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TELETRABAJO

iMejore la gestion del teletrabajo en su empresa!

Al igual que los otros empleados, los teletrabajadores estan
sujetos a la legislacion sobre horas de trabajo, asi como a los
acuerdos y normas aplicables en su empresa.

La nueva version de Kelio le permite gestionar facilmente las
solicitudes y los dias de teletrabajo: modalidades de control,
seguimiento de la carga de trabajo, planificacion, etc.

Puede gestionar asi las diferentes formas de teletrabajo:

Regular: yo teletrabajo todos los miércoles

A repartir: yo tengo derecho al teletrabajo 5 dias al mes
Ocasional: yo teletrabajo debido a wuna suspension del
transporte

Nuevos derechos

Atencion: con el fin de gestionar el teletrabajo en Kelio, las opciones
correspondientes y los nuevos derechos deben ser activados para todos
los usuarios.



TELETRABAJO

iConfiguracion facil y segun sus reglas!

Establecer los motivos y los ciclos de teletrabajo.

Desde el mddulo Parametrizaciéon> Horarios & ciclos, dispone de
una nueva pestafa: Teletrabajo

Cree sus diferentes motivos de teletrabajo para gestionar tanto
el teletrabajo regular como el teletrabajo ocasional, cada uno
con sus propias modalidades

Defina sus ciclos de teletrabajo para gestionar facilmente el
teletrabajo regular (todos los viernes, por ejemplo)

Asignelos al contrato horario de los empleados concernidos.
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TELETRABAJO

El teletrabajo para los gestores y planificadores

Presencia‘ Programa | Horarios | Ausencias/misiones | Actividades | Funciones avanzadas

Consultar — Planificar - Gestionar los dias de teletrabajo Semana | Periodo

E Macdowell + ot R0 m
Desde la pantalla de presencias: un nuevo icono permite visualizar o v—
rapidamente a sus colaboradores en teletrabajo Semana 17 ——frtnraiail_Sukdaret Comin2 _ Sodar2 Enende 3 Sacar | :
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Desde los listados: personalice el contenido del listado de su
planificacion para ver no solo los teletrabajadores, sino también las
solicitudes en espera
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TELETRABAJO

El teletrabajo para los gestores y planificadores

Alimentar los contadores

En los intervalos de un horario, puede alimentar un contador de
prima o de horas especiales en funcion de la presencia del
teletrabajo o no.

Puede asi efectuar un facil seguimiento del numero de dias y de
horas teletrabajadas.

Asegurar el teletrabajo

Con el fin de respetar las modalidades de su acuerdo sobre el
teletrabajo, es posible definir tres tipos de control:
Control sobre la demora de notificacion de una solicitud de
teletrabajo
Control sobre los dias de teletrabajo autorizados
Control del numero de dias autorizados a repartir, por ejemplo:
5 dias maximo de teletrabajo por mes o 15 dias por afio.

| Bogiet|

MUSIC FACTORY Pég. 1
INOMERE [TEORICO 1/1-5/8 [DIAS TELETRABAIO 11158 [HORAS TELETRABAJD 1/1-5/8
Realizado IRealizado [Realizade
lac DC 40-00 i8] 118:47]
[ADDA Laura 1200:00) ] 161:35|
[anderson Peter 1200:00)
8 B King 248:00) 18] 120:03|
Babylane Circus 1200:00)
BENOIT Carlos 1216:00) |
Black Sabbath 1200:00) 21 167:54]
Macdowell John 1200:00) 19) 130:20)
Correccién de anomalia [x]
Resumen de la anomalia
Anomalia del 20/03/2020 para Macdowell Jehn >
Teletrabajo prohibido el Viernes para el motivo TELETRABAJO OCASIONAL
Correccion por defecto para este tipo de anomalia/aleria
Teletrabajo
Ficha de teletrabajo

Teletrabajo del 20/03/2020

TELETRABAJO OCA... Comienzo dejormada  Fin de jornada »

Volver al motivo de teletrabajo procedente del ciclo de teletra...

Motivo .TELETRABMO QCASIONAL OCASI

El telefrabajo comienza
(=) Al comienzo de jornada
© En mitad de jomada

Comentario

El teletrabajo finaliza
 En mitad de jornada

@® Afin de jornada

Comentario para historizacion




TELETRABAJO

El teletrabajo para los colaboradores

Il € Macdowell John
&> Mi portal

Efectuar una solicitud de teletrabajo (5} Micuenta

O, Mi espacio

Un nuevo derecho esta disponible en el perfil Empleado — Espacio Dectaracién de actividad
personal: con el fin de permitir a sus empleados hacer solicitudes
de  teletrabajo con los motivos y modos de introduccion
predefinidos La solicitud se efectua:

Desde el portal: con la ayuda de la vifieta Ausencia

Desde el menu: mediante una nueva entrada

Directamente desde su calendario

Declaracion de presencia
Fichador virtual
Resultados personales

Solicitud de ausencia

Solicitud de teletrabajo
También es posible que los teletrabajadores regulares soliciten
modificar su dia habitual de teletrabajo.

Transferencia de cuentas

) Espacio gestor
Las solicitudes tratadas apareceran en las notificaciones del portal
y se enviara un e-mail de alerta al empleado.

3 Acercade
1

(2] (1) Desconexion

Q
Teletrabajo validado X
TELETRABAJO OCASIONAL: del 24/07/2020 al
24/07/2020

Teletrabajo rechazado
»Q CONCILIACION FAMILIAR: del 07/08/2020 al

07/08/2020




TELETRABAJO

El teletrabajo para los colaboradores

Consultar sus dias de teletrabajo

=3
.| Calendario Colendario de Macdowell John

El teletrabajo se muestra en el calendario anual y mensual de
cada empleado concernido. I
Puede ver sus solicitudes aceptadas y las que estan en espera S

de validacion. I

Previsiones dé ausencias
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TELETRABAJO

El teletrabajo para los colaboradores

Consultar los dias de teletrabajo de sus compaferos

Visualizar el programa  Period de vsusizacion mimo del 07/07/2020 & 0309/2020]

Ahora es posible distinguir a los miembros de su equipo que T — ot oE
estan ausentes de los que teletrabajan, desde el calendario de o e
ausencias agrupadas o desde el programa del departamento. -

emakve 32 [3-9 Agosto 2020] ‘Semaine 33 [10-16 Agosto 2020] Semaine 34 (1748 A
] Tedrico Efectivo Pagado  Balance se
o | e | g g n
A 1 i o AL P
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e (S fi 2] |
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[TTodos b ] [ s | mew [ mew 0w
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{ 2020 3
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3
agosto-2020 Lbran . 0 1
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DIRECCIONManagers
Iglesias Julio ]
STAFF/Concierios

Andsrson Peter AREAERABEA ERAREE B ]
REBERBEA ERARAREA | BEREABAAA AaAaa

Jonhson Andie

Macads 1l Joh
= 0 e R e s @
L]
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Steven Jessica

1 1 1 1 1 1 1 1
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Leyenda:
[ Fesivo Y/, solicitud en espera de validacion [ Teletrabsjo 1* mediz-ornada [2] Teletrabaio jornaca
I -usencia vaiidaca R Solicitud en espera de supresion 3] Teietranaio 2* media-jomaca




TELETRABAJO

El teletrabajo para los validadores

Validar las solicitudes de teletrabajo

El teletrabajo puede ser asignado a un colaborador directamente
desde la planificacion o mediante su contrato horario de manera
regular. Sin embargo, pueden realizarse también solicitudes puntuales
y que después estén sujetas al mismo workflow de validacion que
una solicitud de ausencia.

Cuando un colaborador efectla una solicitud de teletrabajo,
el validador recibe una notificacion en su portal y un e-mail,
con el fin de tratarla.

Desde el calendario agrupado, el responsable puede
distinguir facilmente los teletrabajadores, los presentes y los
ausentes.

ACDC

ADDA Laura
Anderson Peter
BENOIT Carlos

Macdowell John

Martin George
MIRANDO Evelyne
Pink Floyd

Sweet Smoke

TETOU David

The Cream

The Who Who are you?

feb.

mar. abr.

mayo

jun.

o |
Q
o '
Solicitud de teletrabajo en espera b
Macdowell John
TELETRABAJO OCASIONAL: del 14/08/2020
al 14/08/2020
{ 2020

iul agosto sep. oct nov. dic. >

agosto-2020

Leyenda :

[ Jrestuo
I Ausencia validada

7 .
Y/, Soletut en sspera de vaiisacion

15455, Solicitud en espera de supresién

[ Teletrebajo 1° mediajomada [ retetabio jomaca

1] Teletrabajo 2* media-jomada
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GESTION DE TIEMPOS

DIVERSAS FUNCIONALIDADES ANADIDAS
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MODULACION

Duplicar un periodo de modulacion

Si dispone del mddulo opcional de Anualizacion, ahora puede duplicar
facilmente un periodo de modulacién existente. Después le falta
simplemente ajustar las reparticiones del nuevo periodo. Asi ahorrara
tiempo de introduccion.

Calendario de festivos y modulacién

Durante la parametrizacion del objetivo en el horario de modulacion,
puede elegir el calendario de festivos aplicado y asi ver el descuento
de las horas en funcion de su configuracion.

Objetivo de modulacion calculable

Con el fin de facilitar su gestion de la modulacién, ahora es posible
recalcular automaticamente el objetivo de modulacion de un
empleado segun:

Sus ausencias, para retirar por ejemplo las ausencias de vacaciones
del objetivo

Su llegada o su salida en el transcurso del ejercicio (mediante un
desarrollo personalizado)

La pantalla de seguimiento de modulacién ha sido revisada con el fin
de facilitar la introduccién y la comprensién del objetivo de
modulacién.

Con Kelio

nualizacion
Anual
Modulation du 01/01/2021 au 31/12/2021
Calendrier de jours fériés Calendrier principal u H
Obijectif hors jours fériés 2032:00
Jours feries dans [I'objectif + 0:00 1 jours
Total 1 2032:00
Nombre de jours de congés payés 25 B
Temps théorique journalier X 7:27 B
Total 2 186:15
Temps de la répartition (Total 1 - Total 2) 16845:45
Jours fériés retirés de l'objectil 56:00 10 jours
[ vaiider i _ Annuler |
12



FICHAJES Y PERIODOS DE TRABAJO

Visualizacion de los periodos de trabajo

Desde la pantalla de seguimiento de las presencias y los
listados de presencias, personalice su visualizacion en modo
extendido y jcompare facilmente los periodos de trabajo y los

e ,
fichajes efectuados! Listado de presencias del 17/03/2020 al 31/03/2020
MUSIC FACTORY Pég. 1
Macdowell John Matricula 1234667800123456

Departamenio(s) en curso  Conclertos

rraar. 17003 |Man B0Q0  10:00 10:00 B0D 000 -0:03 | B DTELE oT HTELE
& 0557 111 10:22 18:00 HE m
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= Macdowell Juie. 20003 [Man BO0 758 788 7B 002 05| SOTELE $o1 EWTELE
. Iral 17/03/ i BEETSURERT S P
John a2 110 10:18 14:00
Presencia Ausencias/ Resultados
o . Comentario de la jornada
Entradan®™1 Salidan®™ Eniradan®? Salidan®? Entradan®3 Salida n®3 misiones Teo. Efec Pag. Norm Bal D Bal T
» o Lu16/03 IR - o000 s00 &00 000 003 @
Man a? 05:57 10:11 10:22 16:00 200 000 000 @00 000 003 [$2EED H
B o500 10:11 10:22 16:00
» o Mi 1803 Man Vacac 200 00 mO0 E00 000 -003
v Ju19/03 Man 05:54 10:13 10:23 14:02 500 500 200 500 oo ooz [@$EH
P Vi 2003 [GEEE 010 10:19 14:04 200 7se  7se  7ss .00z w005 ADS$AE
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FILTRO DE LOS FICHAJES INTERMEDIOS

Visualizacion de los fichajes del presencia

Si utiliza el mismo lector en gestién de tiempos y en control de acceso,
ahora es posible considerar solo el primer y el ultimo fichaje de acceso
como un fichaje de presencia.

Es suficiente con definir el intervalo Filtro de los fichajes intermedios en
los horarios diarios concernidos.

Para ver todos los fichajes respecto a los registrados, cambie al modo
extendido en la pantalla de las presencias.

Presencia‘ Programa‘ Horarios | Ausencias/misiones | Actividades | Funciones avanzadas
Semana Periodo

Macdowell
E Iral 17/03/2020 [ Hoy |
John

Presencia Ausencias/ Resultados
misiones | Tes. Efec Pag. MNorm BalD BalT

-
Entrada n®™ Salidan™ Entradan®? Salidan®2 Eniradan"3 Salida n®3
* o Lu16/03 Man 8:00 0:00 8:00 8:00 0:00 -0:03

&3 0557 3 mwn=a m2z2 3 16:00 3
Man #0557 3 16:00 32

8:00  10:00  10:00 8:00 oo 003 [M$2EE
] 16:00

* o Mi18i03 Man

Vacac 8:00 8:00 8:00 8:00 0:00 -0:03




FICHAS DE TRANSFERENCIA DE CUENTA

Hacer anonimas las donaciones

Durante su parametrizacién, todas las fichas de transferencia de cuenta
realizadas para un tercero puedes hacerse de forma anénima.

El e-mail recibido por el beneficiario solo contiene el nombre de la
persona que ha hecho la donacion.

Esta funcionalidad es particularmente util para las donaciones de
vacaciones, por ejemplo..

Informar al destinatario de la transferencia

Informar al destinatario de una transferencia por e-mail

| Mo wver la identidad del donante cuando se informa al destinatario de la transferencia




LISTADOS PARAMETRIZABLES

Desde la pantalla de gestion de las presencias, podia introducir un
comentario sobre una jornada.

jAhora, puede listar este comentario en un listado parametrizable!

[ Bodet l PRESENCIAS CON DETALLE DIARIO Perfodo del 16/03/2020 al 22/03/2020
MUSIC FACTORY Pég. 1
Fecha MOMBRE |Tedrico Dia Efectivo Dis Pagado Dia Bal. Dia Dia [Comentario
Realizado Realizado [Realizado Realizado
[Valor
A6/032020Macdowell John B:00| 8-00)
171032020 £:00 10:00 M Intercambia su turne con Olivia
18/03/2020) £:00) a:00) 8:00|
19032020 8:00) 3:00) g-00]
20V032020| 00| 7:58 7553' -0:02|Problema de transporta
21/03/2020|
2240342020
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3 PLANIFICACION
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PLANIFICACION

Ocultar el comentario de ausencia
Segun la parametrizacion del motivo de ausencia, es posible ocultar los
comentarios y los documentos adjuntos en la planificacion.

Respete el caracter personal de algunas informaciones o documentos.

Ocultar el motivo de las ausencias en los listados

Cuando liste su planificacion, puede elegir mostrar un solo color para
todas las ausencias para que no se distinga su motivo.

Durante la difusién de una planificacién agrupada, preserve asi la
confidencialidad de ciertos datos.

Agosto 2020
Sem 32
Apellido Hombre Empleo 3 Do 4 Lu 5 Ma & Mi T Ju
Anderson Patar i
Mang Mang Mang
) . 08:00/12:00 08:00012:00 0&:00f12:00
B.8 King Artista 14:00/18:00 14:00018:00 14:00/18:00
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LOS SERVICIOS KELIO

Formacion de las Seguimiento de la
soluciones Kelio calidad

Kelio y RGPD

Kelio
C/ Caidos de la Division Azul, n2 1,
Ref. 650F85 G1 Oficina 3
28016 MADRID
comercial@kelio.es

afag
IS0 9001
1SO 14001

Qualité
Environnement

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



