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1 ¢QUE ES KELIO?

Kelio es una solucion de gestidon de tiempos automatizada que permite:

. Conocer los programas en tiempo real

. Seguir la duracion efectiva del trabajo

. Redlizar fichajes de entrada/salida y sefializaciones de presencia

. Recibir informacién sobre los derechos a vacaciones y efectuar
solicitudes de ausencia

. Beneficiarse de la formula de balance (si se ha realizado esta
parametrizacion)

3 CONECTARSE

2 ;:COMO FUNCIONA?

La formula de gestion de tiempos permite asignar horarios a cada
colaborador. El sistema se encargard entonces de recopilar los datos diarios
(fichajes, sefalizacion de presencia, motivos de ausencia, etc.) para luego
efectuar los cdlculos oportunos.

El acceso al portal se controla mediante un identificador (login) y una contrasefia. Los modulos y funcionalidades propuestas dependen de los derechos de

cada usuario.

ACCEDER A KELIO
a traveés del enlace
de conexién que me

IDENTIFICARSE
Introduzco mis
credenciales de

proporciona mi .,
conexion

departamento de
RRHH

Identifiquese

Introduzca su identificador y su contrasena

[ Validar
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VALIDAR
Se me redirige al

portal Kelio

Identificador J

Contrasena J
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4 ACCEDER AL PORTAL DEL SOFTWARE KELIO

El portal permite
acceder a los
diferentes modulos
del software.

= @ GARCIAPablo

En la mayoria de los casos, el acceso a las - Accesible sobre todos los soportes

aplicaciones es restringido. P. ej.: . Totalmente personalizable (su portal podria no parecerse en

e Micuenta estd vinculada a un puesto de trabajo; no me
puedo conectar desde otro PC.

¢ No puedo consultar mis contadores/vacaciones desde . Conindicadores actualizados
un smartphone.

¢ NO me encuentro en el sector geografico donde estdn
permitidos los fichajes.

e Accedo al fichador virtual Unicamente cuando estoy en
regimen de teletrabajo.

absoluto a este)

. Y una lista de las tareas a realizar

Kelio
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5 FICHAR
5.1 Efectuar un fichaje simple desde el portal

Una vez que me haya conectado, podré fichar con un solo clic.

Desde un ordenador Desde un soporte tactil
Hago clic en Iniciar/finalizar para fichar una entrada/salida o Hago clic en Iniciar/finalizar para fichar una entrada/salida 9
Un mensaje informa de la accién guardada (entrada o salida) y la Autorizo la geolocalizacion®*.

hora asociada 9

Un mensaje informa de la accién guardada (entrada o salida) y la

hora asociada 0

Presencia Acceder a la aplicacion completa > Presencia Acceder a la aplicacion compl... >

14:28 14:00

o Y °

Ultimo fichaje a las 14:27 (entrada) e Ultimo fichaje a las 14:00 (entrada) o

Para mds acciones, hago clic en
Acceder a la aplicacion completa vy
sigo los pasos que se indican a
continuacion.

*La funcionalidad depende de la parametrizacion utilizada.

Kelio
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5.2 Realizar un fichaje virtual

Desde un ordenador
Selecciono el fichador virtual haciendo clic en la vifieta
. . 7/
o desde el menu de navegacion = w

Mi espacio > Fichador virtual, o haciendo clic en kel
Acceder a la aplicaciéon completa.

Ficho una entrada/salida o
Ficho una ausencia* 9,
Ficho una pausa* 9
Consulto mi bolonce*o.

= @) GARCIA Pablo Kelio
< Portal

K\/) Fichador virtual

GARCIA Pablo

Fichar

- Visita Medico
\/ Pausa

Consultar

*La funcionalidad depende de la parametrizacion utilizada.
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Desde un soporte tactil

Selecciono el fichador virtual haciendo clic en la vifieta
o desde el menu de navegacion =
Mi espacio > Presencia, o haciendo clic en Acceder a la
aplicacién completa.

Hago clic en Comenzar/finalizar para fichar una entrada/salida.

Hago clic en Iniciar/finalizar una ausencia o mision para fichar una
ausencia*.

Autorizo la geolocalizacion®*.

Un mensaje informa de la accién guardada (entrada o salida) y la
hora asociada.

Consulto mi balance*.

En caso de gestiéon del balance: al inicio de la jornada, el balance es
negativo; se aflade como débito de la duracion tedrica diaria, y como
crédito segun el tiempo de trabajo realizado al final de la jornada.

Si no se ficha la pausa de la comida,
el sistema podra deducirla
automaticamente*.

Kelio



5.3 Efectuar una declaracion de fichajes

Desde un ordenador

Declarar

Selecciono la pantalla de entrada de horas haciendo clic
en la vifieta o desde el menUu de navegacion B2
Mi espacio > Declaracion de presencia.

Presencia
Declarar mi presencia

Selecciono la semana que deseo visualizar 0.

Introduzco la hora a declarar en las casillas libres, sin tener en cuenta

el orden de sucesion de los horarios 9

Valido. La solicitud se transmite al validador e

Visualizar las de la semana del: [13/11/2023

=@ =B

Declaraciones de presencia < Semana4é

1 validada DiA 1

EFEC.

AUS.

ESTADO

¢Cudndo efectuar una declaracién de fichajes?
En caso de tener algun problema al fichar
En caso de olvido o imposibilidad de fichar

Desde un soporte tac __

Selecciono la pantalla de entrada de horas haciendo clic
en la vifieta o desde el menu de navegacion =
Mi espacio > Presencia.

@

Presencia
Fichar mé presencia

Hago clic en Declarar una presencia.

Selecciono el dia que deseo visualizar e.

Introduzco la hora a declarar en las casillas libres, sin tener en cuenta
el orden de sucesiéon de los horarios e

Valido. La solicitud se transmite al validador e

= @

< Portal

Kelio

VALIDADOR

VALIDACION

[o7:45

)%

&

[1202

)%

=

[1332

)%

=]

[i7o7

] %

1311112023

1411112023

1511172023

Consultar las

161112023
declaraciones
de fichagjes

1711112023

1811172023

1911172023

realizadas

[ [Problemas con el terminal de fichaje

=]

Vs

Vaiidada

RUTY Loic

1311112023

OIS de la semana

Acumul tedrico semanal
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L4 Vi 10/11/2023 o

Entrada Salida
1740 be e 1202 bd &
21323 % 17.06 % V4
3 % % &z
4 X X £
752
Comentario
800 Introduzca su com
©
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6 SENALAR MI PRESENCIA

6.1 Efectuar una senalizacion de presencia desde el portal

iUna vez conectado, podré sefialar su presencia con un solo clic!

Desde un ordenador Desde un soporte tdactil
Hago clic en Sefialar su presencia/salida* o. Hago clic en Sefalar su presencia/salida* 9.
Indico si el reposo se ha respetado. Se me hard esta pregunta una Autorizo la geolocalizacion®*.
vez al dia.
Un mensaje informa de la accion guardada (2] Indico si el reposo se ha respetado. Se me hard esta pregunta una
vez al dia.

Un mensaje informa de la accion guardada o.

Presencia Acceder a la aplicacion completa > Presencia Acceder a la aplicacion compl... =

Ultima sefializacion: presente e \ Uitima sefializacian: salida e \/

Reposo diario respetado

Para mdas acciones, hago clic en Acceder a
la aplicacién completa y sigo 1os pasos que
se indican a continuacion.

*La funcionalidad depende de la parametrizacion utilizada.

Kelio
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6.2 Efectuar una senalizacion de presencia desde la aplicacion

Desde un ordenador Desde un soporte tactil

Selecciono el fichador virtual haciendo clic en la

\/ Selecciono el fichador virtual haciendo clic en la
vifleta o desde el menu de navegacion B2

vileta o desde el meny de navegacion B

Presencia

H H > A H A H . Fichar mi presencia . . .
Mi espacio > Sefializacion de presencia Mi espacio > Presencia.
Sefialo mi presencia 0. Hago clic en Sefialar su presencia.
. . i i e *
Marco la casilla si se ha respetado el reposo* (2} Autorizo la geolocalizacion*.

Marco la casilla si se ha respetado el reposo*.

Un mensaje informa de la accién guardada.

= (@) GARCIAPablo Kelio
< Portal

—
9/) Sefializacion de presencia GARCIA Pablo
3

Senalar o

[ ) Reposo diario respetado

\ Su presencia ha sido tomada en cuenta el 13/11/2023.

Consultar

*La funcionalidad depende de la parametrizacion utilizada.

Kelio

F
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6.3Efectuar una declaracion de presencia

Desde un ordenador

Selecciono la pantalla de entrada de presencias haciendo
clic en la vifieta o desde el menU de navegacion B2
Mi espacio > Declaracion de presencia.

Selecciono la semana que deseo visualizar 0.
Marco la casilla del periodo que deseo declarar 9
Marco la casilla si se ha respetado el reposo* 9.
ARado un comentario e

Valido. La solicitud se transmite al validador e

Dectanr Visunizar i ssciaraconss o a semana der [TUTT2071 ) 155 o Fox |

Semana 45 3

Consultar las declaraciones r

9 ® CRTp— 9 & vaitags RUTY Lsc 1z
W mam

de presencia efectuadas J e
==

*La funcionalidad depende de la parametrizacion utilizada.
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¢Cudndo declarar su presencia?
En caso de olvido o imposibilidad de declarar la
presencia

Desde un soporte tactil

. . . i 7/
Selecciono la pantalla de entrada de presencias haciendo @

Presencia

clic en la vifieta o desde el menU de navegacion &= At

Mi espacio > Presencia.

Hago clic en Declarar una presencia.

Selecciono el dia que deseo visualizar e

Marco la casilla del periodo que deseo declarar e
Marco la casilla si se ha respetado el reposo* 9
Afado un comentario 9

Valido. La solicitud se transmite al validador @
=@ Kelio
< Portal
¢ Mat4112023 e

B Presente 6

(] Reposo diario respetado e

Comentario

o
3%
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7 EFECTUAR UNA SOLICITUD DE AUSENCIA

7.1 Presentacion de las funcionalidades de la aplicacion Ausencias

Crear una nueva solicitud

< Portal

=g
Calendario

teletrabagjo

El calendario de ausencias:
de ausencia = (@ GONZALEZ Jorge Consultar las ausencias y crear
solicitudes de ausencia y/o de

Crear una nueva solicitud
de teletrabajo

B «w HRA2=H ] Mostrar el teletrabajo

Crear una solicitud de ausencia

Crear una solicitud de teletrabajo

0200 02 Mi 025a 02Lu Vac 024 02sa o) 02vi 0288 02Ma 024u 0200 o2fa) 02vi 021y
Listar ks solicitudes 03Lu 03Ju 03 Do 03 Ma vac  03vi 03 Do o3 M 0sa 03 Do 03 M 03 Vi 03Lu oM 03sa ! 03 Ma
s b e o) 04vi 04Ly 04Mi Vec  04Sa 04 Lu 044u 0400 04Lu 044u 04Sa 04/Me [N 04 Ju 04Do 04Mi
05 Mi 0588 osfaf 0s5Ju 4()jvac  05D0 osfay 05V 05Lu 05 Ma 05Vi 0500 05 Mi 051 05Lu 05Ju
OnSU'tOr e| hiStoricl de Calendario otros salariés 06 Ju 06 Do oM 06 Vi Vac  06Lu 0BM 06 Sa 06 Ma o6sM 06 Sa 06 Lu 06 Ju 06 Sa 06 Ma 06 Vi
C o7 Vi 07 Lu 07 Ju 078a  vac o7fa) 073 0700 oM 07 Ju 07 Do ol o7 vi 0700 o7 Mi 07sa
s siicitodie 08 sa 08Ma 08 Vi 0800 08 Mi 08vi 08Lu 08Ju 08vi 08Lu vac 08 M 08sa 08 Lu 08 Ju 0800
solicitudes . 0900 oam 0952 09l Vac 09Ju 09sa 09 Ma 09V 09sa ooMd  vac 09 0900 09 Ma 09I 09Lu
Yiakdada 10Lu 104 10Do 10Md  vac 10w 1000 10Mi 10Sa 1000 10Mi vac 10w 10Lu 10Mi 10Sa 10
11Ma 1w 1Ly 1nm ve WSV tw 00 nw 1100 1l 1w (Hvee [HiSa 1 Ma 14 100 "M
12m 1288 12§y 120u 49 vac 1200 12Ma 12vi 12V vac 1200 12Mi 12vi 12Lu 124u
Saldos previsionales 130u 13Do BM 13Vi vac  13Lu 13M 138a 138a vac 13l 13Ju 1382 13[8) 13
4Ly 14 145a vac | 14Ma 14 14Do 1400 14 Ma 14w Mos [ Jum 148a
5[z 1500 15 Mi 15Vi 15Lu ¢ 5Ly 15 M 15Sa 15Lu 150 1500
i ; 16Lu 16du 16Sa 16f) 16Vi 1688 16Ma 16Ju 1600 16fa) 161 16Lu
Consultar el calendario 17Ma 17 1700 ™ 1782 1700 ™ 17V 17Lu ™ 1753 17Ma
* 18Mi 1883 18Lu 18Ju 18 Do 18Lu 18Ju 18Sa 1of) 18Ju 1800 18 Mi
de otros empleOdOS 194y 1900 1ofa] 19vi 19Ly 19 Ma 19V 1900 19 Mi 19V 19Lu 19.Ju
20v 20 0M 208a 20Ma 20m 208s 20 [ J20m 20sa 20Ma 20
218a 21[ 210u 2100 21Mi 210u 2100 21 21 2100 21M 21%a
200 2am 2w 2L 2 2vi 2L 2M 288 2L 24 2200
2L 234 238a 23Ma 23w 2352 2y 230 2300 23Ma 23 3Ly vac
24 24V 2400 24Mi 2453 2400 um 24 2L 24Mi 2488 24Md  vac
/ Vac  25Mi 2583 25Lu 250 2500 %Ly 254 2553 %Ma 2%4u 2500 M vac
Vl ||Z r | || |t Vac  26Ju 26 Do 26Ma 26V 26Lu 26fa) 26Vi 26 Do 26 Mi 26V 26Lu 264 Y vec
sualizar las solicitudes gvac 21w 27 am 2738 27 T 2T 27ss 27 270 27sa 271 7V vac
: “vac  28%a 8Ma 28 2800 2 M 280 2800 28Ma 28V 2800 28M 2888 vac
de ausencia en 2958 29[ 29 vac  29Do 20M 20V 2L 20 20V 2Ly 20M 208a 2Ly 20 2900
. 3000 oM 30sa Vac | 0Lu 304u 30sa [ 0sa 30Ma 04u 3000 £l | v 0Ly Vac
espera/validadas/recha T 31 3100 1M 3100 1 — am 3188
zadas Leyenda :
Y sorciud en espera de vaidacion [  Televabao | Teletrabajo no contabiizado por ausencia, reposo o festvo W Ausencia no contabiizada por descanso o festivo
/ [ Feswo Reposo —
g Eventos Famiiar Kl romacon Vac  Vacaciones
Consultar sus saldos
1ol I * %
previsionales

*La funcionalidad depende de la parametrizacion utilizada.
**Valor al final del gjercicio, se deducen las ausencias futuras = lo puedo marcar
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7.2 ¢ COmMo efectuar una solicitud de ausencia/teletrabajo?

: J
Selecciono el calendario de ausencias haciendo clic en la vifieta o desde el menu de navegacion &=

Mi espacio > Solicitud de ausencia/teletrabajo.

Desde un ordenador

Hago clic en la fecha de comienzo de la ausencia o.

Hago clic en la fecha de fin de la ausencia e

Selecciono el tipo de solicitud que deseo efectuar 9 y valido.
Verifico mis saldos y selecciono el motivo e.

Verifico el modo de entrada de la ausencia y las fechas e

Valido. La solicitud se transmite al validador e

Solicitud de creacién de ausenci;

Solicitudes

Ausencias / Teletrabajo

£Qué tipo de solicitud desea hacer para el periodo del 13/12/2023 al 141 2/2023?

|® Ausencias/misiones e

(> Teletrabajo

Motivo de Iz ausencia/mision

Modo de infroduccion de Ia ausencia/mision
Fecha de inicio

Fecha de fin

Comentario del solicitante

Doc. adjunto

iPodria ser obligatorio afadir

(@  Fomacion

((Fecha afecha
s

121212023 = e
oz

RN i

V) Saldo previsional del ejercicio *

@Een curse O siguiente

l

) S $326
) 22

& Ningin documento asociado

un comentario o un adjunto!
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Desde un soporte tactil

Hago clic en Hacer una solicitud.
Selecciono el motivo o

Verifico el modo de entrada 9.

Hago clic en la fecha de comienzo de la ausencia 9

Hago clic en la fecha de fin de la ausencia o.

Valido. La solicitud se transmite al validador e

Para visualizar las solicitudes de ausencia
en espera/ validadas/ rechazadas, hago
clic en Ver mis solicitudes.

Para consultar mis saldos previsionales®,
hago clic en Consultar mis saldos.

= @ Kelio

< Portal

Motivo

EF Eventos Familiar n v .
Modo de intreduccién

Fecha a fecha e v

Del | Ma 214’114’20239 Al | Ju ZBIIIJ’ZUZSo

Doc. adjunto

& Ningin documento asociado

Comentarios

=30

*Valor al final del ejercicio, se deducen las ausencias futuras = lo puedo marcar
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n

iNoO es posible realizar una
solicitud de teletrabagjo

desde un soporte tactill
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