
Mejore sus procesos de 
RRHH

¿No recibe invitaciones 
a los webinar de Kelio? ¿Quizá ha hecho clic alguna vez 

en «Cancelar suscripción»?
Si es así, dejará de recibir 
nuestras comunicaciones.

Compruebe su spam o cortafuegos: 
nuestros correos electrónicos proceden 

de webinar@soluciones.kelio.es y 
customercare@gotowebinar.com.

Es posible que su dirección de 
correo electrónico no esté 

registrada en nuestras bases 
de datos.

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

¿Alguna pregunta? : marketing@kelio.com



Los organizadores

andrea.zimic@kelio.es cesar.laboral@kelio.es

Account Manager

Cesar LABORAL
Account Manager

Andrea ZIMIC



Información práctica

Al final del seminario web, se abrirá 
automáticamente un cuestionario en su 
navegador. 
En él podrás solicitar el PDF, el replay, 
una demostración personalizada y 
compartir cualquier pregunta o 
comentario que tengas.



El programa

1.
Proceso de 
incorporación

2.
Citas médicas y 
certificaciones

3.
Centralice sus 
datos

4.
Firma 
electrónica



PROCESO DE 
INCORPORACIÓN

¿Por qué es importante tener un proceso 
eficaz de incorporación ?

▪ Imagen de la empresa
▪ Optimización del tiempo
▪ Mejorar la retención de los empleados
▪ Evitar errores
▪ Recoger informaciones esenciales 



SONDEO



Dar la bienvenida a sus colaboradores

Con el módulo de administración 
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

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

Conocer la 
cultura de la 
empresa

Hablar con su 
futuro 
mánager

Futuro
empleado



Candidato 
seleccionado

Lanzar un 
proceso de 
bienvenida

Firmar y 
proporcionar 
documentos 
administrativos

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

Conocer la 
cultura de la 
empresa

Hablar con su 
futuro 
mánager

Futuro 
empleado

Llegada 
del nuevo 
empleado

Organización 
interna

Departamento 
de RRHH
Preparación 
administrativa 

Departamento de TI / 
departamentos 
generales…
Planificar el entorno de 
trabajo (PC, tarjeta, etc.)

Mánager
Organizar la integración 
(programa de trabajo y 
formación, revisiones 
médicas, etc.)

Futuro 
empleado



El portal Kelio
Margari Álvarez

Ejemplo para empleado antes de su llegada



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

Enlaces 
externos
Comparta información 
útil para que el nuevo 
empleado pueda 
prepararse mejor 
para su nuevo 
puesto: vivienda, 
colegio, guardería, 
información sobre la 
ciudad, etc.

Documentos
Acceda al espacio 

documental

Plan de acceso
Acceda al plan de 

empresa

Paternidad
Descubra las 

posibilidades

Tareas que 
realizar
Muestre claramente las 
tareas que debe 
realizar el empleado

Leer el reglamento interno

Margari Álvarez

Departamento de marketing

Para terminar antes del 12/07

A tratar

Firmar contrato de trabajo

Margari Álvarez

Departamento de marketing

Para terminar antes del 12/07

A tratar

Completar su ficha de empleado

Margari Álvarez

Departamento de marketing

Para terminar antes del 12/07

Terminada

Ejemplos de Proceso



Tareas que realizar

Novedades

Elaborar el contrato de trabajo y 

enviarlo para su firma electrónica

Eduardo Alonso

A tratar antes del 16/06 a las 18:00

Solicitar equipo de protección 

individual

Silvia Bezos

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

Enviar identificadores para 

acceder al portal Kelio

Ágata Duero

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

Enviar un certificado de fin de 

contrato para su firma 

electrónica

Serafín Muñoz

A tratar antes del 19/06 a las 18:00

Preparar un ordenador y un 

teléfono móvil

Pau Gómez

A tratar antes del 19/06 a las 12:00

Parametrizar la tarjeta de acceso 

a las instalaciones

Melania Mayo

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

Enumerar las acciones que se deben realizar y definir los 
colaboradores o los departamentos afectados (departamento de 
IT, mánager directo, etc.).
Una vez iniciado el proceso, gestionar el progreso de las tareas y 
completar las tareas asignadas mediante notificaciones y alertas 
parametrizadas.

Gestionar la integración de nuevos 
colaboradores de forma automatizada

Ejemplos de Proceso



Ejemplo para empleado antes de su llegada

Ejemplo para empleado el día de su llegada

El portal Kelio
Margari Álvarez

Media de edadNúmero de 

colaboradores

Número de días 

trabajados
ObjetivoBalance

Mis saldosÚltimas 

entradas/salidas

Actividad
Declarar mis actividades

Mis acciones Mi información Mi empresa

Notificaciones
8

4

Solicitud de ausencia

3

Declaración de presencia

Buscar

>
>

LUNES

07
JULIO

Hora oficial

14:12

253 35 años

08:02      10:13

10:20      11:58

13:12      15:15                   

1,2 h

6 d

4 d

8 d

VAC FOR DEL

2,1 h

17d

Novedades

Solicitudes
Ausencias / teletrabajo

Transferencia
De una cuenta a otra

Desplazamiento
Accede a la plataforma 

de viaje

Anuario
Consultar el anuario

Documentos
Acceder al espacio 

documental

Organigrama
Consultar el organigrama

Bienvenid@

Nuria Duque

Gerente de comunicación - Marketing

Llegó el 15/07

Feliz aniversario en la empresa, ¡enhorabuena!

Oliver Águila

Informática de gestión

5 años

Arturo Benjumea

Agente de producción - Producción

Llegó el 01/07

Lionel Delgado

Oficina de estudios

Margari Álvarez

Presencia

Comenzar/Finalizar

Acceder a la aplicación completa >

14:12

Último fichaje a las 13:50 (entrada)



Ejemplos de procesos de RRHH

13

Leer las normas de la empresa

Organizar las evaluaciones anuales

Cross-boarding

Organizar el programa de formaciones

Organizar los calendarios laborales

Solicitar las vacaciones antes del verano

Comprobar EPIs

Off-boarding

Firmar las condiciones de 
remuneración

Reconocimiento médico



Ejemplos de procesos de RRHH



CITAS MÉDICAS / 
CERTIFICACIONES

¿Por qué es importante hacer un seguimiento de las 
citas médicas / certificaciones ?

▪ Obligación legal

▪ Reducción del absentismo laboral

▪ Bienestar de los empleados

▪ Prevención de los riesgos laborales

▪ Optimizar el tiempo



SONDEO



Citas médicas

17

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

Kelio HR PRO: 
• Seguimiento individual e históricos
• Seguimiento agrupado



Certificaciones

18

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

Ejemplos: Prevención de riesgos laborales, Formación



CENTRALICE SUS 
DATOS

▪ Mayor seguridad

▪ Fiabilidad

▪ Disponibilidad

▪ Agilidad



DotacionesDatos personales

Histórico de carreraRemuneración

Derechos de acceso 

a las instalacionesRevisiones médicas 

y certificacionesHistórico de formación y 

entrevistas

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

Inicialice su base de datos 
utilizando importaciones 
parametrizables para recuperar 
su historial.

Comparta estos datos seguros 
solo con el personal autorizado 
para consultarlos.

Centralice sus datos RRHH



Informes

Gracias a los 30 datos disponibles 
(empleo, tipo de contrato, edad, sexo, 
antigüedad, etc.), puede crear más de 
1000 personalizaciones de gráficos 
diferentes para ahorrar tiempo en la 
producción de tablas de control de 
RRHH y legales.



FIRMA ELECTRÓNICA

• Integrado en Kelio

• Ahorro de tiempo

• ¡Ciao Papel!

▪ Control documental



Hacer firmar 
los documentos 
de antemano

Para involucrar a sus futuros 
colaboradores y facilitar los 
trámites administrativos, anticipe 
su llegada y envíe con antelación 
los documentos de RRHH para su 
firma electrónica.

Módulo de Firma electrónica



Hacer firmar 
mensualmente 
los documentos

Lance un documento cada mes 
que resuma los tiempos de 
trabajo y las primas asociadas de 
sus colaboradores.
Valide y firme electrónicamente 
antes de generar las nóminas.
Realice un seguimiento y mande 
de nuevo a firmar si es 
necesario.
Kelio es responsable de 
centralizar y archivar los 
documentos así firmados.

Signatario Nombre del documento Estado Solicitante de la firma Fecha de creación

Arnau Sánchez Reglamento interno Firmado Luis Bonilla 14/06

Carolina Aries Cláusula de no competencia Rechazado Joan Nadal 14/06

Eduardo Alonso Contrato de trabajo Firmado Alba Conde 16/06

Carolina Aries Certificado de empleo Firmado Luis Bonilla 17/06

Arnau Sánchez Contrato de trabajo A la espera de firma Luis Bonilla 21/06

Nerea Andrade Contrato de trabajo A la espera de firma Alba Conde 21/06

Víctor Narváez Reglamento interno Firmado Luis Bonilla 21/06

Héctor Nieto Contrato de trabajo A la espera de firma Joan Nadal 23/06

Ágata Hurtado Listado de fin de período A la espera de firma Luis Bonilla 30/06

Juan Martín Listado de fin período con contadores A la espera de firma Luis Bonilla 03/07

Eva Barrios Listado de fin de período A la espera de firma Luis Bonilla 04/07

Firmas
Acceder al módulo de seguimiento 

de firmas electrónicas



Procesos de Firma Electrónica



Procesos de Firma Electrónica



Seguimiento de firmas Kelio 



Pantalla archivado de documentos firmados



SONDEO



¿Preguntas?

de clientes satisfechos
con implantación

(encuesta de 2024 basada en 5665 
respuestas)

96,1%

de clientes satisfechos
con soporte

(encuesta de 2024 basada en 6000 
respuestas)

99,1%

20 000

clientes 
en todo el mundo

100

de cifra
de negocios

M€



¡Continuemos la discusión!

Al final del seminario web, se abrirá automáticamente un 
cuestionario en su navegador. 

Aquí puedes solicitar el PDF, el replay, una demostración 
personalizada y compartir cualquier pregunta o comentario

que tengas.



Gracias !


