
Manual del empleado

kenjo.io

Primeros pasos con Kenjo

http://kenjo.io


Email de bienvenida a Kenjo

Haz clic en el botón Verificar email y sigue el flujo de activación de tu cuenta Kenjo. Para establecer tu contraseña 
ten en cuenta que debe tener al menos 8 caracteres, incluyendo un número, una mayúscula y una minúscula.



Iniciar sesión en Kenjo

Abre en un navegador el enlace https://app.kenjo.io/signin. Inserta tu email de trabajo y la contraseña que 
creaste cuando te diste de alta en Kenjo. Si no has recibido el email de activación de tu cuenta, ponte en contacto 

con alguien del departamento de Recursos Humanos de tu empresa.

https://app.kenjo.io/signin


Gestiona los componentes de tu 
Página de inicio

Página de inicio

Ahora estás en tu Página de inicio de tu cuenta Kenjo. Puedes organizar la vista a tu gusto haciendo click en el botón Gestiona 
tus componentes. Haciendo click en tu Imagen de perfil arriba a la izquierda o en la flecha en la esquina derecha puedes 

completar más acciones.



Tu Tablón de anuncios

En la Página de inicio de tu cuenta Kenjo, puedes acceder al Tablón de anuncios. Aquí puedes ver los anuncios publicados por el 
departamento de RR.HH o de Dirección. Puedes reaccionar a la publicación usando los emoticonos en la esquina a la derecha.



Tu Perfil público

Esta tarjeta de presentación es pública para todos los empleados. 
Usando los accesos directos puedes ir a tus Documentos personales y a tus Ausencias.



Agregar y actualizar tus datos

Simplemente haz clic en cualquier campo, agrega la información y esta será guardada automáticamente.



Subir y ver tus documentos

Ve a Documentos para ver tus nóminas, justificantes médicos y demás documentos. 
Aquí, usando el botón [+], puedes subir cualquier tipo de archivo excepto comprimidos (por ejemplo .rar, .zip).



Revisar los Documentos de la empresa

Ve a Documentos > Documentos de la empresa y revisa los archivos públicos de tu empresa.



Gestionar tus Ausencias

Revisa y actualiza tus Ausencias en la sección Ausencias > Personal. En este espacio obtendrás una vista general de 
los tipos de ausencias, tu propio historial de ausencias así como las ausencias de tus compañeros hoy y en los 

próximos días.  Registra o Solicita diferentes ausencias usando las tarjetas que se muestran encima.



Subir justificante médico si es necesario

Cuando registres una ausencia por enfermedad, el enlace para Añadir archivo adjunto aparecerá en el registro de la 
ausencia. Aquí puedes subir el justificante médico que corresponda.



Calendario de ausencias

Revisa en el calendario qué compañeros están ausente hoy, o lo estarán próximamente. De esta manera tu equipo 
puede coordinarse mejor. Usando la opción Exportar  puedes añadir el calendario Kenjo a tu calendario personal. 

Para más información visita nuestro Centro de ayuda

https://help.kenjo.io/es/support/solutions/articles/60000601501-exportar-el-calendario-de-kenjo-a-tu-calendario-personal


Gestionar tus tareas

Ve a Tareas para consultar que tareas tienes asignadas y pendientes de hacer.
Cuando las completes, marca la casilla correspondiente. 



Enviar un Agradecimiento

Utiliza Agradecimientos en Kenjo para enviar un mensaje de aprecio o gracias a tus compañeros. En cada perfil público de los 
empleados, verás el botón Enviar Agradecimiento para poder escribir un mensaje. El mensaje estará visible en la página de 

inicio los próximos 30 días.



Registro de Horas - marcadores

Para acceder al Registro de horas, haz click en tu foto de perfil. En el menú de arriba, selecciona la pestaña Registro de horas. El 
marcador de horas esperadas, muestra las horas esperadas de trabajo para el mes teniendo en cuenta tu horario de trabajo, los 

festivos y ausencias. Los marcadores de horas registradas y horas extra se irán actualizando según se vayan rellenando los días de 
fichaje.



Registro de Horas - realizar un fichaje

En el día adecuado, escribe la hora de inicio y fin de tu turno. Si has tomado una pausa, registra la duración. No 
olvides de dar al botón de guardar a la derecha. Registra tantos turnos como sea necesario (mañana/tarde). El 

tiempo registrado ese día aparecerán calculado a la derecha.



Acceder a Kenjo desde tu smartphone 

También puedes descargar nuestra aplicación móvil en tu teléfono. Solo ve a tu Tienda iOS o Google Play Store, inicia sesión con 
tus credenciales y  ¡listo! Para saber más, visita nuestro artículo aquí.

https://apps.apple.com/de/app/kenjo/id1545945865?l=en
https://play.google.com/store/apps/details?id=io.kenjo
https://help.kenjo.io/es/support/solutions/articles/60000689496-aplicaci%C3%B3n-m%C3%B3vil-para-android-e-ios


Si necesitas más ayuda visita nuestro Centro de Ayuda

O envianos un email a support@kenjo.io

http://help.kenjo.io/es/support/home
mailto:support@kenjo.io

