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Demostraciones Bilky @ |

-

52 < =

Mis Empleados Mis envios Mis asesorias

00 %
23

Tablén de comunicaciones Vacaciones y ausencias




. ® — .
B] | ky = <Atrés Ajustes Bilky

aLluca
Ajustes
Mis idep! dades
Cerrar sesion
Destinatarios Acceso al Asesor Departamento

Destinatarios Explicacion Gestiona el acceso de tu Asesor al porta Anade y edita nuevos Departamentos

Abrir Abrir Abrir

Politicas Vacaciones y ausencias Control horario

Revisa, crea y edita nuevas Politicas Activar o Desactivar Vacaciones y ausencias Revisa tus empleados activados y desactivados

ausencias Control horario

Abrir Abrir




1. Habilitar a los empleados

Habilita el control horario a los empleados

+ Para todos los empleados: Dentro de ajustes, en el apartado
“Control Horario” podremos ver cuantos empleados tenemos
registrados y si queremos habilitar el médulo a todos los
empleados unidos con nuestra empresa.

E A

Politicas

Rewvisa, crea y edita nuevas Paliticas

Control horario

+ Importante +
Solo podemos habilitar el médulo a los empleados que estan
registrados y tengan su portal creado.

Vacaciones y ausencias

Activar o Desactivar Vacaciones y ausencias Revisa tus empleados activados y desactivados

Bﬂky® = <Atrés Ajustes Control horario Demostraciones Bilky {03 - ",

Médulo Control horario

Empleados con union a

Empleados con el médulo activado a

Empleados que pueden ver sus Horas

acumuladas (6] = Habilitar




Habilitar a los empleados

+ Por empleado individualmente:
Dentro del perfil del empleado, en
el apartado “Panel de Control”
podremos habilitar los médulos al
empleado de forma sencilla.

+ Importante +
Solo podemos habilitar el médulo a los
empleados que estan registrados y tengan su
portal creado.

Habilita el control horario a los empleados

. (O Jp— . —
Bﬂ_ky = <Atrés Mis Empleados Demostraciones Bilky {23 |

Empleados
. PacoRuiz

6 /' 326851710

Isgpel .Matgo
29783553W - Isabel Mateo

Panel de Control Documentos Actividad Asignar Calendario Control Horario

Informacion del empleado Médulos

NIE 29783553W \ Médulo Vacaciones

Nombre { Isabel Mateo Médulo Control horario

Correo Electrénico ‘ pruebabilky@gmail.com

Mostrar horas acumuladas

Registro Registro

Unido Empleado unido

Departamento General Vacaciones y ausencias

Ajustes

Habilitar

Habilitar

[ Habilitar |

Actualizar las politicas del empleado a las del departamento Vacaciones (2019) m




2. Politicas de horario

Crea y configura los miiltiples horarios que existen en tu empresa.

Bj_]_ky® = s Politicas Bilky £33 B8] &, Ut

2 (e

Politica de horario Politica de ausencias Politica de festivos
Anade y Configura las politicas de horario Anade y Configura las politicas de ausencias Afade y Configura las politicas de festivos
- o A ez . ’ f:] Q Mo,
B]lk&' = <Aurds Politica de horario Bilky £3 (B &, ¢

Politica Horario Standard Politica media jornada
L M X ] v S D L M X ] \% S D
Anadir nueva politica . . . . . . . . . . . . ‘ .

Abrir > Abrir



Crear una nueva politica

Crea las politicas de horario

+Anadir politica: Se pueden aiadir + Configurar: Define los dias de trabajo y el horario de
todas las politicas de horario que tenga cada diay pon un nombre a la politica para posteriormente
la empresa, posteriormente podremos identificarla facilmente.

asignarlas a cada empleado
independientemente.

Bi-LKYQ = cAurds Anadir politicas de horario Bilky £33 [ X,

Afadir nueva politica

Bilky' =

D tivar 2¢
Dia Primer turno esactivar Segundo turno
turno

Lunes | 09:00 ‘ | 16:00

Martes ’ 09:00 | | 16:00

Afadir nueva politica o (
Miercoles { 09:00 16:00

Jueves { 09:00 ‘ | 16:00

Viernes [ 09:00 | 16:00

(

Sabado [ 09:00 | | 16:00

Domingo [ 09:00 16:00




3. Asignar una politica

Asigna la politica a tus empleados

+ Por departamento: Al crear un
Departamento y afiadir a los empleados
se puede configurar qué politica de
horario tiene ese Departamento y sus
empleados.

+ Por empleado:
Puedes asignar una politica
individualmente a un empleado
entrando en su perfil.

Demostraciones Bilky £53 (= '\, " Mis Empleados Demostraciones Bilky {03 |- .

o
o1
oDoo

Paco Ruiz
Departamento ~ 32685171D

acceso de tu Asesor al portal Anade y edita nuevos Departamentos
Isabel Mateo

29783553W

~. Raul Domingo
82356504

Arturo Gonzalez
80139006Z

R m .
A -0 . Lorena Tejedor
75816250Q

aciones y ausencias Control horario
Luis Flores
939276915

activar Vacaciones y ausencias Revisa tus empleados activados y desactivados

Empleados eliminados

Afadir empleado + Eliminar @




Asignar por departamento

Asignar politica de horario

+Afadir departamento: Todos los + Configurar: Selecciona las politicas del Departamento
empleados estan por defecto en el (entre ellas la politica de horario) y afade los empleados
Departamento General, pero puedes que quieres al Departamento. Recuerda que si quieres que
afadir todos los Departamentos de tu esos empleados tengan las politicas, tiene que estar el
empresa. “check” azul habilitado.

Crear departamento Demostraciones Bilky £03 1| '\, U

Politica de horario eados

‘ Politici: Horario Stardaid alizar las politicas del empleado a las del departamento

glitica de ausencia
Anadir nuevo departamento | Paco Ruiz

Isabel Mateo

Politica de festivos Raul Domingo
Festivo Basico ‘ Arturo Gonzalez
i Lorena Tejedor

Luis Flores




Asignar por empleado

Asignar politica de horario

Bi.]_ky@) = SEEs 32685171D - Paco Ruiz Demostraciones Bilky {03 -
+Aj ustes del em pleado: Dentro d e | Panel de Control Documentos Actividad Asignar Calendario Control Horario @
perfil del empleado, nos vamos al
apartado de “ajustes” del empleadoy Informacién del empleado Médulos

seleccionamos la politica de horario que
queremos que tenga este empleado en
concreto.

L NIF 32685171D ® Médulo Vacaciones w

& Nombre ‘ Paco Ruiz | @ Médulo Control horario ACT M

Correo Hlecronico - Al i il @ Mostrar horas acumuladas ACT
& Registro Registro
% Unido Empleado unido

Bi_]_lgy® = <Atrés 3268517 1D - Paco Ruiz Demostraciones Bilky {0} |

[~

Politica de horario

Politica Horario Standard

‘ Politica Horario Standard

Actualizar

Lunes
09:00 - 14:00 | 15:00 - 18:00

Martes 8h00m
09:00 - 14:00 | 15:00 - 18:00

Miercoles 8h 00m
09:00 - 14:00 | 15:00 - 18:00

Jueves 8h 00m
09:00 - 14:00| 15:00 - 18:00

Viernes 8h 00m
09:00 - 14:00] 15:00 -




Mis Empleados Demostraciones Bilky

Demostraciones Bilky

Paco Ruiz =
o Editar

Isabel Mateo

Editar

Raul Domingo = - QF}
. o Editar Perfil O\ <

Arturo Gonzalez — = Mis Empleados Mis envios Mis asesorias
Lorena Tejedor ETr e Crr— "3

‘ cdie - %% PR
Luis Flores ®

Editar Perfil

Tablén de comunicaciones Vacaciones y ausencias Control horario

Empleados eliminados

Eliminar @
B e ttttttttttttttttt——




Revisar por empleado

Revisar el control horario y fichaje de un empleado

Bi_]_KyG) — <Atrds 32685171D - Paco Ruiz Demostraciones Bilky {03 [ L -
Panel de Control Documentos Actividad Asignar Calendario Ajustes
+Control Horario del
Informacion del empleado Médulos
empleado:
Dentro del perfll del LONIF 32685171D [ Médulo Vacaciones

empleado, nos vamos al
apartado de “"Control Horario’
y podemos revisar y editar
cada dia si fuera necesario,

Nombre Paco Ruiz . Médulo Control horario

li

32685171D - Paco Ruiz Demostraciones Bilky @ BB &

para que posteriormente el Dia de trabajo GIII) | edar |
empleado tenga que firmarlo. 12
) - Primer turno 09:00 © « 14:00 0 v h 00
La informacién sobre los Miercoles 8h 00m

Segundo turno 15:00 0 v 18:000 v Jornada

cambios de la jornada diaria 06-2019
(8h00m)

de un empleado se reflejan el
apartado 4 de este manual.

Dia de trabajo [FIZIIT) | editar |

Primer turno 09:00 © v 14000 v

13
lueves 8h 00m

06-2019 Segundo turno 15:00 0 v 18:000 v Jornada
(8h00m)




Empleados

z

Mis Empleados Mis envios

R
|

Tablén de comunicaciones Vacaciones y ausencias

Control Horario

« Anterior Siguiente »

Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes

2019-06-17 2019-06-18 2019-06-19 2019-06-20 2019-06-21

=

Mis asesorias

Sl
Q
Control horario

Departamento

Sabado Domingo

2019-06-22 2019-06-23




5.Modificar el horario de un dia

Modificar el horario de un dia en concreto es muy sencillo

Para modificar correctamente el horario de un dia a un empleado, hay dos opciones en funcién de si es un dia del
pasado (y presente) o del futuro.

Dia de trabajo

+ Dia del pasado y presente:
Para modificar el horario de un dia del 1 1
pasado o del presente, se hace a través

del botén “Editar” dentro del dia que
queremos modificar.

Primer turno 09:300 % 14:000 %
iR 7h 30m

06-2019 Segundo turno 15000 x 18:00© % Jornada
(8h 00m)

. [ Rp— . = o ;
B] I k jr = <Atrds 32685171D - Paco Ruiz Demostraciones Bilky {53 [ 7.
Panel de Control Documentos Actividad Asignar Calendario Control Horario Ajustes

+ Dia del futuro: RN = )

Excepciones de trabajo

Para modificar el horario de un dia del
futuro, se hace a través del botdn

) - ) Selecionar fecha

“Asignar” + "Excepcién de trabajo” dentro

del perfil del empleado.

Jornada laboral

09:00 - 14:00| 15:00 - 18:00

Primer turno Segundo turno Maitis

[ ‘ 1 1 | 1 1 09:00 - 14:00 | 15:00 - 18:00




Modificar un dia del pasado y presente

Modificar el horario es muy sencillo

+Editar el dia:

Si queremos cambiar una
jornada de un dia del pasado
o el del presente nos iremos
al botén “Editar” sin importar
el estado del dia (denegado,

firmado o pendiente por el
empleado) y modificaremos el
horario. El calculo de horas
afiadidas o quitadas vendra
reflejado y el empleado
tendra que firmar o denegar
la nueva jornada y el cambio.

Dia de trabajo
11

Primer turno 09:300 % 14:0000 %
Chadias 7h 30m
06-2019 Segundo turno 15:000 % 18:00© % Jornada
8h 00m
11-06-2019
Primer turno Segundo turno
[ 00:00 ‘ ‘ 00:00 ] - [ 00:00 I [ 00:00 |

8h 00m

Oh 00m w0

<>

Horas jornada Horas nueva jornada



Modificar un dia del pasado y presente

Modificar el horario es muy sencillo

Dia de trabajo

11

Primer turno 09300 % 14:00® %

Miitas 7h 30m
+Editar el dia: 06-2019 Segundo turno 15:00 @ % 18:00® % Jornada
El calculo de horas afiadidas o (8h00m)

quitadas vendra reflejado en
una caja nueva sobre el dia
con la informacidn del estado
pendiente, firmada o
denegada por parte del
empleado.

Cambio dia de trabaj

Solicitado por Empresa

Jornada 09:00-15:30 |




Modificar un dia del pasado y presente

+Modificacion por parte del
empleado:

Si el empleado modifica su
jornada diaria con un cambio
de horasy firma el dia, se nos
mostrara una caja anadida al

dia para que firmemos (si
estamos de acuerdo) o
deneguemos (si no lo
estamos) ese cambio de
jornada que el empleado nos
comunica. Al empleado en su
portal se le mostrara la
informacion.

Modificar el horario es muy sencillo

Dia de trabajo [GIITT1)

26

Miercoles
06-2019 Segundo turno 15:000 v 20:000 v

Primer turno 09:000 v 14000 v

Cambio dia de trabajo

Solicitado por Empleado

Jornada 09:00-14:00 | 15:00-20:00

10h 0Om

Jornada

(8h 00m)




Modificar un dia del futuro

Modificar el horario es muy sencillo

+Asignar Excepcion de trabajo:
Si queremos modificar una
jornada de un dia del futuro nos
iremos al perfil del empleado, a
la pestafia "Asignar” y
seleccionaremos “"Excepcién de
trabajo”. A continuacion se
mostrara la seleccidn de la fecha,
el tipo de dia que vamos a
modificar, el horario que vamos a
afiadir y automaticamente se
calcularan las horas de la jornada
normal frente a las de la nueva
jornada, mostrando la diferencia
de las dos. Si queremos que el
resultado de la horas anadidas o
quitadas se muestren en el portal
del empleado seleccionaremos
la casilla.

32685171D - Paco Ruiz Demostraciones Bilky @ @ Ry X

Documentos Actividad Calendario

R

Asignar Vacaciones y ausencias

Panel de Control Asignar Control Horario Ajustes

Selecionar fecha

[ 27-06-2019 ] Jornada laboral

09:00 - 14:00 | 15:00 - 18:00

Primer turno Segundo turno

1 - l 15:00 ] | 19:00 I

Martes 8h 00m
; 1 ¥ 09:00 - 14:00 | 15:00 - 18:00
[ 09:00 ] [ 14:00

Miercoles 8h 00m
09:00 - 14:00 | 15:00 - 18:00

Jueves 8h 00m
09:00 - 14:00| 15:00 - 18:00

8h00m shoom

Horasjornada  Horas nueva jornada

<>
Rl

Viernes 8h 00m
09:00 - 14:00 | 15:00 - 18:00

Sabado 0Oh 00m
~ Quieres agregar la ] iJ=
diferencia de horas al
control horario del Domingo 0h 00m
empleado. El empleado % -l
tendrd que aceptarlasy Nori samansiie 40h 00m

serdn horas acumuladas.




Modificar un dia del futuro

La excepcidon de trabajo se
nos mostrara en el dia
seleccionado dentro del
control horario para poder
revisarlo de forma sencilla. En
el caso de existir diferencia de
horas con la jornada normal
del empleado se mostrara el
resultado dentro de la caja. El
empleado en su portal,
ademas de firmary fichar ese
dia, aceptara la modificacién
sobre su computo de horas.
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Jueves

06-2019

Modificar el horario es muy sencillo

Excepcion dia de trabajo

1o T 09:00

297 15:00

Cambio dia de trabajo

Solicitado por Empresa

Jornada 09:00-14:00 | 15:00-19:00

9h 00m

Jornada




é6.Informes

Descarga los informes de control horario

32685171D - Paco Ruiz Ssisaciones Bilky (33 [ L

Documentos Actividad Asignar Calendario

+Descargar informe por
empleado:

Si queremos descargar un
informe del mes con toda la
actividad de cada empleadoy
él calculo de horas, solo
tenemos que dirigirnos al
perfil del empleado, dentro
del control horario 'y
descargar el informe.
Podremos elegir el mes que
queremos descargar y si
queremos que el informe
muestre el timestamp (sello
de tiempo) de cada fichaje.

| eAnerior | 24-06-19-30-06-19

Reportes de Paco Ruiz

v][201g ,] ® Contimestamp

Sin timestamp

Desca rgar Control Horario Paco Rulz

Empleado Paco Rulz Hofas acumuladas anaddas Junio
Disky Baxk) 326651710 HOras acumukasis rastadas Junk [T
Mes Junio Horas acumuiadas mes Juro W 0im
Horas acumuladas restadas Junio 01-06-2018 - 30-06-2019 Horas acumuladas hasta Junio

Resumen control horario

03.00 15.00

094619 wgop2erzakss | A2 ana060a 24658 liplias

03:00 15.00

0900

1500
Dia de trabajo 8h00m Firmada
04619 PUTYITTRPE T M sl 100624 125732 | 02



7. Informacion adicional

Informaciéon sobre las horas

Dia de trabajo [GZITT)

+ Hora que el empleado informa 24
de entrada o salida: El empleado Primer turno v 14000 v 8h 00
nos informara sobre la hora de Lunes AL

entrada o salida en su jornada diaria. 06-2019 Segundo turno 15000 v 18000 v loknada
(8h 00m)

Dia de trabajo ETEEI
2019-06-24 12:43:38

“ficha" (timestamp): Con la tecnologia Primer turno 09:0 14000 v

Bilky se guarda la hora exacta en la que Lunes
el empleado “ficha" ese campo. 06-2019 Segundo turno 15:000 v 18:00 & « Jornada
(8h00m)

+ Hora exacta en la que el empleado

24
gh 00m




Informacion adicional

Informacién sobre el control horario del empleado

Imagenes del portal del empleado

+ Si no queremos que el empleado fiche:
Si queremos tener sélo el control horario y
que el empleado pueda notificar un cambio
en su jornada diaria, el empleado solo
tendré que modificar la jornada si es
necesario y posteriormente firmar el dia.

+ Si queremos que el empleado fiche:
Si queremos, ademas del control horario y
que el empleado pueda notificar un cambio
en su jornada diaria que el empleado fiche,
el empleado tendré que fichar cada entrada
y salida del turno y después firmar el dia.
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Lunes

05-2019

Dia de trabajo

09:00

15:00

Dia de trabajo

1°T

2°T

09:00 0 v

15:000 v

14000 v

N

() (e |

8h 00m

Jornada

u‘ Firmar

8h 00m

Jornada
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