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Mis Empleados Mis envios Mis asesorias

00 %
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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
“Vacaciones y ausencias” podremos ver cuantos empleados
tenemos registrados y si queremos, habilitar el médulo a todos los
empleados unidos con nuestra empresa.

b

Vacaciones y ausencias

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.

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

- ® — . . . —_= e
B]_]_'Ky = <hurss Ajustes de vacaciones y ausencia Demostraciones Bilky (5} 7 L, -

Modulo vacaciones y ausencia

Empleados con union a

Empleados con el médulo activado a ;

Nuevo afo 2020

Por seguridad, siempre podras habilitar un nuevo afio a

partir del mes de Octubre. Hablitar nuevo afio 2020



Habilitar a los empleados

Habilita el control horario a los empleados

B.]] ® = SR Mis Empleados Demostraciones Bilky@ ﬁ! R
+ Por empleado individualmente:
Dentro del perfil del empleado, en

Empleados U
el apartado “Panel de Control” & > Jiminn
podremos habilitar los médulos al Isabel Mateo

empleado de forma sencilla.
29783553W - Isabel Mateo

Panel de Control Documentos Actividad Asignar Calendario Control Horario

+ Importante +
Solo podemos habilitar el médulo a los
empleados que estan registrados y tengan su 0 NIF 29783553W ‘ Médulo Vacaciones
portal creado.

Informacion del empleado Médulos

Nombre { Isabel Mateo Médulo Control horario

Correo Electrénico ‘ pruebabilky@gmail.com

Mostrar horas acumuladas

Registro Registro
Unido Empleado unido

Departamento General Vacaciones y ausencias

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




2. Politicas de horario

Crea y configura los miultiples politicas de vacaciones que existen en tu empresa.

Bj_]_ky® = awss Politicas Bilky £33 B9 %, Ut

R

Politica de ausencias

5

Politica de festivos

Politica de horario

Anade y Configura las politicas de horario

Anade y Configura las politicas de ausencias Afade y Configura las politicas de festivos

Abrir

. ® — - . R —
Bllky = <Aurds Politica de ausencias Demostraciones Bilky {53 [ .,

A 2
Ausencias y Vacaciones Estandar Politica de Vacaciones Directivos

Afadir nueva politica

Abrir > Abrir >




Crear una nueva politica

Crea las tipos de ausencia de la politica de vacaciones

+Tipos de ausencia: Cada politica de vacaciones + Configurar tipo de ausencia: Debemos seleccionar la ausencia que
nueva, tiene que tener tipos de ausencia queremos crear y configurar los detalles de la ausencia (nimero de dias,

(Vacaciones, Baja justificada, Maternidad, tipo de dias, etc). Explicaciéon méas detallada en la siguiente pagina.
Paternidad, etc). Debemos crear los tipos de

ausencia que queremos a la politica de

vacaciones. e —

Anadir ausencia

traciones Bilky 10

Tipo de Ausencia [ Seleccionar tipo de ausencia

Selecciona un tipo de ausencia.

Numero de dias

Cuéntos dias tiene esta ausencia

R

becarios

Politica vacaciones becarios ]

Tipo de dias I Laborables
Qué tipo de dias son

Cambiar nombre

@

Afiadir tipo de ausencia

Aprobar y Solicitar

Quieres que tus empleados puedan aprobary
solicitar esta ausencia a tu empresa

ausencia Dias total visible para empleados [ Si

Quieres que tus empleados puedan ver el computo
de dias de esta ausencia.

Disponible hasta [ 27/06/2019

Hasta cuando te pueden solicitar dias de esta
ausencia.




Crear una nueva politica

Crea las tipos de ausencia de la politica de vacaciones

+ Tipo de ausencia: Selecciona el tipo de ausencia que quieres crear
asociado a la politica de vacaciones.

+ Numero de dias: Define la cantidad de dias que se asocian a la ausencia.
Recuerda que hay tipos de ausencia que tienen dias que no se pueden
modificar.

+ Tipo de dias: Selecciona si son dias Laborables o Naturales, esto influye
en los célculos de la vacaciones.

+ Aprobar y Solicitar: Si queremos que los empleados tengan que
aceptar desde su portal las solicitudes que les pongamos de esta ausencia
y ademas que puedan solicitar ellos dias de esta ausencia.

+ Dias total visible para el empleado: Si queremos que al empleado se
le muestre en el portal la cantidad de dias disponibles que tiene de esta
ausencia.

+ Disponible hasta: Aqui definimos la fecha de validez de este tipo de
ausencia. Un vez pasada la fecha no se podran generar mas solicitudes de
esta ausencia.

Anadir ausencia

Tipo de Ausencia

l Seleccionar tipo de ausencia

Selecciona un tipo de ausencia.

Numero de dias

Cuéntos dias tiene esta ausencia

Tipo de dias [ Laborables

Qué tipo de dias son

Aprobar y Solicitar ‘ S

Quieres que tus empleados puedan aprobary
solicitar esta ausencia a tu empresa

Dias total visible para empleados [Si

Quieres que tus empleados puedan ver el computo
de dias de esta ausencia.

Disponible hasta [ 27/06/2019

Hasta cuando te pueden solicitar dias de esta
ausencia.




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
vacaciones 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 vacaciones y ausencias

+Afadir departamento: Todos los + Configurar: Selecciona las politicas del Departamento
empleados estan por defecto en el (entre ellas la politica de vacaciones) y afnade 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 £07 1| ' 0

Nombre del departamento

eados
alizar las politicas del empleado a las del departamento

Politica de ausencias

Adadir nuevo departamento Paco Ruiz

[ Ausencias y Vacaciones Basico
Isabel Mateo

Raul Domingo
Arturo Gonzalez
Lorena Tejedor

Luis Flores




Asignar por empleado

Asignar politica de vacaciones y ausencias

Bi_'ka@ = < Atrs 32685171D - Paco Ruiz Demostraciones Bilky {07 1 '
+Ajustes del empleado: Dentro del
pe rfil del em P leado, nos vamos al Panel de Control Documentos Actividad Asignar Calendario Control Horario

apartado de “ajustes” del empleadoy
seleccionamos la politica de vacaciones
y ausencias que queremos que tenga NI 326851710 ®  Médulo Vacaciones ACT ( Desactvar |
este empleado en concreto.

Informacion del empleado Médulos

& Nombre ‘ Paco Ruiz I @ Médulo Control horario M
G

Bilky® = < Atrés 32685171D - Paco Ruiz Demostraciones Bilky {03 ||

Politica de ausencias

Vacaciones y ausencias

‘ Ausencias y Vacaciones Estdndar v IS Vacaciones
@ Matrimonio
@ Dias extra
) Baja justificada
@ Baja por paternidad

@ Nacimiento hija/o




Mis Empleados Demostraciones Bilky

Paco Ruiz =
- Editar
Isabel Mateo Edit
canar
Raul Domingo = "
) - Editar Perfil
Arturo Gonzalez
Editar Perfil
Lorena Tejedor : -
Editar Perfil
Luis Flores -
Editar Perfil

Empleados eliminados

Eliminar @
S —

Demostraciones Bilky {03

L . G

Mis Empleados Mis envios Mis asesorias

R

Tablon de comunicaciones Vacaciones y ausencias Control horario



Revisar por empleado

Revisar las vacaciones y ausencias de un empleado

Bij_lw® = < Atrés 32685171D - Paco Ruiz Demostraciones Bilky @ BB &
+Actividad del empleado:

Dentro del pe rfl | del Panel de Control Documentos Asignar Calendario Control Horario Ajustes

empleado, nos vamos al
apa rtado de “Actividad” y Informacién del empleado Médulos
pOdemOS reVisar y editar Cada L NIF 32685171D ) Mddulo Vacaciones Desactivar
solicitud si fuera necesario.
Dependiendo de la

. o . Estado Descripcién Fecha
configuracion del tipo de Estado
. . e Vacaciones 27 Junio [ ® Acti
ausencia y quien la ha M 2019-07-01-2019-07-04 2019 | Dewlle | | Confirmar ] chvo

. Pendient
solicitado, podremos endiente

confirmar, denegar o
et Vacaciones 15 Mayo
suspender una solicitud o ver oy N [ Detalle |

Baja justificada 15Mayo '
2019-09-11-2019-09-14 2019 | eate Confirmadas

Denegadas

2019
. . Suspendidas
el estado si el empleado tiene —— ———— :
que confirmarla. 2019-09-26 - 2019-09-29 2019 | Deiaie | Tipo de ausencia

Matrimonio 14 Mayo |'4Detalle |
2019-06-28 - 2019-07-04 2019

{ Todos

Tipo de ausencia

@ Todos
Vacaciones y ausencias
Excepciones de trabajo

Dias afiadidos




Bilky’

Empleado

& N4

Mis Empleados Mis envios Mis asesorias
CrE—— ’3
o Q
Tablén de comunicaciones Vacaciones y ausencias Control horario
Activida® Demostraciones Bilky
Calendario Grafico
Dias Estado Descripcion Fecha Departamento
— Todos v
4 Vacaciones 27 Jun Senallg connirmar
: -0 7 2018 | X Estado
3 Vacaciones 24Jun S | x Todos
i Pendiente
3 Baja justificada 24)un Detalle | 7] Confirmadas
1 2019
) Denegadas
1 Vacaciones 24 )un alle |T
2019 ) Suspendidas
1 Nacimiento hija/o 24 May RS Confirmar Tipo de ausencia
) 2019 | T %
Todos -
Vacaciones 24 May =
9 m 19.0 2019 HEatE Fecha

e Afg v Mes v



5. Asignar vacaciones y ausencias

Asignar vacaciones y ausencias a un empleado es muy sencillo

+Asignar Vacaciones y
ausencias:
Si queremos asignar

32685171D - Paco Ruiz Demostraciones Bilky @ E] i

vacaciones o otro tipo de Panel de Control Documentos Actividad Asignar Calendario Control Horario Ajustes
ausencia a un empleado, nos

iremos al perfil del empleado, b —> @
A
=~ " N n
ala peStana ASIQnar y Asignar Vacaciones y ausencias
seleccionaremos “Vacaciones
y ausencias”. A continuacion se Selecionar fecha

. Disponible
mostrara la seleccién de la = . P

fecha, el tipo de ausencia que E— J Vacaciones (2019)
vamos a modificar y podremos Vacaciones (2019)

Dias extra (2019)

ver todas las ausencias que 7
tiene ese empleado y los dias Baja por paternidad (2019)
gastados y libres de cada una.

. Nacimiento hija/o (2019)
En funcién de lo que hayamos
configurado anteriormente Canicels Matrimonio (2019)
(ver apartado “Crear una
L , Baja justificada (2019)
politica”) el empleado tendra

que confirmar o no la

solicitud.
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