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TELETRABAJO
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TELETRABAJO
¡Mejore la gestión del teletrabajo en su empresa!
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Al igual que los otros empleados, los teletrabajadores están
sujetos a la legislación sobre horas de trabajo, así como a los
acuerdos y normas aplicables en su empresa.
La nueva versión de Kelio le permite gestionar fácilmente las
solicitudes y los días de teletrabajo: modalidades de control,
seguimiento de la carga de trabajo, planificación, etc.

Puede gestionar así las diferentes formas de teletrabajo:

• Regular: yo teletrabajo todos los miércoles
• A repartir: yo tengo derecho al teletrabajo 5 días al mes
• Ocasional: yo teletrabajo debido a una suspensión del

transporte

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

Nuevos derechos



TELETRABAJO
¡Configuración fácil y según sus reglas!
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Establecer los motivos y los ciclos de teletrabajo.

Desde el módulo Parametrización> Horarios & ciclos, dispone de
una nueva pestaña: 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 fácilmente el
teletrabajo regular (todos los viernes, por ejemplo)

• Asígnelos al contrato horario de los empleados concernidos.



TELETRABAJO
El teletrabajo para los gestores y planificadores
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• Desde la pantalla de presencias: un nuevo icono permite visualizar
rápidamente a sus colaboradores en teletrabajo

• Desde la planificación: un nuevo filtro permite visualizar los
períodos de teletrabajo

• Desde los listados: personalice el contenido del listado de su
planificación para ver no solo los teletrabajadores, sino también las
solicitudes en espera

Consultar – Planificar - Gestionar los días de teletrabajo



TELETRABAJO
El teletrabajo para los gestores y planificadores
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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 notificación de una solicitud de

teletrabajo
• Control sobre los días de teletrabajo autorizados
• Control del número de días autorizados a repartir, por ejemplo:

5 días máximo de teletrabajo por mes o 15 días por año.

Alimentar los contadores

En los intervalos de un horario, puede alimentar un contador de
prima o de horas especiales en función de la presencia del
teletrabajo o no.
Puede así efectuar un fácil seguimiento del número de días y de
horas teletrabajadas.



TELETRABAJO
El teletrabajo para los colaboradores

7

Un nuevo derecho está disponible en el perfil Empleado – Espacio
personal: con el fin de permitir a sus empleados hacer solicitudes
de teletrabajo con los motivos y modos de introducción
predefinidos La solicitud se efectúa:

• Desde el portal: con la ayuda de la viñeta Ausencia
• Desde el menú: mediante una nueva entrada
• Directamente desde su calendario

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

Las solicitudes tratadas aparecerán en las notificaciones del portal
y se enviará un e-mail de alerta al empleado.

Efectuar una solicitud de teletrabajo



TELETRABAJO
El teletrabajo para los colaboradores
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El teletrabajo se muestra en el calendario anual y mensual de
cada empleado concernido.
Puede ver sus solicitudes aceptadas y las que están en espera
de validación.

Es posible una sincronización de estas informaciones hacia los
calendarios de mensajería (Microsoft Outlook®, Google
Calendar y Lotus Notes).

Consultar sus días de teletrabajo



TELETRABAJO
El teletrabajo para los colaboradores
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Ahora es posible distinguir a los miembros de su equipo que
están ausentes de los que teletrabajan, desde el calendario de
ausencias agrupadas o desde el programa del departamento.

Consultar los días de teletrabajo de sus compañeros



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

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

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

Validar las solicitudes de teletrabajo



GESTIÓN DE TIEMPOS
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DIVERSAS FUNCIONALIDADES AÑADIDAS



Duplicar un período de modulación

MODULACIÓN
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Calendario de festivos y modulación

Si dispone del módulo opcional de Anualización, ahora puede duplicar
fácilmente un período de modulación existente. Después le falta
simplemente ajustar las reparticiones del nuevo período. Así ahorrará
tiempo de introducción.

Durante la parametrización del objetivo en el horario de modulación,
puede elegir el calendario de festivos aplicado y así ver el descuento
de las horas en función de su configuración.

Objetivo de modulación calculable

Con el fin de facilitar su gestión de la modulación, ahora es posible 
recalcular automáticamente el objetivo de modulación de un 
empleado según:

• 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 modulación ha sido revisada con el fin 
de facilitar la introducción y la comprensión del objetivo de 
modulación.

Con Kelio 
Anualización



Desde la pantalla de seguimiento de las presencias y los
listados de presencias, personalice su visualización en modo
extendido y ¡compare fácilmente los períodos de trabajo y los
fichajes efectuados!

FICHAJES Y PERÍODOS DE TRABAJO
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Visualización de los períodos de trabajo



• Si utiliza el mismo lector en gestión de tiempos y en control de acceso,
ahora es posible considerar solo el primer y el último 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.

FILTRO DE LOS FICHAJES INTERMEDIOS
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Visualización de los fichajes del presencia



FICHAS DE TRANSFERENCIA DE CUENTA
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Hacer anónimas las donaciones

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

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

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



Desde la pantalla de gestión de las presencias, podía introducir un 
comentario sobre una jornada. 

¡Ahora, puede listar este comentario en un listado parametrizable!

LISTADOS PARAMETRIZABLES
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PLANIFICACIÓN
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PLANIFICACIÓN
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Ocultar el comentario de ausencia

Según la parametrización del motivo de ausencia, es posible ocultar los
comentarios y los documentos adjuntos en la planificación.

Respete el carácter personal de algunas informaciones o documentos.

Ocultar el motivo de las ausencias en los listados

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

Durante la difusión de una planificación agrupada, preserve así la
confidencialidad de ciertos datos.



LOS SERVICIOS
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KELIO



Auditoría y soporte 
de proyectos

Formación de las 
soluciones Kelio

Seguimiento de la 
calidad

Kelio y RGPD

LOS SERVICIOS KELIO
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Software en modo 
SaaS

Ref. 650F85 G1

Kelio
C/ Caídos de la División Azul, nº 1, 

Oficina 3
28016 MADRID

comercial@kelio.es

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



