GUIA DE LA EMPRESA

Pon en marcha
Ponktio en tu empresa

Del alta al cierre mensual: crear la empresa, invitar al equipo,
configurar el fichaje y sacar los informes. Paso a paso, con pantallas

reales.

Guia para administradores - app.ponktio.pro
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1 Crea tu cuenta y tu empresa

Todo empieza aqui: te registras, confirmas el correo y das de alta tu empresa. Solo necesitas un nombre y el pais.

1. Entra en app.ponktio.pro y pulsa Crear cuenta. Escribe tu correo y una contrasefia de al menos 8 caracteres.
2. Abre el correo de confirmaciéon y pulsa el enlace para verificar tu direccion.

3. Ya dentro, pulsa Crear la empresa: pon el nombre y el pais (la moneda, el inicio de semana y el reloj se
ajustan solos).

4. \eras la pantalla de Primeros pasos, que te guia por lo esencial.

Consejo: completa la ficha de la empresa (razén social, NIF, domicilio) en Ajustes. Apareceréa en los informes y en la

vista de Inspeccion.

Ponktio .
Primeros pasos

2 Mijornada . ElibED
Ya esta: el producto sirve para lo que lo contrataste. Lo demas es opcional
@ Segiretpeis

@ Glegiriazonahorara

o Crearetprimerecentro

Ausencias

Centros
Definir una politica de jornada
Ki

Definir vacaciones y ausencias

Poner un kiosco

Informes i
nforme: Configurar el pago

Primeros pasos

@ Auditoria

Primeros pasos: la ruta recomendada para dejar tu empresa lista.
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2 |nvita a tu equipo

Cada persona ficha con su propia cuenta. Las invitas desde el panel; ellas entran y quedan vinculadas a la
empresa.

1. Ve a Equipo y crea a cada persona (o impoértalas de una vez).
2. Genera una invitacién: por correo, o como enlace para compartir por WhatsApp.
3. La persona abre la invitacién, elige contrasefa y ya puede fichar desde la app.

4. Asigna a cada empleo su rol (empleado, supervisor, administrador...).

El empleado nunca paga: la app es gratuita para tu plantilla. Solo la empresa tiene suscripcién.

< Ponktio

Equipo

2 Mijornada
b L Nombre de la persona

Correo (opcional: sin él, se genera un enlace)

Dar de alta e invitar

Equipo
Personas

ncias
Centros

Ajustes

] Facturacién

il Informes
® Primero

© Auditoria

Equipo: personas, empleos e invitaciones.
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3 Configura centros y kioscos
Si fichan desde un local, define tus centros y, si quieres, un kiosco: una tableta fija donde el equipo ficha con un
cédigo y un PIN.

1. En Centros, crea cada local de tu empresa.

2. En Kioscos, enrola una tableta como punto de fichaje compartido.

3. Asigna a cada persona un cédigo y PIN para el kiosco.

4. Ademas del kiosco, cada centro puede mostrar un QR dindmico que la gente escanea con su moévil.

El kiosco se autentica con el token del dispositivo, no con la sesidon de una persona: nadie tiene que dejar su cuenta

abierta.

Ponktio 5
Kioscos

2 Mijornada
v Mijornada Centro Nombre del aparato

Elige un centro v Enrolar kiosco

Ausencias

Centros
Kioscos
Ajustes

| Facturacién

il Informes

® Prime

@ Auditoria

Kioscos: un dispositivo en la pared ficha a toda la plantilla.
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4 El dia a dia: tablero en vivo

El tablero te dice, de un vistazo, quién esté trabajando, quién en descanso y si hay alguna incidencia.

1. Abre Ahora mismo: veras los contadores y la lista de tu equipo en tiempo real.
2. En Registros tienes todos los fichajes, con su nivel de confianza y su origen.
3. Cada fichaje es inmutable: no se edita ni se borra. Si hay que rectificar, se hace con una correccién que deja

constancia.

Ponktio .
Ahora mismo

2 Mijornada
1 o 1

Trabajando En descanso Incidencias

Ahora mismo

AN Antén Nufez

@

F  Brais Ferreiro Fuersda Brmo

Marea Rios
MR Trabajando desde 17:55
low_confidence

R, Equipo NP Nova Proba Fuera de turno

Personas

Ausencias XD Xiana Doval Fuera de turmo

Centros
Ki
= Ajustes

=] Facturacién

Informes

® Primero:

9 Auditoria

«Ahora mismo»: el pulso de tu plantilla en directo.
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5 Registros y correcciones

El registro es la verdad de lo que pasé. Cuando algo necesita ajustarse, se corrige sin reescribir el original.

1. En Registros, filtra por persona, fecha o centro.
2. Si falta un fichaje o hay un error, crea una correccion: queda registrada quién, cuadndo y por qué.

3. Las incidencias (olvidos, fichajes dudosos) se revisan aqui para no perderlas de vista.

[ Ponktio

Correcciones

R Mijormada Solicitada el 12/8/2026, 18:59:48
Me quedé media hora mas cerrando la caja y olvidé fichar la salida real.

Pide cambiar la hora de un fichaje

RQChazar

®) Ahora mismo

Correcciones

Incidencias

Ausencias

Ajustes

] Facturacién

Informes
(® Primero:

9 Auditoria

Correcciones: rectificar sin borrar la historia.
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6 Informes y exportacion

Saca las horas del periodo que necesites en CSV, Excel o PDF, listas para néminas o para la gestoria.

1. Ve a Informes y elige el rango de fechas.
2. Descarga en CSV, XLSX o PDF.

3. Para el cierre mensual, usa Cierres: cada persona recibe sus horas y las confirma o las disputa.

Los cierres se revisan, nunca se reescriben: quien confirma sus horas deja una confirmacién que perdura.

Ponktio
Informes

Desde Hasta

R Mijormada

01/08/2026 (m] 13/08/2026 [m] csv XLSX PDF

240h23min 27h  Omin

Incidencias
Calendario
R, Equipo
32h 16 min 32 h 4 min 32 h4min 32 h4min 31h 52 min
56 h 1 min 24h 2min

Semanas laborales

| Facturacién Marea Rios - desde 27/7/2026 8h2min
Marea Rios - desde 3/8/2026 40 h 5 min
(s Marea Rios - desde 10/8/2026 16 h 2 min
~ Xiana Doval - desde 27/7/2026 8h2min
(® Primeros
Xiana Doval - desde 3/8/2026 40 h 5 min
© Auditoria
Xiana Doval - desde 10/8/2026 32h1min

Informes: las horas del periodo, listas para exportar.
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7 Ajustes, ausencias y auditoria

Desde Ajustes controlas las reglas de tu empresa; en Ausencias, las politicas y solicitudes; y la Auditoria guarda
una bitadcora que no se puede alterar.

1. En Ajustes defines umbrales (jornada larga, descansos), la ubicacion al fichar (opcional) y la ficha de empresa.
2. En Ausencias creas politicas (vacaciones, permisos) y apruebas o rechazas las solicitudes del equipo.

3. La Auditoria encadena cada accién con firma: es tu garantia frente a una inspeccion.

¢Inspeccién de Trabajo? Genera un enlace publico de solo lectura y caducable con los datos que la ley exige, sin dar
acceso a tu panel.

Ponkti .
S Ajustes

& Mijomada . i
Cuando avisar
Doce horas de turno son una incidencia en una oficina y la norma en una guardia. Ajusta los umbrales a cémo trabajéis.

Jornada larga (horas) Exigir descanso desde (horas)

10 Guardar 6 Guarda

Duplicado (minutos)

2 Guardar

Incidencias

Ubicacién al fichar

Apagado por defecto. Silo activas, la app adjunta la ubicacién solo en el momento de fichar, y tu plantilla lo ve avisado en su app.
% Equipo Nunca hay seguimiento continuo. Activalo solo si tienes una base legal para ello.

Personas Activado: los fichajes desde la app llevan la ubicacién

Ausencias

Métodos de fichaje

Centros Activa las formas de fichar que quieras. Se combinan, y ninguna usa datos biométricos.

K
Etiquetas NFC
Tocar una etiqueta en la puerta o el puesto para fichar. Se gestionan en cada centro

Ajustes

Recordatorio por geovalla

3 Facturacion
il Sugerir fichar al entrar o salir de la zona del centro. Nunca ficha solo

Local de Chantada 43.36200,-8.41100 Fijar aqui Quitar
il Informes

Local de Monforte sin ubicacion Fijar aqui
® Primer

Red WiFi del centro

© Auditoria Marca «en el local» segtin la red, sin geolocalizar, Refuerza la confianza del fichaje.

Huella de la red

Ajustes: las reglas de tu empresa, en un sitio.
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