

Documentos firmados

Kell() Digitalizacion

i Periodo de visualizacién Filtro @ Todos los lipos de documentos
Seteccion: 2 empleados o
[ Modo agrupado por defecto Mes de juiio 2021 [T O Ciertos tipos de documentos
Buscar sobre todas las columnas [v]
#|  ApeiNombre[1/2 ~ Service(s) Nombre del documento Comentario echa del documento fi. |  Modelo de firma Solicitante de la firma | Categoria de documento | Tipo de documento
AGUILAR PASTOR ALEX  OTE D21062130_AGUILAR P.. 02/07.2021 Documento externo ANTUNEZ SILVIA Documento extermno
[] CASAJUANA GRAU SERGIOTE edtionFinDePeriodeDetal Listado Fin de periodo  ANTUNEZ SILVIA Listado esténdar Fin de periodo con detall

Hemamientas Visualizacion Acercade Ayuda Cancelar

Buscar sobre fodas las columnas

Firmado digitalments por BODET
SOFTWARE - ESIGNATURES an
nombre de SERGI CASAJUANA GRAL
{slodis_bsanard@ bodet-softwars.com)
Fecha: 02/07/2021 08:47:50

Firmado con contrazsiia ds comso
slsctronico de un solo uso: 544238

894% ~ FAcion

ALMACEN
PRODUCCION
COMERCIAL
ALMACEN
OTE

Service(s)

Documento firmado
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;CUALES SON LAS VENTAJAS?

FACTURACION
TRIMESTRAL (SEGUN

REDUCIR ACELERAR LOS CERTIFICAR LA
LOS COSTES PLAZOS DE AUTENTICIDAD DE LOS

CONTRATACION DOCUMENTOS
FIRMADOS

EL CONSUMO)
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LOS SERVICIOS KELIO

Formacion en las
soluciones Kelio

Control de calidad

Kelio y RGPD

Kelio
C/ Caidos de la Division Azul, n2 1,
Ref. 655665 A1 Oficina 3
28016 Madrid
comercial@kelio.es

Software en modo
SaaS
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https://www.kelio.com/es/servicios/asistencia.html
https://www.kelio.com/es/servicios/formacion.html
https://www.kelio.com/es/servicios/seguimiento.html
https://www.kelio.com/es/servicios/rgpd.html
https://www.kelio.com/es/servicios/saas.html

