Keli©)

webinar

Mejore sus procesos de
RRHH

Miercoles 16 de Julio a las 10:00h (60mn)

¢No recibe invitaciones @ @@ EE

a los webinar de Kelio? Compruebe su spam o cortafuegos: ¢Quiza ha hecho clic alguna vez Es posible que su direccion de
nuestros correos electrénicos proceden en «Cancelar suscripcion»? correo electrénico no esté
de webinar@soluciones.kelio.es y Si es asi, dejara de recibir registrada en nuestras bases

¢Alguna pregunta? : marketing@kelio.com customercare@gotowebinar.com. nuestras comunicaciones. de datos.



Los organizadores

Andrea ZIMIC Cesar LABORAL
Account Manager Account Manager
[-~] andrea.zimic@kelio.es [~ cesar.laboral@kelio.es

Kelio



Informacion practica

Al final del seminario web, se abrira
automaticamente un cuestionario en su
navegador.

En él podras solicitar el PDF, el replay,
una demostracion personalizada y
compartir cualquier pregunta o
comentario que tengas.

Kelio



El programa

1. 2. 3. 4.

Proceso de Citas médicas y Centralice sus Firma
incorporacion certificaciones datos electrdnica

Kelio



PROCESO DE
INCORPORACION

éPor qué es importante tener un proceso
eficaz de incorporacion ?

Imagen de la empresa

Optimizacion del tiempo

Mejorar la retencion de los empleados
Evitar errores

Recoger informaciones esenciales

Kelio
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Dar la bienvenida a sus colaboradores

Con el modulo de administracion
del personal y la firma de los
documentos,

Kelio le permite asegurar sus
contrataciones con una bienvenida
preparada y adaptada.

Candidato

seleccionado

Lanzar un

proceso de

bienvenida
Firmar y
proporcionar
documentos

administrativos

Futuro

empleado

Nyl

Organizar su
llegada (mudanza,
nifnos, transporte,
etc.)

oles
ro*\ rQ;
Conocer la

cultura de la _h
empresa

Hablar con su
futuro
manager



Candidato
seleccionado

Lanzar un
proceso de
bienvenida

Firmar y
proporcionar
documentos
administrativos

kel

Departamento
de RRHH
Preparacion
administrativa

Futuro

empleado

~

Organizar su
llegada (mudanza,
ninos, transporte,

etc.)

{El

Departamento de TI /

departamentos
generales...

Planificar el entorno de

'(?ﬁ-i.#:._..

0,95 |

r N\NC

Conocer la \

cultura de la = Llegada

empresa del nuevo
Hablar con su lead
futuro empieado

manager

S |
S

MMM
I I B |

Manager

Organizar la integracion
(programa de trabajo y
formacion, revisiones
médicas, etc.)

trabajo (PC, tarjeta, etc.)



El portal Kelio

Ejemplo para empleado antes de su llegada

Kelio



Ejemplos de Proceso

Leer el reglamento interno
Margari Alvarez
Departamento de marketing &

Para terminar antes del 12/07

Firmar contrato de trabajo
Margari Alvarez
Departamento de marketing A

Para terminar antes del 12/07

Completar su ficha de empleado
Margari Alvarez
Departamento de marketing &

Para terminar antes del 12/07

Tareas que
realizar

Muestre claramente las
tareas que debe
realizar el empleado

Plan de acceso
Acceda al plan de
empresa

Documentos
Acceda al espacio
documental

Informacion
practica

Proporcione documentos
que presenten la
actividad en la empresa
instalaciones:
instrucciones de
seguridad, etc.

Paternidad
Descubra las
posibilidades

Enlaces
externos

Comparta informacidn
util para que el nuevo
empleado pueda
prepararse mejor
para su nuevo
puesto: vivienda,
colegio, guarderia,
informacion sobre la
ciudad, etc.



Ejemplos de Proceso

Gestionar la integracién de nuevos Q
colaboradores de forma automatizada

Enumerar las acciones que se deben realizar y definir los
colaboradores o los departamentos afectados (departamento de
IT, manager directo, etc.).

Una vez iniciado el proceso, gestionar el progreso de las tareas y
completar las tareas asignadas mediante notificaciones y alertas
parametrizadas.

Solicitar equipo de proteccion
individual

Silvia Bezos

A tratar antes del 17/06 a las 12:00

Enviar identificadores para
acceder al portal Kelio

Agata Duero

A tratar antes del 18/06 a las 18:00

contrato para su firma

Nomitire y apelitos Processs de RIHH Estunto Avince electronica

Serafin Mufioz

Carolna Aries mﬁgm de un colaborador (or- 22106 Ea a0 o s A tratar antes del 19/06 a las 18:00
Margar Aarsz  Cambio de puesto (cross-boarding) 20| Teminads _+
Amau Sanchaz Salida de un colaborador (off-boarding) 24106 En curso - 15 Preparar un ordenador y un

x
E“ ;
g Enviar un certificado de fin de

Jowa Faminder g e - . orctono movi
: B Pau Gémez
Pedro Vitas e oot o ove7 R A tratar antes del 19/06 a las 12:00
Liorel Delgado Caimbio de puesto (cross-boarding) o407 En cwso — 1%
Miguel Castro Salida de un colaborador (off-boarding) 12107 - 5
P p— 1007 === ,  Parametrizar la tarjeta de acceso
- alas instalaciones
Pedro Bome Cambio de pussto (cross-boarding) 2007 Encwse AN

Melania Mayo
A tratar antes del 22/06 a las 09:00




El portal Kelio

Mis acciones ~

Presencia Acceder a la aplicacién completa >

14:12

Comenzar/Finalizar

Ultimo fichaje a las 13:50 (entrada)

Ultimas Mis saldos
entradas/salidas

08:02 o 10:13 . o

10:20 e 11:58 4d

13:12 o 15115 l Solicitudes

VAC FoR DEL Ausencias / teletrabajo
Balance Objetivo Numero de dias
2,1h trabajados

(N ) 17d

e [

Transferencia
De una cuenta a otra

Actividad

Declarar mis actividades

Mi informacion

'
{@! Buscar

|,_5._: | Solicitud de ausencia \Y

® Declaracién de presencia \Y;

Bienvenid@

. Nuria Duque
E *+  Gerente de comunicacion - Marketing
. Lleg6 el 15/07

Arturo Benjumea
Agente de produccién - Produccién
Lleg6 el 01/07

Feliz aniversario en la empresa, jenhorabuena!

Oliver Aguila
Informatica de gestion
5 afios

Lionel Delgado
Oficina de estudios

Mi empresa

'
Numero de Media de edad
colaboradores LUNES

253 37 7
T T T S
N

14:12 , :
Desplazamiento Anuario

Accede a la plataforma Consultar el anuario
de viaje

Documentos
Acceder al espacio
documental

Organigrama
Consultar el organigrama

Ejemplo para empleado el dia de su llegada



Ejemplos de procesos de RRHH

Reconocimiento médico
Comprobar EPIs

Leer las normas de la empresa

. Organizar las evaluaciones anuales
Off-boarding

Cross-boarding Solicitar las vacaciones antes del verano

Organizar los calendarios laborales

Firmar las condiciones de Organizar el programa de formaciones
remuneracion

Kelio



Ejemplos de procesos de RRHH

i@ ronrowon11:12  jeves 4 de atei de Administracion del personal Msasientes

Camuwin

Vimaslianon Acsrca e Ayuds

78, geehons b pobleckén Proceso de RRHH | Certificaciones | Revision médica
womtae o€ ewrsesy [ [l Procesos programades  Tareas atribuidas
PARAMETRIZAR  EXPLOTAR o
N Sewcodn' 13 omphedos e
g Configurar ,Q ,Q 5] Modo agnpado por defecss
A Gestionar Husca Jotve X5 1B RS [v] Tooos ias proceaas ge RRMM. Agunos estsdos [l
(. ApeNombie @ Proceso de REHH Focha de enl.. Fecha de Inic... Fecha de fin . Fecha de fin . De.. Estado Avance
e Supervisar ] SANCHEZ FERNANDA ONEOARDING ANDREA 0920, 200920230 WAN0 Eibws R’
_ () GARCIA CRISTINA revicén de s normas % PR W092023 1. 2200R023 1 290620231 Bename [ 001
0 Analizar [ HERRERA PEDRD revisién g8 s noomas de PRL 290000211 220000231, 24090823 1 Peame [ o0
[] MORENO GLORIA revizion de s Porwas de PRL 20002023 1. 22002023 1. 20002023 1 PEam [ 00
e Imprimir/Exportar [ PO SONIA revisin de s normas & PRL 290020231 220920231 2904023 1 Eeame [ 01
[] SANCHEZ SEVIA Fevisn 08 s normas o PRL 29002023 1. 22092023 1. 29092023 1 B Encuro [T
) VALLORIA LUIS revitin de s normas 9 PRL WO 1. 22002023 1. 290020231 B oo [ 001
[ GRION PALAR ONBOARDING ANDREA 011042024 1. 250020241 0207/2024 1 B [ 07
8 Tareas Fecha de nicio p... Fecha de fin prov...
o [J Verit admin {Giploma, 1D, banco, etc ) TECH TECH 300872024 0700  30/082024 13:00

[J Completar ia ficha del colaborador JN0A2024 0700  30v0872024 19:00 A2
[] Reservar restaurante para comer con su Man 03092024 07:00 030972024 1900 A2
|[] Tomar foto del empleado TECH TECH 02082024 0700 020972024 1900
[] Crear cuentas nformaticas GARCIA CRISTINA 26/082024 0700 30082024 1900
[C] Renovar penodo de prueba Responsable jerdrquico 012/2024 07:00 021212024 19:00

Kelio



CITAS MEDICAS /
CERTIFICACIONES

éPor qué es importante hacer un seguimiento de las
citas medicas / certificaciones ?

Obligacidn legal

Reduccidn del absentismo laboral
Bienestar de los empleados
Prevencion de los riesgos laborales
Optimizar el tiempo

Kelio
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Citas meédicas

Objetivo: Organizar las citas médicas y seguimiento de resultados/ renovaciones.

Kelio HR PRO:

« Seguimiento individual e histéricos

« Seguimiento agrupado

s Seleccion: 33 empieados
,O, ,o_‘ | 1 Modo agrupado por delecto?
Buscar sobre todas las columnas u

] SANDOVAL RUBEN
[] SAINZ JR CARLOS
[] PELETEIRO ANA
[] NADAL RAFA

] Labrador Andrés César
[7] Labrador Andrés César
] CRIVILLE ALEX

] CARBONELL ONA

[] BOUTONI

[] BISBAL DAVID

[T] BARAS SARA

9/10/2024
22/01/2024
17/04/2023
15/05/2023
28/06/12024
10/02/2025
17/02/2025
2710212025
18/09/2023
17/02/2025
13/02/2023

18:00
00:00
10:00
09:00
10:00
09:00
09:00
12:00
00:00
10:00
00:00

REVISION MEDICA ANUAL
REVISION MEDICA ANUAL

TEST PSICOTECNICO
REVISION MEDICA ANUAL

TEST PSICOTECNICO
REVISION MEDICA ANUAL
PRUEBA APTITUD PREVIA ALE..
REVISION MEDICA ANUAL
REVISION MEDICA ANUAL
VACUNACION

CERTIFICADO PREVENCION DE.

Ninguno
Ninguno
Apto

Apto

Apto

Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno

12/05/2025 X

Renovar antes del

Todas Ias citas médicas

Fecha de envio de convocatoria

9/10/2024

14/05/2023
28/06/2024
9/02/2025
17/02/2025
27/02/2025
18/09/2023
17/02/2025

Kelio
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Certificaciones

Kelio HR Pro: Histéricos de certificaciones y
Seguimiento de las renovaciones.

Ejemplos: Prevencion de riesgos laborales, Formacion

Kelio recuavnoraor] 311 miércoles 25 de junio de 2025

Vd. gestiona 1a poblacién Proceso de RRHH | Certificaciones | Revision médica

KELIO (vl -]

PARAMETRIZAR EXPLOTAR .
~ Seleccidon: 33 empleados

1
1]
Q Configurar (O\ 'O‘ ('] Modo agrupado por defecto
Gestionar Modo de visualizacion de |as certificaciones () Vista simplificada () Vista completa
=
Buscar sobre todas Ias columnas u
Supervisar
@ Analizar [J BANDERAS ANTONIO Electricista B2/H2 Electricista B2/H2 110612022 1/06/2023
[C] CONTADOR ALBERTO Categoria de dotacion GESTION AMBIENTAL 3/03/2025 3/03/2026
@ Imprimir/Exportar (%] CRIVILLE ALEX Permiso B GESTION DE CALIDAD 1/06/2020 30/06/2025
[C] RAHM JON Miembro del Equipo de Prim... GESTION AMBIENTAL 20/0172025 18/01/2027

Administracion del personal

Fecha comienzo de renovac...

110572023
3/12/2025
30/05/2025
18/11/2026

Herramientas

No requerido
O
=

No requerido

Visualizacién Acercade Ayuda Cancelar

Todas las certificaciones

Kelio

Kelio
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CENTRALICE SUS
DATOS

Mayor seguridad
Fiabilidad
Disponibilidad
Agilidad

Kelio



Centralice sus datos RRHH

Encuentre toda la informacion
de RRHH de sus colaboradores
desglosada por temas

Inicialice su base de datos
utilizando importaciones

parametrizables para recuperar @

su historial. _ /. j)

Comparta estos datos seguros

solo con el personal autorizado - s médicas
Historico de formaciony tificaciones

para consultarlos. entrevistas =




Informes

~ Kelio HR PRO le permite representar graficamente los datos de las fichas de sus empleados.

@ Elija entre mas de 30 datos y uno de los 3 tipos de gréficos siguientes:
-
@
e ) “ i 3
€ oy : ‘ ‘ 1 | . —
@ 3= |z , | ‘ - |
: B e |
' ___J_ II I ___l £l ..‘:I — e B
‘o Diagrama circular Histograma vertical Piramide
Analice una categoria de datos Cruce dos categorias de datos en ¢Le gustaria crear una piramide de
para obtener una distribucion de modo comparativo o acumulativo y edades o de antigliedad con un
360° alimente sus informes sociales solo clic? iDéjeselo a Kelio!

Y ademas:

|7\ Calculo de equivalente de Resultados en cifras o : . ‘
tiempo completo porcentajes Nota informativa sobre los dato:




FIRMA ELECTRONICA

Integrado en Kelio
Ahorro de tiempo
iCiao Papel!
Control documental

Kelio



Modulo de Firma electronica

Hacer firmar ae
los documentos
de antemano

Para involucrar a sus futuros
colaboradores y facilitar los
tramites administrativos, anticipe
su llegada y envie con antelacion
los documentos de RRHH para su
firma electrdnica.

B4 elDAS

.Reg/amen to
informatico

1Sy
mentos

resa



L]
Hacer firmar

Arnau Sanchez Reglamento interno Luis Bonilla 14/06

Carolina Aries Clausula de no competencia Joan Nadal 14/06 I

Eduardo Alonso Contrato de trabajo Alba Conde 16/06 I I l e n S u a I I l e n t e

Carolina Aries Certificado de empleo Luis Bonilla 17/06

Arnau Sanchez Contrato de trabajo Luis Bonilla 21/06 I O S d O C u I I I e n t O S

Nerea Andrade Contrato de trabajo Alba Conde 21/06

Victor Narvaez Reglamento interno Luis Bonilla 21/06

Héctor Nieto Contrato de trabajo Joan Nadal 23/06 La n Ce n d OC m e n to Ca d a m es
Agata Hurtado Listado de fin de periodo Luis Bonilla 30/06 u u R

que resuma los tiempos de

intaryna dae T A Tremy
Eva Barrios

trabajo y las primas asociadas de
sus colaboradores.

Valide y firme electrénicamente
antes de generar las ndminas.
Realice un seguimiento y mande
de nuevo a firmar si es
necesario.

Kelio es responsable de
centralizar y archivar los
documentos asi firmados.

Firmas

Acceder al médulo de seguimiento
de firmas electronicas



Procesos de Firma Electronica

Normas y
reglamentos
de la
empresq
Reglamento
informdtico




Procesos de Firma Electronica

: Haigo.cllc enel cc?rrfeo Relei el documento en su Hago clic para iniciar el
electronico que me informa totalidad proceso de firma
de que tengo un

documento que firmar

La Sema e ha reslizadlo

carrectamants

@ DD

Introduzco el cadigo dnico Una vez que todos hayan

recibido por SMS/correo firmado el documento,

electrénico para confirmar reuber: u.n correo
mi identidad electrénico para
descargarlo y guardarlo.




Buscar sobre todas las columnas

O Signatario [0/50)
"] LANDA Serge

[] GARCIA Pablo
[C] DELIGNE Marie
[C] BORDES Romeéo
[C] BENABI Tarrik

[] BASER Pierre

"] BASER Pierre

] ARROSSI Magalie
[] ARROSSI Magalie
[C] ARROSSI Magalie
[] AROLDE Edouard
] AROLDE Edouard
[] AROLDE Edouard
[] AROLDE Edouard
[] AROLDE Edouard
[[] AROLDE Edouard
[] AROLDE Edouard
"1 AROLDE Edouard

Nombre del documento

Avenant_télétravall_LANDA_Serge_00000495_202. ..
Certificado_de_empleo_GARCIA_Pabio_00000502...

Avenant_télétravail_DELIGNE_Marie_00000008_2..
Avenant_télétravail BORDES_Roméo_00000435__..
Réglement_intérieur_BENABI_Tarrik_00000043_20.

editionFinDePeriodeReporting_ BASER_Pierre_000...
Réglement_intérieur_BASER_Pierre_00000036_20...

Avenant_téiétravail_ARROSSI_Magalie_00000527 ...
Reglement_intérieur_ARROSSI_Magalie_0000052

Altestation_d_emploi_Exemple_A_ARROSSI_Maga...

Réglement_intérieur_AROLDE_Edouard_0000002..
Réglement_intérieur AROLDE_Edouard_0000002..
Avenant_télétravail_AROLDE_Edouard_00000029

Réglement_intérieur AROLDE_Edouard_0000002..
Fiche_de_poste_Chauffeur_Livreur_AROLDE_Edo.

Fiche_de_poste_Chauffeur_Livreur AROLDE_Edo...
Exemple_d_un_bilan_des_6_ans_AROLDE_Edoua...

Bilan Social Individuel AROLDE Edouard 00000...

Estatuto
A la espera de firma
Firmado
A la espera de firma
A la espera de firma
A la espera de firma
A la espera de fima
A la espera de firma
A la espera de firma
Firmado
Error
Firmado
Rechazado
A la espera de firma
Firmado
Error
Error

Firmas espera... Firmas finaliza... Modelo de firma Solicitante de I... Categoria de d...

- ek wh ek wd b wh wd eh wh eh e wh b eh wb e

o

0 0O O O - O 0O -« O - 0 0 0 0 O O -

Seguimiento de firmas Kelio

Doc externe
Doc externe
Doc externe
Doc externe
Doc externe
Edition standard
Doc externe
Doc externe
Doc externe
Doc externe
Doc externe
Doc externe
Doc externe
Doc externe
Doc externe
Doc externe
Doc externe
Doc externe

CLENET Fabrice
CLENET Fabrice
CLENET Fabrice
JACKSON Steve
CLENET Fabrice
CLENET Fabrice
CLENET Fabrice
CLENET Fabrice
CLENET Fabrice
CLENET Fabrice
CLENET Fabrice
CLENET Fabrice
CLENET Fabrice
CLENET Fabrice
CLENET Fabrice
CLENET Fabrice
CLENET Fabrice
CLENET Fabrice

Fecha de creac...Fecha de relan... D.

Documento ext..
Documento ext..
Documento ext.

Documento ext...

Documento ext,
Listado estandar
Documento ext.

Documento ext...

Documento ext,

Documento ext...

Documento ext...
Documento ext...
Documento ext..
Documento ext...
Documento ext..
Documento ext...
Documento ext..
Documento ext__.

10/10/2022
2711012022
10/10/2022
31/03/2022
10/10/2022
1770272022
10/10/2022
10/10/2022
10/10/2022
117102022
17/02/2022
04/04/2022
10/10/2022
10/10/2022
111102022
11/10/2022
12/1072022
17/10/2022

12/10/2022

12/10/2022
12/10/2022
12/10/2022




Pantalla archivado de documentos firmados

Documentos firmados

Sescoom

— o
_ ModC 3pn0a00 Doy defecs

ARROSS: Magane
AROLDE Eoouare
ARCLDE Edogare
AROLDE Egoswe

(] ARIAL Cargle

| AR Ceois

1 AFSAL Carcie

ARIAL Carcie

] ARIAL Carole

ADDA Lasrence

7 ADDA Lacrerce

ADDA Lagrance
ADOA Lagrance
ABEY Amgue
ABEY Amaas
AEEY Amaat
ABEY Amawt

e ¥

Achats
Secwu 8
Secaw B

Secmas B

Commerce

+ To0os \0f 2008 Of JOCuUmENIDs

Penodo Oe visusizacoe  Fawo

Al 2022 Carios tpos Se documersox

riormatous 29 gestor Centficado_de_smpeo_GARCIA_Patio_200005302_202907_0s2 114 o

Regiamart_stinea_ARROSSI_Magase_ 00000527 _20021010_1Q553_sgned
Régavent_ntSneu_AROLDE_Esouars_ 00000029 20020217 _1531766_sgred oot
Regiament_rfecswr_ ARCLDE_Edouard_ 00000029 _Z0221010_N0S50_sgned pat
Reéponse 2 _ume_oamance_Oc_pacsage_en_Seraval_~AROLDE _Eooware 00000
Ragenent_mtdneys AR Caesie_D0000022_20220217_15374&_sgned pdf
Fahe_ge_pose ChauSew Uvrear ARAL Cargee_DD000022 26220523 151718
Avenaet MMt A _AFIAL Cargle 00000022 20220527 133534 _sgred oot
Réglement_midneur ARIAL Carcle 00000022 2 20_343550_sigted pe?
Bian_Soos_inGwiduel ARME Carge 00000002 2N221017_001012_signed pof
Figament oteneer ADDA_Lserence 200000135 202200217 153748 _sgoed o
Fche_de_poste_Assistart Comumercal ADCA_Lswresce 00000015 20020523 1
Ragenent_stenesr_ADDA_Lssrence 00000015 _2002010_180550_sgmed pot
Averart_Satavai_ADDA_Lasrence_00000015 20221012 09507 _sipred pot
Averant_SStaval_A_ABEY_Amaut_30000001_20220804_151232_rgred pot
Fohe_de_poste Assistant Commercal_ASEY_Armaod_ 00000001 20020405 193
Avanant_SSStaval_ASEY_Amast_ 00000001 20220807 5383 _sgred pt
Aserant_tEstaval_A_ABBY_Amacs_00000001_20220523_113803_sgret pot

CLENET Fa
CLENET Fa
CLENET Fa
CLENET 7a
CLENET Fa

CLENET Fa
CLENET 72 Documesto
CLENET Fa_ Documents
CLENET P2
CLENET Fa

=
B
=
=
=
=
CLENET Fa Documento -
! 4
|
B
=
=
B
=

CLENETFa Doc %

CLENET Fa  Documents
CLENET Fa
CLENET Fa
CLENET Fa
CLENET Fa
CLENET Fa

Oacuments
Docuameres
Documem
Docamente
Cocumensy
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¢Preguntas?

96,1%

de clientes satisfechos

con implantacidon
(encuesta de 2024 basada en 5665
respuestas)

20 000

clientes
en todo el mundo

99,1%

de clientes satisfechos

con soporte
(encuesta de 2024 basada en 6000
respuestas)

100
MC

de cifra
de negocios

Kelio



iContinuemos la discusion!

Al final del seminario web, se abrira automaticamente un
cuestionario en su navegador.
Aqui puedes solicitar el PDF, el replay, una demostracion
personalizada y compartir cualquier pregunta o comentario
que tengas.

Kelio



Gracias !

Kelio



