NOBADGE

NoBadge para el administrador — Guia para
quien gestiona la empresa

Octubre de 2026

Con NoBadge tus empleados fichan desde el movil y tu ves quién esta trabajando, controlas las horas del
mes, corriges los fichajes, apruebas vacaciones y solicitudes y descargas los informes para las ndminas. Esta
guia sigue el orden en que se necesitan las cosas: el registro y la configuracién, luego el trabajo diario y, por
ultimo, los ajustes.

En los ejemplos la empresa es Hotel Mirador S.L., con dos establecimientos (Hotel Mirador Madrid y
Apartamentos Mirador) y la administradora Carmen Lépez. En tu menu los centros de trabajo se llaman segun
el sector que elijas al principio: Establecimientos para un hotel, Obras para la construccién, Locales para la
restauracion, etc.

1. Quién hace qué

Quién Qué hace en NoBadge Desde donde

Ta, el administrador Configuras la empresa, afiades a las personas, controlas y corriges ~ Desde el ordenador
las horas, apruebas solicitudes, descargas informes o el movil

Los empleados Fichan la entrada y la salida en el centro, piden vacaciones y Desde la app
permisos, avisan de los fichajes olvidados, reciben documentos y NoBadge en el
comunicaciones movil

Los responsables de Corrigen las horas de quien trabaja en su centro, sin ser Desde el movil o el

centro (opcional) administradores ordenador

A tus empleados puedes darles el Manual del empleado, en su idioma: explica la app desde su lado, paso a
paso.
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2. El registro

Paso 1. Ta. Desde la web abre la pagina de registro y escribe tu correo, la contrasefia (dos veces), nombre,
apellidos y teléfono. La contrasefia debe tener al menos 8 caracteres, con una mayuscula, un nimero y un

simbolo: los requisitos se marcan mientras escribes. Luego Siguiente (1).

@)

4

Registro

Paso 1 de 2 - Sobre ti

Correo electrénico*
direccion@hotelmirador.example.com

Contrasefia*

La contrasefia debe contener:
@ Al menos 8 caracteres @ Una letra mayiscula
Un caracter especial (por
& Un nimero Q. o ®
ejemplo ! ? # @)

Repite la contrasefia*

Nombre* Apellido*
Carmen Lopez
Teléfono*

+34 91 55503 27

-

Paso 2. Tu empresa. Escribe el nombre de la empresa y elige cuantos empleados tenéis. Si un partner te ha
dado un codigo, introducelo con ;Tiene un cédigo de referido?. Marca la declaracion sobre la Politica de
Privacidad y los Términos y Condiciones (1) y pulsa Registrarse (2). La segunda casilla, sobre las

comunicaciones comerciales, es opcional.

@)

v

Registro

Paso 2 de 2 - Tu empresa

Nombre de la empresa*
Hotel Mirador S.L.

Numero de empleados*

6-10

+ ¢Tiene un cédigo de referido?

Declaro que he leido la Politica de Privacidad y acepto los Términos y. ]

Condiciones de NoBadge.

D Consiento el tratamiento de mis datos para recibir comunicaciones
comerciales y promocionales sobre los servicios de NoBadge, para el

seguimiento de la satisfaccion y para encuestas de calidad (OPCIONAL).

2
| Registrarse I

& Atras

NoBadge - Guia del administrador 2/20



3. La configuracion inicial

Justo después del registro, NoBadge te hace dos preguntas.

El tipo de empresa. Elige tu sector (1) y pulsa Siguiente (2). El sector decide cémo se llaman los centros en

el menu y propone ajustes adecuados; puedes cambiarlo mas adelante en la configuracion.

@ NoBadge

Configurar NoBadge

Unos pocos pasos para empezar.

Tipo de
empresa

Selecciona el tipo de empresa

Puedes cambiar esto mds tarde desde |a configuracion.

Construccién

x Empresas de construccion y
edificacion
Etiqueta de proyectos: Obras

E Comercio Minorista
Tiendas y puntos de venta
Etiqueta de proyectos: Tiendas

Hotel o
Hoteles y establecimientos de

alojamiento

2

Control horario

'P‘ Restauracion
Restaurantes, bares y locales

Etiqueta de proyectos: Locales

n Sanidad
Clinicas, residencias y centros

meédicos
Etiqueta de proyectos: Centros

f Fabricacién
Empresas manufactureras

Etiqueta de proyectos: Pedidos

=

Como fichan los empleados. Elige el modo predeterminado (1) y pulsa Activar cuenta (2). El mas usado es
el Fichaje por geolocalizacién: solo se puede fichar desde el mévil dentro de la zona del centro. Las demas

opciones (fichaje libre, con cédigo QR, entrada manual de horas) se explican en la seccion 5; puedes elegir

un modo distinto para cada centro y cada persona.

@ NoBadge

& ATRAS

NoBadge - Guia del administrador

&

\

Configurar NoBadge

Unos pocos pasos para empezar.

Tipo de empresa

Seleccionar modo de fichaje

Control horario

Este es el modo predeterminado para todos los proyectos. Puedes personalizarlo més adelante.

Fichaje por Q
geolocalizacion

Control de presencia

basado en ubicacién

Cémo funciona

+ Configure la direccion del lugar de
trabajo

+/ Establezca un radio de acci6n para los
fichajes

+/ Los usuarios fichan desde la app cuando
estan en el radio

+ Verificacién automatica de ubicacion
\

. Entrada manual

Fichaje sin restricciones

@ Registro de tiempo sin
restricciones de ubicacion ni de
método

Coémo funciona
+ Fichar entrada/salida desde cualquier
lugar

+ No se requiere verificacion de ubicacion

« Utilice cualquier método de fichaje
disponible

+/ Notas opcionales y seguimiento de
actividad

== FEirhaia nar radinn MR

2

| ACTIVAR CUENTA I
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La lista «Finalizar configuracion». En Inicio encuentras los pasos que faltan (1): configurar el centro de
trabajo, invitar a los empleados, activar las notificaciones. Cada fila tiene su botdn; cuando termines, cierra la
lista con la X. Mientras el centro no tenga direccion, el fichaje por geolocalizacién no puede funcionar: es lo
primero que hay que hacer (seccién 5).

= NoBadge @ A st @

M Inicio o . sp
Finalizar configuracion X
!i Gestion - & 3 completados

» Empleados
Configurar tu lugar de trabajo .
9 ’ i i < Configurar
Informes Establece la direccion y el radio en el que los empleados pueden fichar.

Balance de horas

B a

+0 Invitar a tus empleados m N
“*  Anade a tus primeros compafieros para que puedan empezar a fichar.
(%] Proyectos

2‘ Aprobaciones - " Activar notificaciones X

Recibe recordatorios de fichaje y mensajes importantes en este dispositivo.
Q Configuracién

B suscripcion @ ¢Necesita ayuda para empezar? x
Estamos aqui para ayudarle a configurar NoBadge de la mejor manera. Elija cémo prefiere recibir asistencia:

Mi ESPACIO Dimitri, del equipo de soporte, le respondera.
oy LA [ONEICETEIRISWRNIES el (3 Reservar una demostracién personalizada
B Mis documentos

& Vacaciones

10:42 ¢ octubre 2026 > Horas trabajadas:
@ Avuda 21/10/2026 m

#  Instalar aplicacion X _
/\ Aln no se ha configurado la ubicacion del lugar de

trabajo: sin una direccion, el fichaje por
geolocalizacion no puede funcionar B 5 3 a

0' Configurar el lugar de trabajo

La prueba gratuita. Tras el registro puedes usar todas las funciones gratis durante 15 dias. Antes de
que termine, aflade un método de pago en Suscripcién (seccion 13).
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4. La pantalla principal y el menu

El mend de la izquierda reline todas las funciones; en el moévil se abre con las tres rayas de arriba a la
izquierda. Para el trabajo diario usaras sobre todo las cinco secciones destacadas.

L
= NoBadge @ | I @
Inicio i : " o
# Finalizar configuracion X
BY Gestion a 2 de 3 completados

&% Empleados

M informes 2

m Balance de horas

|

9 Configurar tu lugar de trabajo
Establece la direccion y el radio en el que los empleados pueden fichar.

)

o Invitar a tus empleados

- Anade a tus primeros companeros para que puedan empezar a fichar.
(7] Establecimientos (]

‘g Aprobaciones ,.‘ Activar notificaciones X

Recibe recordatorios de fichaje y mensajes importantes en este dispositivo.
Q Configuracién L

B suscripcién o Comunicaciones
3 por confirmar
MI ESPACIO
8% Comiinicaclonies A Formacién obligatoria contra incendios v
B Mis documentos
«: Cena de Navidad del personal v
& Vacaciones
&) Notas de gastos | = Publicados los turnos de noviembre -
Gj’ Solicitudes de fichaje
olvidado
10:42 < octubre 2026 > Horas trabajadas:
.
i D .
21/10/2026

¥ instalar aplicacién

Salaccinnar nroarta . T
# Seccion Para qué sirve
1 Empleados Las personas: afadirlas, invitarlas, modificarlas, desactivarlas
2  Informes Las horas del mes, dia a dia: es la pagina que mas usaras
3 Establecimientos (o Centros, Los lugares de trabajo, con direccién, zona de fichaje y personal
Obras...)
4  Aprobaciones Vacaciones y permisos, fichajes olvidados, notas de gastos, horas especiales
5 Configuracién Las reglas de la empresa: modo de fichar, horarios y redondeos, solicitudes

de los empleados, notificaciones

En Mi espacio estan las mismas secciones que ven los empleados: las comunicaciones (donde escribes otras
nuevas), tus documentos, tus vacaciones. Arriba a la derecha la campana relne los avisos; tus iniciales abren
el menu con el tema claro u oscuro y Cerrar sesion.
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5. Centros y zona de fichaje

En Establecimientos (o como se llamen en tu sector) estan los lugares donde la gente ficha. Con Nuevo

ahades uno; al abrirlo ves las pestaifias Resumen, Personal, Ubicacion, Documentos y Desplazamiento.

= NoBadge @

A Inicio

BE Gestion -
&% Empleados
M informes
m Balance de horas
|‘:| Establecimientos

,2, Aprobaciones -

Establecimientos

Gestione sus 3 proyectos

-
A esEs

+ Nuevo

£x Configuracion

B suscripcién & Activo

MI ESPACIO
> Comunicaciones [MFecha: 31/8/2026

ahEquipo: 4 members

Apartamentos Mirador

Hotel Mirador Madrid
@ Activo

(MFecha: 31/8/2026

ANEquipo: 7 members

B Mis documentos

& Vacaciones

L] Notas de gastos

Gj’ Solicitudes de fichaje
olvidado

0 Ayuda

Instalar aplicacién

|4

La direccion y la zona

@ Ver detalles

& Mostrar también lo desactivado (1)

La pestafia Ubicacién contiene la direccién del centro y el Radio de Geovalla: el circulo del mapa dentro del
cual el mévil puede fichar. Para cambiarlos pulsa Editar Ubicacion: busca la direccién (o usa tu posicion
actual si estas alli) y elige el radio.

= NoBadge @
A Inicio
BY Gestion -
aw Empleados
M informes
m Balance de horas
|‘2| Establecimientos
2 Aprobaciones -
£x Configuracion
B Ssuscripcién
MI ESPACIO
#- Comunicaciones
B Mis documentos
R Vacaciones
E] Notas de gastos
GJ’ Solicitudes de fichaje

olvidado

0 Ayuda

|4

Instalar aplicacion
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]

@ Activo . [3) 31/8/2028

28 Resumen

Q Ubicacion del proyecto

Hotel Mirador Madrid

ereamu de Geovalla
100 m

®Cuc)rciz'rwmi.§
40,41889953613281, -3,696000099182129

Hotel Mirador Madrid

&% Personal Q Ubicacién B Documentos

L]
A eses

7 Editar

@ Desplazamiento

W Eliminar

# Editar Ubicacion

]
e la Aduan® a
T
- k)
Sevilla® o
\ Madrazo S i
c.delos ~— 3
4 a
Go",gle = @8 Datos del mapa 82026 Googl, Inst. Geogr. Nacional

Términos
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Qué radio elegir. Entre 50 y 100 metros va bien para un edificio en la ciudad. Si la entrada del personal esta
lejos de la direccion o la zona es grande (un almacén, una obra, un aparcamiento), amplia el circulo hasta
cubrirla: un radio demasiado estrecho hace que se rechacen los fichajes de quien si esta trabajando.

Quién trabaja en el centro

En la pestafa Personal: Asignar empleado afiade personas al centro (revisa el modo de fichar propuesto); el
lapiz sobre una persona cambia su modo de fichar, el icono rojo la quita del centro; ARadir responsable
confia el centro a una persona (por ejemplo un jefe de turno) sin hacerla administradora: con el permiso
Gestionar horas de empleados corrige dia a dia las horas de quien trabaja alli, pero no ve los Informes ni las
solicitudes por aprobar.

L ]
= NoBadge@ A EsEs @
A Inicio

BS Gestion -

Hotel Mirador Madrid

2% Emplead ﬁ /' Editar W Eliminar
mpleados
ams; 2P @ Activo’ [ 31/8/2026

M informes

m Balance de horas
B3 Resumen Q@ Ubicacion I Documentos @ Desplazamiento
(7] Establecimientos

% Aprobaciones -
£ Configuracion

B suscripcion
MI ESPACIO
- Comunicaciones
B Mis documentos
ss
4xPersonal +2 Asignar empleado

& Vacaciones

L] Notas de gastos

8 Carmen Lépez 0 Lucia Garcia 0 Pablo Sanchez
G Solicitudes de fichaje Seguimiento sin Restricciones Seguimiento por Ubicacién Seguimiento por Ubicacion
olvidado 7 & 7 & 7 &

o Ayuda

&  Instalar aplicacién 9 Marta Ruiz 0 Laura Martinez [ Javier Fernandez

- Seguimiento por Ubicacion Seguimiento por Ubicacién Seguimiento por Ubicacion
Modo de fichar Qué pasa
Seguimiento por Se ficha desde el movil solo dentro de la zona del centro; fuera se rechaza (salvo Fichar
Ubicacion fuera de la geocerca, seccion 12). El centro necesita la Ubicacion
Seguimiento sin Se ficha desde cualquier sitio, con un botén
Restricciones
Fichaje por Cédigo Se ficha escaneando con el mévil un QR que se muestra en una pantalla del centro
QR
Entrada de tiempo La persona escribe sus horas a mano en lugar de fichar
manual
Solo lectura La persona sigue vinculada al centro (recibe, por ejemplo, sus comunicaciones) pero no

puede fichar en él
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6. Empleados: anadir, invitar, desactivar

En Empleados (la pagina se titula Usuarios) hay una ficha por persona, con su ultimo acceso o Nunca

conectado (2) si todavia no ha abierto la invitacién. Para afiadir a alguien pulsa Nuevo usuario (1); con
Carga masiva de néminas subes las néminas de todos (seccion 10).

= NoBadge @

A Inicio
BY Gestion

—n Empleados

M informes

58 Balance de horas

|':| Establecimientos

& Aprobaciones -

£x Configuracion

B suscripcién

MI ESPACIO

F‘:' Comunicaciones

BB Mis documentos

X Vacaciones

E] Notas de gastos

Gj’ Solicitudes de fichaje

olvidado

0 Ayuda

L]

Instalar aplicacion

Usuarios

Gestione sus 9 usuarios

@ Activo o

Carmen Lopez

carmen.lopez@example.com

(Estado:

Visto por ultima vez el 21/10/2026

R, Teléfono: +34 91555 03 27

roles:
© Ver detalles

[ WY P

Anadir a una persona, en tres pasos

[® carga masiva de néminas

@ Activo o

Diego Navarro

diego.navarro@example.com

(©Estado

Visto por ultima vez el 21/10/2026

yroles

© Ver detalles

*
Voo @

1
+& Nuevo usuario

@ Activo e

Elena Torres

elena.torres@example.com

2

ByRoles

© Ver detalles

@ heviin —

1. Quién es. Nombre, apellidos y correo (obligatorios), teléfono opcional. En Configuracion avanzada
puedes afiadir la fecha de alta, la fecha de nacimiento y el nimero fiscal (sirve para emparejar las néminas).

Luego Siguiente.

Nuevo usuario

Cuéntenos sobre el usuario

Comience con lo basico

Nombre*
Clara

Obligatorio

Correo electrénico*

clara.ortiz@example.com

Obligatorio

Configuracién avanzada

NoBadge - Guia del administrador

Apellido*
Ortiz

Obligatorio

Niimero de teléfono

Opcional
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2. Roles y centros. Para quien solo ficha no marques ningtn rol; marca Admin solo para quien deba
gestionar la empresa como tu. Después marca su centro y elige como ficha: normalmente Seguimiento por
Ubicacion. Pulsa Crear e invitar.

Nuevo usuario X

Roles y proyectos

Asignar roles y proyectos

Roles
Admin O
Director de Hotel O
Recepcionista m]
Ama de Llaves (]

Establecimientos

Hotel Mirador S.L. O Hotel Mirador Madrid Apartamentos Mirador (]
oo
o7
Seguimiento por Fichaje por
Ubicacion Codigo QR

Atras Crear e invitar

3. Envia la invitacion. Atencion: la invitacion no sale sola. Elige Enviar invitacion por correo (1),
Compartir por WhatsApp (2) o Mostrar y copiar enlace (3). WhatsApp suele ser lo mas rapido para quien
trabaja en el centro. El enlace vale 7 dias.

Nuevo usuario X

Usuario creado correctamente
Envia la invitacién por correo electrénico con instrucciones para acceder a la aplicacion. También puedes compartir el enlace de invitacion por WhatsApp.

Correo electrénico

clara.ortiz@example.com
ambién puedes compartir el enl e invitacion mediante:
Enviar invitacion por correo | (O Compartir por WhatsApp i @ Mostrar y copiar enlace ]

Ir a la pagina del usuario Ir a la lista de usuarios

Finalizar
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La ficha de una persona

Haz clic en una persona para abrir su ficha: Editar (1) para sus datos; Invitar (2) envia una nueva invitacion
(correo, WhatsApp o enlace), Util si ha cambiado de mévil o el enlace ha caducado; Desactivar (3) cuando ya
no trabaja contigo. Debajo estan el calendario de sus horas del mes y las pestaias Establecimientos, Roles,

Documentos y Desplazamiento.

= NoBadge @
A Inicio
85 Gestion
- Empleados
M informes
m Balance de horas
|':| Establecimientos
,2, Aprobaciones
X Configuracién
B suscripcion
MI ESPACIO
®- Comunicaciones
B Mis documentos
(R Vacaciones
L] Notas de gastos
@ solicitudes de fichaje

olvidado

Ayuda

|4

Instalar aplicacion

NoBadge - Guia del administrador

m M Establecimientos @ Roles

*
Voo @

Lucia Garcia 1 2 3

L lucia.garcia@example.com # Editar Invitar

@ Activo. (3] Contratado: 1/3/2025

M@ Documentos fm Desplazamiento

< octubre 2026 > m @ Informacion personal
CDHC’J electronico
lucia.garcia@example.com
& Vacaciones: 1 dia (8h 00m) 9 @ ?
Ay Direccion

) Recalcular horas

lun mar mié Jue vie sab dom

1 2 3 4
- = @ Datos Laborales
8h 00m 8h 00m

5 6 7 8 9 10 n 3 Cargo

] ] o ] ® Recepcionista

8h 00m 8h 00m 8h 00m 8h 0om @ Politica de Registro Horario

I l1a l1a |1 " 17 1R >

Desactivar no borra. Las horas de la persona se quedan en los informes y las exportaciones, y si vuelve
la reactivas desde la misma ficha. Para impedir enseguida que fiche quien ya no trabaja contigo, quitala
también de sus centros (Personal > icono rojo).

Un correo, una persona. Cada direccidn de correo solo puede pertenecer a una persona de una sola
empresa. Si aparece «Esta direccién de correo ya estd en uso», hace falta otra direccion.
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7. Las horas del mes

El Informe es una cuadricula: una fila por persona, una columna por dia y el total al final a la derecha. La
columna de hoy estad enmarcada (1); con las flechas junto al mes cambias de mes; con Exportar a Excel (2)
descargas el mes (seccion 11).

0
= NoBadge @ A Eses @
M Inicio =
B; Gestion ~ < octubre 2026 > =] m) $ Exportar a Excel |

= Empleados %
M informes VIE SAs Dom LUN MAR MIE JUE VIE SAB Dom Lut
S22 6 17 18 19 20 (@22 28 220 25 2™

58 Balance de horas

115h

|':| Establecimientos Diego | 8h 8h 8h 2h o
Navarro 00m 00m 00m 40m P 1h
& Aprobaciones -
£x Cconfiguracion
Ll 286h
B3 suscripcion Javier i 8h 00m 8h 3h 10m
Fernandez 00m g 1 00m 45m "+2h

MI ESPACIO

w: Comunicaciones 112h

Laura | 8h 8h 00m
B3 Mis documentos Martinez 00m 00m +2h
& Vacaciones —
Lucia 1 8h 8h 3h 98h
& Notas de gastos Garcia oom  oom | 46m 46m
Gj’ Solicitudes de fichaje
Marta | 8h 8h 8h 3h 115h
olvidado =
Ruiz 00m 0om 00m 4Tm 4im
Ayuda Pablo | 8h 8h 8h 112h
¥ Instalar aplicacion Horas trabajadas (@ Fichaje abierto (@) Horasextra (& Vacaciones
Qué ves en la celda Qué significa
Horas en azul sobre fondo celeste («<8h  Horas ordinarias reconocidas ese dia
00m»)
Horas en naranja con «+1h 00m» Dia con horas extra: el nimero son las horas ordinarias, la etiqueta las
debajo extra
Horas en verde Entrada sin salida: la persona esta dentro ahora, o se olvido de fichar la
salida (seccion 8)
Icono de vacaciones o permiso Ausencia aprobada; si aparece atenuado, la solicitud sigue pendiente
Celda vacia en dia laborable Sin fichaje: descanso, ausencia no registrada o fichaje olvidado

Quién esta trabajando ahora. Las celdas verdes de la columna de hoy son las personas que han entrado y
todavia no han salido: en el ejemplo, a las 10:42 Javier Fernandez y Lucia Garcia llevan casi cuatro horas
dentro. Recalcular horas rehace las cuentas del mes con las reglas actuales, después de mostrarte qué
cambiaria: sirve cuando cambias una regla horaria.
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El detalle de un dia

Haz clic en una celda para abrir el dia de esa persona: arriba las Horas reconocidas, debajo cada fichaje con
el centro, el horario y las horas extra. La calculadora (1) explica cdmo se calcularon las horas, el lapiz (2)
modifica el fichaje y Anadir registro (3) afiade uno.

() mar 6 oct 2026 — Diego Navarro X

Resumen del dia

® Horas reconocidas: 8h 00m

Establecimiento Horas de Trabajo Horas extra Notas Acciones
Apartamentos Mirador 08:0007:02 - 16:17 -

® Agregar ausencia Cerrar

3
| + Anadir registro I

Ejemplo: Diego Navarro, martes 6 de octubre. Fichd a las 07:02 y a las 16:17, es decir, 9 horas 'y 15
minutos. La regla de la empresa (Turno de 8 horas) reconoce 8 horas ordinarias y el resto como horas extra;
la calculadora muestra los pasos: salida redondeada a la baja al cuarto de hora (16:15) y horas extra de 1h
13m redondeadas a Th 15m.

Como se calcularon las horas X
Bruto Horas Calculadas

09:15 08:00
Hora de Entrada: 07:02 — Hora de Salida: 16:17
Politica aplicada: Turno de 8 horas

Pasos del calculo

> Horas registradas: entrada 07:02, salida 16:17.

> Salida redondeada a la baja al intervalo de 15 min: 16:15.
> Horas extra calculadas: 01:13.

> Duracién final calculada: 08:00 (Horas extra: 01:15).

|_|:| Copiar explicacion Cerrar

8. Corregir un fichaje

Las correcciones se hacen desde el detalle del dia. Escribe siempre una nota que explique el motivo: queda
unida al fichaje.
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Una jornada que se quedé abierta. Si alguien olvida fichar la salida, la celda sigue verde y las horas siguen
creciendo: en el ejemplo, Javier Fernandez entro el 14 de octubre y nunca fichd la salida. Abre el dia y pulsa

Cerrar (1) junto al fichaje abierto.

() mié 14 oct 2026 — Javier Fernandez

/A Fichajes abiertos
Proyecto: Hotel Mirador Madrid
Hora de entrada: 13:54 /s

Tiempo transcurrido: 178h 25m
Cerrar

+ Afadir registro ‘ & Agregar ausencia

Escribe la Hora de salida, afiade una nota (por ejemplo «salida olvidada, confirmada por el jefe de turno») y

pulsa Cerrar fichaje de entrada. A partir de ahi el dia cuenta las horas correctas

Cerrar fichaje abierto X
@ Proyecto: Hotel Mirador Madrid
Hora de entrada: 13:54
Tiempo transcurrido: 178h 25m
Hora de salida
Hora minutos
A e
10 42
v v
Notas

Notas opcionales sobre esta salida

Cancelar Cerrar fichaje de entrada

Modificar o aiadir. Con el lapiz cambias la fecha, el centro, los horarios, la pausa para comer y la nota, o
eliminas el fichaje. Con Aiadir registro creas uno nuevo (si dejas la salida vacia, la persona aparece dentro)

Para un dia de vacaciones usa Agregar ausencia: la ausencia se registra ya aprobada.

NoBadge - Guia del administrador
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9. Aprobar las solicitudes

Cuando alguien pide vacaciones, avisa de un fichaje olvidado o presenta una nota de gastos, recibes un
aviso en la campana de arriba a la derecha. Las solicitudes te esperan: mientras no respondas, no cuentan.

Notificaciones Marcar todo como leido X
W Notificaciones push desactivadas Habilitar
@ Nueva solicitud de fichaje perdido ®

Sofia Romero ha solicitade un fichaje perdido para el 20/10/2026 -
Proyecto: Apartamentos Mirador

Hace 15 horas

@ Nueva solicitud de vacaciones m ®

Lucia Garcia ha solicitado dias de vacaciones.

Hace 1dias

@ Nueva solicitud de vacaciones Nuevo Jiad

Pablo Sanchez ha solicitado dias de vacaciones.

Hace 2 dias

@ Nueva solicitud de fichaje perdido L]

Lucia Garcia ha solicitado un fichaje perdido para el 16/10/2026 - Proyecto:
Hotel Mirador Madrid

Hace 4 dias

(i) cena de Navidad del personal
Jueves 18 de diciembre a las 20:30 en el restaurante del hotel. Confirma tu
asistencia en recepcion antes del 30 de noviembre.

Hace 5 dias

Ver todas las notificaciones

Vacaciones y permisos. En Aprobaciones > Gestiéon de Vacaciones, el recuadro de arriba muestra las
solicitudes pendientes: la marca verde aprueba y la X roja rechaza (puedes escribir el motivo, que la persona
verd). Debajo esta el historial, con filtros y una vista mensual. Con Agregar ausencia registras tu una
ausencia, incluso para varias personas a la vez (por ejemplo un cierre de la empresa).

L
= NoBadge@ A EsEs @
A Inicio ., R
Gestion de ausencias

BE Gestion -

S i [ Por aprobar (2)

M informes & Lucia Garcia — Vacaciones 02/11/2026 - 06/11/2026(5 dias) 9@ O

m Balance de horas
& Pablo Sanchez — Vacaciones 16/11/2026 - 20/11/2026(5 dias) [] Q
(7] Establecimientos

& Aprobaciones -

€2 configuracion

Solicitante - Tipo - Estado -
B suscripcion :
Fecha . r:
MI ESPACIO Salicitante o Duracién Tipo Estado Notas Acciones
de inicio
> Comunicaciones
v
B Mis documentos
5 5 Boda de un amigo
; 1B/M i
& Vacaciones Pablo Sanchez 6/11/2026 . Vacaciones g X
B Notas de gastos 1
@ solicitudes de fichaje
olvidado v
Lucia Garcia 2/11/2026 [ 8 Vacacion Ynog‘alas coila X
0 Ayuda © gias Bescones Loy familia
¥ Instalar aplicacién [ ]
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Fichajes olvidados. Se activan en Configuracion (Solicitudes de los empleados > Solicitudes de Fichaje
Olvidado). En Aprobaciones > Gestion de fichajes olvidados cada fila indica quién, donde, qué dia y con

qué horario: en la columna Acciones (1) la marca verde aprueba y crea el fichaje, la X roja rechaza.

ft

se
-

NoBadge @
Inicio
Gestion
Empleados

Informes

o
m Balance de horas

|':| Establecimientos

,2, Aprobaciones

P
=

MI Es
w:
B
®
&
¢

Configuracion
Suscripcién
PACIO
Comunicaciones
Mis documentos
Vacaciones
Notas de gastos

Solicitudes de fichaje
olvidado

0 Ayuda

L]

Instalar aplicacion

Gestion de fichajes olvidados

Solicitante Proyecto

Apartamentos

Sofia Romero
Mirador

Hotel Mirador

Lucia Garcia Madrid

Hotel Mirador

Lucia Garcia Madrid

Fecha

20/10/2026

16/10/2026

13/10/2026

Hora
de
Entrada

07:00

14:00

14:00

Hora
de
Salida

15:00

22:00

22:00

Duracion

08:00

08:00

08:00

*
Voo @

Estado

Acciones

Carmen
Aprobadd
Lopez

Notas de gastos. Se activan en Configuracion (para todos o solo para algunas personas). En Aprobaciones
> Gestion de reembolsos de gastos ves los gastos del mes agrupados por persona, con el total y cuanto

esta pendiente, aprobado y pagado; abre el recibo, aprueba o rechaza, y marca como pagados los que ya

has reembolsado.

fr

20
-

NoBadge @
Inicio
Gestion
Empleados

Informes

o
m Balance de horas

|':| Establecimientos

-

&
=

MI Es
w:
B
®
&
¢

Aprobaciones
Configuracion
Suscripcién
PACIO
Comunicaciones
Mis documentos
Vacaciones
Notas de gastos

Solicitudes de fichaje
olvidado

0 Ayuda

L]

Instalar aplicacion

NoBadge - Guia del administrador

Gestion de reembolsos de gastos

Mes Afo
octubre - 2026
TOTAL
€98,20
Fecha Empleado
v Javier Fernandez € 35,60
Javier
15/10/2026 3
Fernandez
v Lucia Garcia € 62,60
osnoj2026  LUC@
Garcia
Lucia
07/10/2026
il Garcia

Pendiente
€53,50

Categoria

B Carburante

Y1 vitto

ﬂ Trasporto

Empleado

Importe

€
35,60

17,90

44,70

*
Voo @

’ o .

Aprobadas

€ 44,70

Descripcion

Combustible
de la furgoneta
para recoger
suministros

Comida
durante la feria
Hostelco

Tren Madrid—
Barcelona para
la feria
Hostelco

Estado

Pagadas

€0,00
Recibo Acciones
= © 0
.| 20
= (5]
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10. Comunicaciones y documentos

Comunicaciones. En Comunicaciones escribes avisos para todos, para un centro, un departamento, un rol o

personas concretas: pulsa Nueva comunicacién (1). Junto a cada comunicacién ves cuantas personas la han
confirmado ya, sobre el total de destinatarios; el lapiz la modifica y la papelera la elimina.

= NoBadge @

A Inicio
BY Gestion

an Empleados

M Informes

B8 Balance de horas
|':| Establecimientos

& Aprobaciones -

0> Comunicaciones

Creada: 20/10/2026 16:00

w: Cena de Navidad del personal

Creada: 19/10/2026 06:00

% Publicados los turnos de noviembre

L Configuracion Creada: 16/10/2026 09:30

B suscripcién

MI ESPACIO

- Comunicaciones

B3 Mis documentos

®  Vacaciones

E] Notas de gastos

@ Solicitudes de fichaje

olvidado

0 Ayuda

L]

Instalar aplicacion

A Formacion obligatoria contra incendios

1

°
Ve @
l + Nueva comunicacién

2204 7
2014 g
2314 7

Escribe el titulo y el mensaje, elige la prioridad y, si hace falta, la fecha del evento y la de caducidad, luego

los destinatarios, y pulsa Enviar. Los empleados la ven arriba en su Inicio y reciben una notificacion.

Nueva comunicacion

Titulo*

Mensaje

Prioridad
Normal v Fecha del evento

Destinatarios

Todos los empleados Por rol | Por proyecto

J® Enviar a todos los empleados

Empleados J

La comunicacion sera visible para todos los empleados activos.

Por favor, seleccione al menos un destinatario

NoBadge - Guia del administrador

8

Vence el

Cancelar

0/200

Enviar
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Noéminas. Desde Empleados > Carga masiva de néminas elige el tipo (Némina, o la Certificazione Unica
italiana), el mes y el afo, y sube los PDF o un archivo ZIP: NoBadge los empareja con las personas por el
numero fiscal. Revisa los emparejamientos y confirma: cada ndmina llega a Mis documentos de la persona, en
la carpeta de ndminas del afio. Un documento suelto (un contrato, un certificado) se sube en cambio desde

la ficha de la persona, pestafia Documentos.

= NoBadge @

A Inicio
B Gestion <
oo
=5 Empleados Tipo de documento*
M informes hllic
m Balance de horas
Mes*
7] Establecimientos septiembre

g Aprobaciones v

Q Configuracion

Suba archivos PDF o un archivo ZIP. El sistema los asociara at

*
Voo @

® Carga masiva de documentos

nente a los segun su codigo fiscal.

B suscripcio & Seleccionar archivos
uscripcion

Mi ESPACIO

®- Comunicaciones

BB Mis documentos

& Vacaciones

L] Notas de gastos

@ solicitudes de fichaje

olvidado

Ayuda

L]

Instalar aplicacion

11. Descargar el informe en Excel

En el Informe elige el mes y pulsa Exportar a Excel: puedes elegir entre cuatro archivos, todos del mes que

tienes en pantalla.

Elegir tipo de informe

[ ]
i
Resumen mensual

Matriz empleados x dias

Por empleado

Una hoja por empleado, horas por
proyecto

NoBadge - Guia del administrador

Por proyecto

Una hoja por proyecto

[
aQ
Por empleado detallado

Una hoja por empleado, fichaje
completo

Cancelar

17720



Archivo

Resumen mensual

Por proyecto

Por empleado

Por empleado
detallado

Qué contiene

Una tabla personas x dias, como el Informe

Una hoja por centro, con las horas de quien
trabajo alli

Una hoja por persona, con las horas
repartidas por centro

Una hoja por persona con cada fichaje

Cuando sirve

Para un control general o para enviar a la
gestoria

Para saber cuantas horas ha necesitado
cada centro

Para revisar a una persona

Para una reclamacion o un control
puntual

Antes de descargar, cierra las jornadas abiertas y responde a las solicitudes. Una jornada abierta entra
en el Resumen mensual y en el archivo Por proyecto con las horas transcurridas hasta el momento de la

exportacidn; las vacaciones y los fichajes olvidados todavia pendientes no entran en ningun archivo.

12. Configuracion y regla horaria

Configuracion de administrador relne las reglas de la empresa, por temas: fichajes, solicitudes de los
empleados, notificaciones y mas. Cada tarjeta dice qué hace y como esta configurada; con la busqueda de
arriba encuentras enseguida un ajuste. Entre los mas Utiles: Fichar fuera de la geocerca (quien esta fuera de

la zona puede fichar igualmente, indicando un motivo), Cierre automatico de salidas olvidadas,

Notificaciones de fichaje para administradores.

ft

NoBadge @
Inicio

Gestién

aw Empleados

M informes

m Balance de horas

(%] Establecimientos

2 Aprobaciones

e
8

Configuracién

Suscripcion

MI ESPACIO

L

|4

Comunicaciones

Mis documentos
Vacaciones

Notas de gastos
Solicitudes de fichaje
olvidado

Ayuda

Instalar aplicacion

NoBadge - Guia del administrador

Configuracion de administrador

Las reglas con las que NoBadge cuenta las horas y qué puede hacer cada
empleado. Si ya sabes qué necesitas, buscalo aqui abajo

Buscar un ajuste

Q

Fichajes

Como se ficha, qué se pide al salir y cémo se cuentan las horas.

Método de fichaje
predeterminado

El método preseleccionado cuando
asignas un empleado a un proyecto.
Elegido durante la configuracion inicial,
se puede cambiar aqui.

Seguimiento por Ubicacion

Cambiar método

Division de proyecto al

2

fichar la salida

Permite a los empleados distribuir las
horas entre varios proyectos al fichar la

_ Politica de Registro
Horario

Defina las reglas para los fichajes, el
redondeo y las horas extra.

Gestionar

. Proyecto de horas
trabajadas

Elige si las horas trabajadas se imputan
al proyecto de entrada o al de salida

L ]
Voo @

Configuracion de notas
al fichar la salida

Configura si se requieren notas al fichar
la salida

Obligatorio

Cierre automatico de
salidas olvidadas

Cierra autométicamente los registros de
asistencia abiertos cuando los
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La regla horaria. NoBadge no cuenta sin mas el tiempo entre la entrada y la salida: aplica la regla horaria,
que decide los redondeos, las horas maximas y las horas extra. Desde Politica de Registro Horario >
Gestionar llegas a las Politicas de control horario: la que tiene la marca verde vale para todos, salvo
excepciones para un centro o una persona. Para crear o cambiar una usa Configuracion guiada >
Comenzar: hace una pregunta cada vez y muestra enseguida, con ejemplos, cuantas horas resultarian.

*
= NoBadge @ A Eses @
A Inicio

B3 Gestion ~ @ Politicas de control horario

a» Empleados

4+, Configuracion guiada
Infi
n nfermes Una pregunta a la vez, con ejemplos y horas calculadas en tiempo real: ningin

E@ Balance de horas

campo queda a adivinar.

(%] Establecimientos
Hora
Hora Maximo

& Aprobaciones - de . Excepciones
2 oo de fin de
Nombre inicio Default por dia de la
2 Configuracion dela dela horas semana

R jornada diarias
e jornada
B suscripcion

T Turno de 8 horas 8 (] P T
®- Comunicaciones
BB Mis documentos
& Vacaciones
L] Notas de gastos
@ solicitudes de fichaje
olvidado
Ayuda
#  Instalar aplicacion
Fichajes Como los lee la regla Turno de 8 horas Horas Horas
reconocidas extra
06:57 - Entrada llevada a las 07:00, salida a las 15:00 8h 00m —
15:03
13:58 — Entrada llevada a las 14:00, salida a las 23:00 8h 00m 1h 00m
23:13
07:02 - Entrada dentro de la tolerancia, salida a las 16:15; horas extra de 1h 8h 00m Th 15m
16:17 13m al cuarto de hora mas cercano

Si cambias la regla, usa Recalcular horas en el Informe para aplicarla a los dias ya pasados del mes.

13. Suscripcion

En Suscripcion ves hasta cuando dura la prueba y afiades el método de pago: una tarjeta para el pago
mensual, segun los usuarios activos. El precio que ves alli es el de tu plan.

14. Preguntas frecuentes

Alguien no consigue fichar: «Error en la validacién de ubicacion». Su movil parece estar fuera de la zona
del centro. Pidele que active la ubicacion precisa y pulse Reintentar fichaje de entrada cerca de la entrada.
Si pasa a menudo, revisa la direccion y el radio en Ubicacion y amplia el radio, o activa Fichar fuera de la

NoBadge - Guia del administrador 19/20



geocerca.

Alguien ve «Todavia no estas asignado a ningiin proyecto». No esta asignado a ningun centro: afddelo
desde Personal > Asignar empleado.

La invitacién no ha llegado, ha caducado o la persona ha cambiado de movil. Abre su ficha y pulsa
Invitar: sale un enlace nuevo, valido 7 dias. También puedes enviarlo por WhatsApp.

Un dia muestra cientos de horas. Es una jornada que se quedo abierta: la persona no ficho la salida.
Ciérrala desde el detalle del dia (seccion 8), o activa el cierre automatico en la configuracién.

Las horas no coinciden con el tiempo entre entrada y salida. Es la regla horaria: abre el dia y pulsa la
calculadora, que muestra cada paso.

Quiero que un jefe de turno controle las horas sin ser administrador. En el centro, pestafia Personal, usa
Anadir responsable con el permiso Gestionar horas de empleados.

¢Quién ve los datos de mi empresa? Tu y las personas a las que das un rol; cada empleado solo ve sus
propias horas y solicitudes. Ninguna otra empresa ve tus datos.

¢A quién pido ayuda? En el menu esta Ayuda, con los contactos de soporte.
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