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VISUALIZACION DE LAS SEMANAS

Breve repaso

En los calendarios

Ahora la separacién de las semanas es mas clara y los dias de reposo
se distinguen mas facilmente. Solo los dias de reposo aparecen ahora
en gris; la separacion entre las semanas se representa con una linea
horizontal. Esta visualizacion afecta a:

TODOS los calendarios individuales de Kelio (ausencia, horario, dias
festivos, listado de calendario, etc.), asi como los calendarios
agrupados del espacio colaborativo.
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FILTRADO DE LOS MOTIVOS DE AUSENCIA

Adaptar la visualizacion a los distintos motivos en sus calendarios
de ausencias

Seleccion de la visualizacion de los motivos

Seleccionar los motives de ausencia/mision gue mostrar

En aras de una mayor discrecion y de una mejor legibilidad, desde
. . ’ . . —Seleccion de elementos
ahora puede definir qué motivos de ausencia pueden ver los Moives mostrados anenimizedos Motives que o se cesen mostrar
empleados y sus managers en los calendarios del espacio o S— O e BA.. Ausenc
colaborativo. Los motivos se pueden: Hioiios de ausenciaimision [EJRI ACOMPANAR FAMILIAR MEDICO  ACFME Ausencia , e amia EVFa Ausendia
AUSENCIA A RECUPERAR AUSEN Ausencia
BAJA ACCIDENTE BAJAA Ausencia
. . BAJA ENFERMEDAD BAJAE Ausencia
Anonlm Izar DEFUNCION FAMILIAR DEFAM Ausencia
DEFUNCICN NO FAMILIAR DIRECTC DENFA  Ausencia
OCU l-tar DELEGACION DELEG Ausencia Motives mostrados con color/abreviatura
Mostrar en color con una abreviatura DIAS CONVENID DCONY Ausenci
ENFERMEDAD SIN BAJA (DE 1 A2... ENSBA Ausencia FORMACION FO.. Ausencia
Eé:::srama( iEFRTA ;“59"‘” N VACACIONES VA Ausencia
. .y , . . , ision >
Estas opciones también apareceran en la vifieta Ausencias del dia. FORMAGION FORMA Ausencia (2]
HORAS DESPLAZAMIENTO FIN SAT HFSAT Mision <
HORAS DESPLAZAMIENTO INICIO_.. HISAT  Mision
HORAS TRABAJO SAT HTSAT Mision
= vaiar ]

Nuevos derechos

Atencion: para adaptar la visualizacion a los distintos perfiles, se
deberan activar las opciones correspondientes y un nuevo
derecho Personalizar la visualizacion de los motivos de
ausencia/mision para todos los usuarios.



CONTROLAR LA ADICION DE AUSENCIAS

Asegurese de que sus empleados afiaden correctamente sus
vacaciones

- 21 Lu

La adicion de una ausencia 22 Ma [22Ma >
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La adicion de dias de vacaciones consumidos debe comprender
desde el primer dia de ausencia hasta la vispera de la reanudacion
del trabajo por tanto, la ausencia se debe afadir correctamente
(descuento o no de sabados como laborables y de los dias de
reposo de tiempo parcial). Sin embargo, los empleados seleccionan
solo los dias afectados por temor a un débito excesivo. Adicion de una

semana de ausencia
por vacaciones
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27 Do

Adicion del

martes

2 nuevos condicionantes

Con la implementacion de estos condicionantes, desde ahora @conante 0O

puede supervisar el cumplimiento de las reglas; por ejemplo, si Tipo de control - Dia de fin de ausencia [
sus empleados empiezan correctamente sus vacaciones en un dia Lanzamiento de la alerta
de trabajo y las terminan en un dia de reposo para afadir una Paralos mofivos do ausencia [ VACACIONES VACAC Ausenca
semana completa. En el momento de afadir la ausencia, el
empleado recibe una alerta o es bloqueado si esta no se
introduce correctamente.

hd
Si el dia siguiente a la fecha de fin de |z ausencia corresponde & uno de los horarios de reposo siguientes ﬂReposo Rep u
Control complementario en el dia de fin de |a ausencia
Si el dia de fin de la ausencia corresponde a uno de los horarios de trabajo siguientes  [Jll (5 Horario de noche HNo g (97.30/14.30 7/14

Este control no se lleva & cabo en 1as aUsencias repetitivas ni en Ias susencias de hora a hors




DOCUMENTO ADJUNTO PARA UNA SOLICITUD
DE AUSENCIA

Obligar al empleado a proporcionar el justificante de su ausencia

Para las solicitudes por ordenador o smartphone

Ahora es posible bloquear una solicitud de ausencia si falta el : kelo Al
justificante. Puede definir para qué motivos de ausencia se
debe usar este tipo de funcionamiento; por ejemplo, para las MET:EvemmM
ausencias de tipo «eventos familiares».

El documento adjunto es obligatorio

Modo de introduccion

Fecha a fecha

Del |Mi30/06/2021 Al | Mi 30/06/2021

Doc. adjunto

& Ningun documento asociado
[Comentarios
[ntroduzca tario aqui...




AUSENCIA DE HORA A HORA EN JORNADAS

CON PRESENCIA

Elegir el tipo de calculo cuando existen horas de presencia

y una ausencia hora a hora en una misma jornada

Puede suceder que haya fichajes en una jornada para la que se haya
planificado una ausencia hora a hora. En este caso, no siempre esta
claro lo que se debe tener en cuenta: ¢la ausencia o los fichajes? Con
esta nueva version, podemos seleccionar el tipo de calculo deseado en
la parametrizacion del motivo de la ausencia:

Ausencia no prioritaria: se tienen en cuenta solo los fichajes
Ausencia prioritaria: se tiene en cuenta solo la ausencia

Acumulado de ausencia calculado y no deducido de la presencia
calculada: se tienen en cuenta ambos

Deducir la duracién impuesta de una ausencia

Hay una nueva opcion para deducir el tiempo impuesto, incluso si la
ausencia ha sido mas corta.

Ejemplo: Ausencia no efectiva de 16:00 a 17:00, el empleado ficha de 14:00
a 16.10.

Ausencia no prioritaria: se cuentan 2h10 de presencia y 0h50 de
ausencia

Ausencia prioritaria: se cuentan 2h00 de presencia y ThOO de ausencia

Acumulado de ausencia calculado y no deducido de la presencia
calculada: se cuentan 2h10 de presencia y 1hOO de ausencia

) tedrico

=) impuesto 0:30

| Deducir la duracién impuesta de la presencia en caso de ausencia fichada




NUEVO CALCULO DE ADQUISICION DE

VACACIONES

Nuevo mecanismo de calculo

Kelio integra un nuevo método para calcular las vacaciones de sus
empleados. Puede seleccionar el modo de calculo de adquisicion de
vacaciones en funcién de sus habitos:

Anual: 1 sola adquisicion al afio

Mensual: 1 adquisicion al mes (p. ej.: 2,5 dias)

Mensual, segun la regla de equivalencia de un mes de trabajo
efectivo

Es posible crear reglas especificas para el tiempo parcial.

01/05/2018  01/05/2021 | 100 100
03/052021 50 20

Adquisicion

Deduccion de la adquisicion

Modo de cdlculo  Laborable

Dias Iaborables“

Unidad

Saldo de adquisicion

(=) Dias () Horas

.0
Modo de adquisicion  Anual

Fecha de inicio de adguisicion

Valor de adguisicion anua? 30,000

| Redondeo de la adquisicion

0

Lunes; Martes; Migrcoles; Jueves; Viernes; Sabado

VACACIONES VACAC

H dias

Redondeo de la adguisicion 0,500

Tolerancia en la adquisicion 0,000

Semanal
Semanal

4d Tha7 L'V 4d
5jr 3h30 LYV TP50%




NUEVO CALCULO DE ADQUISICION DE

VACACIONES

Reduccion de los derechos de adquisicion

El nuevo calculo de adquisicion le permite también definir el impacto
de las distintas ausencias en los derechos a vacaciones. Estos se
pueden reducir si el empleado no esta presente durante la totalidad
del periodo. Para facilitarle el trabajo, estas condiciones se pueden
configurar en Kelio, y permiten tener en cuenta automaticamente las
reducciones:

Reduccidén proporcional o por nivel en caso de ausencia
Intervalo: sin reduccién porque no se ha alcanzado el intervalo

Condicién de antigliedad en el intervalo: si no se cumple la
condicion de antigliedad, no se aplica el intervalo

Es posible crear varias reducciones.

Configuracion de la reduccién Q

—Reduccion en caso de ausencia

Grupo de ausencia Mo pagado H
. [L]
Modo de calculo de ausencias | Natural |
Modo de reduccion de la adquisicion (&) Proporcional a las ausencias tomadas (O Por nivel
—Dotacion
Dotacidn (en dias naturales) 0,000 H
Pal de la dotacion
Al 1er dia sin ausencia Al cambio de ejercicio
. )
Antigliedad necesaria para beneficiarse de la dotacion (en afios) 0,000 H

Grupo de ausencias
Mo pagado Proporcional a las ausenci... Natural i]
Enfermedad y accidente d... Proporcional a las ausenci... Natural 30 O
Enfermedad profesional Proporcional a las ausenci... MNatural 365 [l

Pa0 de dotacion al 1er dia Pa0 de dotacion al cambi...

0 0 0
0 0 0
0 0 0




NUEVO CALCULO DE ADQUISICION DE
VACACIONES

Explicacion de los resultados

Kelio le proporciona a continuacién una explicacion detallada de cada

operacion efectuada por el calculo de adquisicion (adquisicidn, Saldo  Vacaciones en curso de adquisicién Del 0110112021 Al 31122021
reduccion, etc.). : Detalle de la adquisicion
01/01/2021 Adquisicion de vacaciones - Adquisicion anual Adquirido 30 H
Explicacion de la adquisicion de vacaciones 05/05/2021 Adquisicidn de vacaciones : Adquisicion anual Adquirido -0,082 H
Saldo  Vacaciones en curso de adquisicion Fecha 05/05/2021 06/05/2021 Adquisicion de vacaciones - Adquisicion anual Adquirido -0,082 H
. 6n aplicada al o 07/05/2021 Adquisicion de vacaciones : Adguisicion anual Adquirido -0,082 H
Adquisicién de vacaciones  Adquisicion znuzl 08/05/2021 Adquisicion de vacaciones : Adquisicion anual Adquirido -0,082 [ - |
09/05/2021 Adquisicion de vacaciones - Adquisicion anual Adquirido -0,082 H
e olicacion de la wicion de 10/05/2021 Adquisicion de vacaciones - Adquisicion anual Adquirido -0,083 [ ... |
- 11/052021 Adquisicion de vacaciones - Adquisicion anual Adquirido -0,082 !
Ausencia BAJA ACCIDENTE del grupo Enfermedad y accidente e irabajo L~ 12/05/2021 Adquisicion de vacaciones : Adquisicion anual Adquirido -0,082 H
g?ﬁ:::gimfﬁa dotacion porque se ha tenido en cuenta el acumulado de ausencias: 31 dia(s) ’ 13/05/2021 Aduué—ismén de vacaciones : Adquisicion anual Adaquirido -0.082 H
La ausencia reduce la adquisicion: 0,082 dia(s) 5
Ausencia BAJA ACCIDENTE del grupo Enfermedad profesional
Dotacion: 365 dias
No se ha superado la dotacion porque se ha tenido en cuenta el acumulado de ausencias: 31 dia(s)
La ausencia no reduce la adquisicion

Parametrizacion necesaria

Consulte a su interlocutor comercial de Kelio sobre la implementacién

de este nuevo modo de calculo. 0
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FILTRADO GEOGRAFICO

Autorizar el fichaje virtual solo desde las zonas definidas

Parametros de la zona

Descrip  |Bodet sede social
Latitud  47.039494 Longitud -0.9151429 Radio {(metros) 10000 H
Implementacion
Kelio le permite definir las zonas geograficas autorizadas. En v“‘@\é
funcion de sus derechos de usuario, un empleado puede &
entonces fichar su presencia solo si se encuentra rParémetros de filtrado O
geograficamente dentro de las zonas autorizadas. Estadoon curso  samtemnier oo 128 direcciones P ael modelo de firo
. . s v

Rara reforza}r la.segurldad, puede usar simultaneamente el 40 do Sohaor el oo RS PEEEREEETEEE] I 2
filtrado de direcciones IP. . o v

onfiguracion del filtro

Modelo de filtro para las direcciones IP - Sedentario u ! »

%

Comentario del modelo

Combinacion de los dos fitros & Y [@)s]

o
—Configuracion del filtrado geografico
(=) Autorizar Ias zonas geograficas

() Prohibir las zonas geograficas

Modelo de filtro para las zonas geograficas  |Bodet SA u !

Descripcion
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VALIDACION AUTOMATICA DEL TELETRABAJO

La solicitud de teletrabajo se valida directamente

Funcionalidad anadida

En aquellas circunstancias en las que haya que implementar
rapidamente un régimen de teletrabajo por recomendacion
gubernamental, el proceso de solicitud-validacion puede resultar
engorroso. Kelio le ofrece una opcion de validacion automatica para
facilitar la gestion.

Seleccidon de los motivos de teletrabajo para validacion automatica
en el perfil Empleado - Espacio personal

La solicitud de teletrabajo del empleado se valida automaticamente

Posibilidad de advertir a los validadores por email



FILTRAR EL TELETRABAJO EN LOS —

CALENDARIOS

Ver mejor la informacion que nos interesa

Una visualizacion mas sencilla
Habra situaciones en las que desee que los dias de teletrabajo no se
muestren en el calendario. Esto es habitual en el caso de los dias con:
Ausencias
Reposo
Dias festivos

Ahora es posible definir, para cada elemento, si se debe mantener el
teletrabajo. En los calendarios individuales, la visualizacion utiliza el
icono [ tal como se muestra aqui al lado.

Ocultar temporalmente el teletrabajo en favor de la legibilidad

Una nueva casilla a marcar permite ocultar los dias de teletrabajo, en
ocasiones muy numerosos en los calendarios. Asi, se ven solo las
ausencias.

[]

Teletrabajo no contabilizado por ausencia, reposo o festivo

Mostrar el teletrabajo

15



PRESENCIA AUTOMATICA EN CASO DE

TELETRABAJO

Considerar al empleado como Presente en los dias de teletrabajo sin

accion alguna por su parte

Fichajes y teletrabajo

¢No desea hacer fichar a los empleados que estén en régimen de
teletrabajo? Kelio ahora le permite calcular automaticamente el tiempo
de presencia en las jornadas de teletrabajo sin accion alguna por parte
de los empleados o sin proporcionarles acceso al fichador virtual en
esos dias. Para ello, es preciso activar la opcion Fichajes automdticos
en caso de teletrabajo en la gestion de presencia. Esta funcion se
puede implementar para los empleados:

Que fichan
Que sefalizan su presencia

Que sefializan su presencia con introduccion del tiempo de
presencia

estio
071032017 Sefializacion de p... 2

Gestion de la presencia

Fecha de inicio 07/03/2017

Gestion de Iz presencia Fichajes automaticos

V) -]

[[] Mo gestionar los fichajes automaticos en caso de teletrabajo

[ Gravor [ Concoor |

16



FICHADOR VIRTUAL SOLO EN CASO DE
TELETRABAJO

Conceder acceso restringido al fichador virtual

Acceso al fichador virtual (3]

Fichajes virtuales y teletrabajo

—Acceso al fichador virtual segin el teletrabajo

&Desea que sus emp[eados fichen en los terminales de manera En un dia de teletrabajo  Autorizar el acceso sin restriccion H
presencial y que utilicen el fichador virtual solo en los dias de
teletrabajo? Desde ahora, Kelio le permite implementar este principio y
autorizar a los empleados a utilizar el fichador virtual solo en los dias
de teletrabajo. Asi los obliga a usar el terminal el resto de los dias.

En un dia sin teletrabajo  |Autorizar el acceso con el siguiente filtrado H

—Parametros de filtrado

. . . . ’ Estad S i fo el fobal a Keli
Para ello, es preciso activar el Acceso al fichador virtual segun el SIAC0 SN CURD - 5e apiica sofo e acceso globate el

teletraba]o en el dereChO Em,o[eoo’o B ES’OOCIO ,oersonal/mow[. El uso del fichador virtual es  disponible segun el acceso global a Kelio u !

Para reforzar la seguridad, puede usar simultaneamente el filtrado de
direcciones IP.




CAMBIO DE HORARIO EN CASO DE
TELETRABAJO

Adaptar los horarios al teletrabajo

. ° L3 Representacion Grafica
Distinto Comportamlento
E1 S1
ﬂ 00:00 2400
La gestion del horario en caso de teletrabajo puede variar cuando los
empleados no pueden fichar a distancia. Por ejemplo, podria preferirse R B O soraroenvaco en et emina
asignarles un horario mas flexible, sin gestion de balance, sin intervalo 02w g | [ oromorenepareios das festvos
de entrada, etc. Con el fin de evitar distintas manipulaciones para cada e e | Onm— o=
’ . . iizar tambien esie horario en caso de media jornada de teletrabajo
d Ia de te letrabaJO d e u n e m p leado, Ke l-IO le propone pasar [v] Generar automatcamente 10S TiICnajes a partir de 10s perioaos de rabajo
automaticamente al horario en caso de teletrabajo. 1 Fusions s maanss, tards  noches e a placacion mplsscos
Basta con especificar el horario deseado en la configuracién de un
horario diario.

Atencion: jesto no funciona en el caso de horario asignado por
excepcion!
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COMENTARIO DE LAS DECLARACIONES DE
PRESENCIA EN LA EXPLOTACION

Entender mejor el contexto de las declaraciones de presencia

Tratar los casos particulares

La pantalla de presencias ahora ofrece la posibilidad de visualizar los
comentarios procedentes de las declaraciones de presencia.

Esto permite entender mejor ciertas modificaciones. Una ventana
emergente proporciona acceso a todo el historial de declaracién de
presencia.

Disponible en 5 listados

Encontrard este comentario en los listados que contienen la tabla de
presencias y en los listados parametrizables.

7

ANTUNEZ SILVIA : Hijo enfergsd

« Declaracion de presencia
+ Jornada
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REGLAS/EXTENSIONES EN SOPORTE

TACTIL

Para mayor flexibilidad

Para las reglas estandar y especificas

A partir de ahora, puede permitir que los empleados realicen sus
solicitudes/tratamientos desde un soporte tactil ademas de un PC.

Podra entonces usar una misma regla/extensién en un PC, soporte tactil o
terminal Visio X7.

$£

Validacion de hora
Validacion de horas exiras

P N

=0 o AR

< Portal
27/06/2021

Resumen

HORAS EXTRAS=3:00

Validacién de horas extras

Seleccione la accion que se tomara con respecito
a las horas exiras.

VALORES ANTES

HORAS EXTRAS=3:00
ﬂ. -

Su eleccion

Validacion de las horas extras

@® No se toma en cuenta las horas extras
() Pagar las horas extras

() No pagar las horas extras
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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, Oficina 3
28016 Madrid
comercial@kelio.es

Ref. 650F85 11

afag
150 9001
1SO 1401

Qualité

Software en modo
SaaS

23


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

