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G U Í A  D E L  E M P L E A D O

Ficha en segundos con Ponktio
Todo lo que necesitas para tu día a día: entrar, fichar, descansar,

pedir días y consultar tus horas. Desde tu móvil, en segundos.

Guía para empleados · app de Ponktio
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1 Entra en Ponktio

Tu empresa te habrá enviado una invitación. Con ella creas tu acceso; después entras siempre con tu correo y

contraseña.

La pantalla de acceso de la app.

1. Descarga Ponktio desde Google Play e instálala.

2. Abre la invitación que te envió tu empresa (por correo o enlace) y elige

tu contraseña.

3. A partir de ahí, entra con tu correo y tu contraseña.

4. Si la olvidas, pulsa ¿Olvidaste tu contraseña? y te llegará un enlace.

La app es gratuita. Nunca te pedirá pagar: la suscripción es cosa de la

empresa.
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2 Ficha tu jornada

La pantalla Hoy es un botón grande. Un toque para entrar, otro para salir. Debajo ves tus horas del día.

Fichado y trabajando: el botón te deja salir

cuando acabes.

1. Pulsa el botón grande para Entrar al empezar.

2. El botón cambia a Salir: púlsalo al terminar.

3. Abajo ves cuánto llevas Trabajado y de Descanso, y que todo está

sincronizado.

4. Si te quedas sin cobertura, la app guarda el fichaje cifrado y lo envía en

cuanto vuelvas a tener red.
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3 Descansos y salida

Cuando haces una pausa, márcala: así tus horas cuadran sin que tengas que calcular nada.

Fuera de turno: listo para tu próximo

fichaje.

1. Durante la jornada, pulsa Descanso para pausar.

2. Al reincorporarte, pulsa Volver.

3. Al final del día, pulsa Salir. Verás el resumen del día.

4 Fichar con QR o en el kiosco

Si tu empresa lo usa, puedes fichar sin sesión: escaneando un QR en la pared, o con tu código y PIN en la tableta

del local.

Escanear el QR del centro y la confirmación

del fichaje.

1. Para el QR: en Hoy pulsa Fichar con QR y apunta la cámara al código

del centro.

2. La app confirma el fichaje en pantalla.

3. En el kiosco (tableta del local): escribe tu código y tu PIN y listo.

Tu empresa decide qué métodos activa. Si no ves alguna opción, es que no

está habilitada.
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5 Tu semana y tus ausencias

Además de fichar, la app te deja consultar tus horas de la semana y pedir días libres, todo desde las pestañas de

abajo.

Las pestañas de abajo: Hoy, Semana,

Cierres, Ausencias y Cuenta.

1. En Semana ves el resumen de tus horas por día.

2. En Ausencias solicitas vacaciones o permisos según las políticas de tu

empresa.

3. Recibirás el resultado (aprobada o rechazada) en la propia app.

4. En Cierres confirmas —o disputas— las horas del mes cuando tu

empresa las cierre.
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6 Tu cuenta e idioma

En Cuenta gestionas tu perfil, cambias de idioma al vuelo y cierras sesión.

Cuenta: perfil, idioma y sesión.

1. Abre la pestaña Cuenta.

2. Cambia el idioma (español o inglés) cuando quieras.

3. Desde aquí también puedes cerrar sesión o gestionar tu cuenta.
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