NOBADGE

NoBadge para quien ficha — Manual del

empleado

Octubre de 2026

Con NoBadge fichas la entrada y la salida desde el mévil, consultas tus horas, pides vacaciones y permisos,
avisas de un fichaje olvidado y encuentras tus documentos, como las ndéminas. Este manual sigue tu jornada:

primero el primer acceso, luego el fichaje y, al final, todo lo demas.

En los ejemplos la empresa es Hotel Mirador S.L., el centro de trabajo es Hotel Mirador Madrid y la empleada

es Lucia Garcia, recepcionista. En tu app veras los nombres de tu empresa, y algunas secciones (por ejemplo

Notas de gastos o Solicitudes de fichaje olvidado) solo aparecen si tu empresa las ha activado.

1. En resumen

Qué quieres hacer

Fichar la entrada y la salida

Ver tus horas del mes

Leer las comunicaciones de la empresa
Pedir vacaciones o un permiso

Avisar de un fichaje olvidado
Descargar ndéminas y documentos
Pedir el reembolso de un gasto

Ver los avisos
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Dénde

Inicio, el boton grande

Inicio, el calendario debajo del boton

Inicio arriba, o Comunicaciones en el menu
Vacaciones

Solicitudes de fichaje olvidado en el menu
Mis documentos

Notas de gastos en el menu

la campana de arriba
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2. El primer acceso

Paso 1. La invitacion. Recibes un correo de NoBadge con el nombre de tu empresa (a veces la invitacion
llega por WhatsApp, con el mismo enlace). Pulsa Aceptar invitacién y empezar (1). Si no encuentras el

correo, mira en la carpeta de spam; si el enlace ha caducado, pide a tu responsable que te envie uno nuevo.
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(@

4

iEstas invitado!

Hola Lucia,

Tu empresa te ha invitado a usar NoBadge para la gestion de asistencia
y ausencias. Es la forma mas facil de fichar, solicitar tiempo libre y
gestionar tus documentos.

Para empezar, haz clic en el botdn de abajo para activar tu cuenta.

1
Aceptar invitacion y empezar

Sino esperabas esta invitacion, puedes ignorar este correo electronico de forma segura

Hai bisogno di aiuto? Scrivici su WhatsApp

© 2026 NoBadge. Tutti i diritti riservati
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Paso 2. La bienvenida. NoBadge te reconoce por el enlace y te saluda @Noaadge
por tu nombre. Pulsa Establecer contraseia (1) para elegir tu

contrasefa: la necesitaras para volver a entrar si cierras sesion o @
cambias de movil. En Android también puedes empezar enseguida con v

Ir a la pagina de inicio (2) y elegir la contrasefa mas tarde; en iPhone

tienes que elegirla ahora, porque la app instalada la pide. iBienvenido, Lucia Garcial

Ya puedes empezar a usar NoBadge.
Explora las funciones o configura tu perfil.

@ Para una mejor experiencia de
usuario, recomendamos instalar
la aplicacion.

GUIA DE INSTALACION

ESTABLECER CONTRASENA

IR A LA PAGINA DE INICIO

Paso 3. La contraseia. Escribela dos veces y pulsa Establecer @ NoBadge
contraseiia (1). Debe tener al menos 8 caracteres, con una mayuscula,

un numero y un simbolo (por ejemplo Mirador!2026 ). Justo después @
entras en tu pagina de inicio. v

Establezca su contraseia

Por favor, elija una nueva contraseiia para su
cuenta

Contrasefa

................ 0

| Establecer contraseiia \
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Las veces siguientes NoBadge mantiene tu sesion abierta: abres la app @ NoBadge
y ya estas en Inicio. Si te pide iniciar sesion, escribe tu correo y tu

contrasefa y pulsa Iniciar sesién (1). Si has olvidado la contrasefa, usa

¢Olvido su contraseia? (2): recibirds un correo para elegir una nueva.

(@)

v

Iniciar sesion

Correo electrénico*
lucia.garcia@example.com

©

z P o~
20lvidd su contrasefia?
| Iniciar sesion \

¢No tiene una cuenta? Registrarse

Contrasefia*

L]
= NoBadge@ A & @

Instala la app en el movil E

NoBadge no se descarga de las tiendas de aplicaciones: se instala Instalar la aplicacién NoBadge
desde el navegador y luego se abre con un icono, como las demaés Siga la guia para su dispositivo e instale la
aplicacion NoBadge directamente en su
apps. En el mend abre Instalar aplicacion, elige Android o iPhone / pantalla de inicio. iNo s necesita App Store!
iPad y sigue los pasos. En iPhone se hace desde Safari, con Compartir » e

Afadir a pantalla de inicio.

@ Consejo: Si aparece automaticamente un
banner "Afnadir NoBadge a la pantalla de
inicio" en la parte inferior de la pantalla,
puede pulsarlo directamente para instalar
mas rapido.

o © ¢Esta usando Chrome?

Asegurese de estar usando Google
Chrome. Si esta usando otro navegador
(Samsung Internet, Firefox, etc.), copie
la direccion de la barra de direcciones y
4brala en Chrome.

° i Abrir el menu del navegador
Pulse los tres puntos verticales ? en la
esquina superior derecha de la pantalla
para abrir el ment de Chrome.

L B ®

Inicio Mis documentos Vacaciones
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L ]
= NoBadge@ A s @

Comunicaciones

. . o ‘
3. Fichar la entrada y la salida
Formacion
H . A obligatori t] ) 28/10/2026 ) v
Cuando llegues al trabajo, abre NoBadge. Arriba ves la hora y la fecha; Boono

. Cena de Navidad del

" personal

debajo, el boton Entrada con Ubicacién (1). Pulsalo: el mévil
comprueba que estas dentro de la zona del centro de trabajo y registra l
tu entrada. Si el movil te pide permiso para usar tu ubicacion, responde

Permitir. 06:52
21/10/2026
1
| Q Entrada con Ubicacion |
< octubre 2026 >

Horas trabajadas:

a B ®
Inicio Mis documentos Vacaciones
. ’ . L]

A partir de ese momento el recuadro se pone verde: ves cuanto tiempo = NoBadge @ 2 ks @

llevas trabajando (03:46) y desde qué hora (06:56). Al final del turno . Comunicaciones

pulsa Salida con Ubicacién (1). Puede aparecer una ventana para FREEHEE

R H : . 1 ‘ Formacion

afadir una nota sobre la jornada: escribela u omitela. & b et .

incendios

" personal

l . Cena de Navidad del

10:42

21/10/2026
03:46
Desde 06:56

1

| Q Salida con Ubicacion |
< octubre 2026 >

Horas trabajadas:

h B &

Inicio Mis documentos Vacaciones

¢Trabajas en varios centros? Encima del boton aparece la eleccion del centro: selecciona aquel en el
que estas antes de fichar.
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Error en la validacion de ubicaciéix

Su ubicacion actual esta fuera del area

designada para este proyecto.
N7 v pEpascal s Calle de Mria deiy

Si el fichaje se rechaza
Si el movil parece estar fuera de la zona del centro, ves Error en la
validacion de ubicacién con el mapa: el punto azul eres td, el circulo 3l g 6NN
A . . 2o R
es la zona del centro. Acércate a la entrada o sal al exterior, activa la ) 2
ubicacion precisa del mévil y pulsa Reintentar fichaje de entrada. Si te LHEiR)
pasa a menudo estando en el trabajo, diselo a tu responsable: puede v o= Y e o
. . .7 . 2 1) ‘)é’“ §
revisar la direccion del centro o ampliar la zona. ; JS=S SSEEE
* Granvia S
. e
o e g
BARRIO DE g <
LAS LETRAS = G

Google o Combinaciones de teclas _ Datos del mapa  Términos
El mapa muestra su ubicacion actual (azul) y el area del

proyecto (rojo/azul).

Cancelar Reintentar fichaje de entrada

Sin conexion
Si el movil no tiene cobertura, el fichaje se guarda en el mévil con la hora correcta y se envia solo en cuanto

vuelve la conexién (o con Sincronizar ahora, en la barra que aparece arriba). Hace falta haber abierto la app

al menos una vez con conexion.
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4. Tus horas

Debajo del boton esta el calendario del mes: para cada dia, las horas
reconocidas, con los iconos de las vacaciones y de los dias con un
evento. Arriba esta el total del mes (Horas trabajadas) y, debajo, el
resumen de vacaciones y permisos. Con las flechas cambias de mes; los
iconos de la derecha pasan a la vista semanal o de lista. En el ejemplo,
el 9 de octubre es un dia de vacaciones y el 16 esta vacio: es el fichaje
olvidado del que habla la seccién 7.

Toca un dia para ver el detalle: el centro, las Horas reconocidas, el
horario de trabajo, las horas reales de entrada y salida y las posibles
notas. Las horas reconocidas pueden diferir unos minutos de las horas
reales, porque la empresa aplica sus redondeos. El detalle es de solo
lectura: si algo no cuadra, coméntalo con tu responsable o avisa del
fichaje olvidado.

NoBadge - Manual del empleado

v v

~

octubre 2026

Horas trabajadas:

96h 00m

& Vacaciones: 1dia (8h 00m)

lun mar

] ]
8h 8h
5 6
L] L]
8h 8h
12 13
L L]
8h 8h
19 20
L] L]
8h 8h
26 27

mié

8h

7

8h

14
-

8h

jue
h
L]
8h
8
L]
8h
15
L]

8h

.22

28

w

29

23

30

(=) mar 6 oct 2026

Resumen del dia

@ Horas reconocidas: 8h 00m

Establecimiento

Horas de Trabajo

Notas

Acciones

24

31

25

Hotel Mirador Madrid

08:0006:54 - 15:06

Cerrar

7/16



L ]
= NoBadge@ A s @

- Comunicaciones

5. Comunicaciones

Formacion
A obligatoria contra v
Las comunicaciones de la empresa (turnos, cursos, avisos) aparecen incendios
arriba en Inicio y en la seccion Comunicaciones del menu. Toca una
. Cena de Navidad N
comunicacion para abrirla; cuando la hayas leido pulsa Marcar como * el personal
leida (1): tu responsable ve quién la ha leido. El tridangulo naranja indica e e o

en recepcion antes del 30 de noviembre.

una comunicacion importante y la fecha de la derecha, el dia del P
1

L B ®

Inicio Mis documentos Vacaciones

6. Vacaciones y permisos

Abre Vacaciones desde la barra de abajo. La pagina Mis solicitudes de ausencia muestra todas tus

solicitudes con su estado:

Estado Qué significa

Pendiente Tu responsable todavia no ha respondido

Aprobado Confirmada: los dias aparecen en tu calendario

Rechazado No confirmada: en Notas del Aprobador encontraras el motivo

NoBadge - Manual del empleado
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En el ejemplo, el permiso del 30 de octubre se ha rechazado con la nota = NoBadge @ 2 @
«El dia 30 tenemos el congreso en el hotel: ;puedes cambiarlo a otro Mis solicitudes de
dia?», mientras que las vacaciones del 2 al 6 de noviembre siguen ausencia

pendientes. Una solicitud pendiente se puede anular desde su

recuadro.

Fecha de inicio 2/11/2026
Duracion 5 dias
Tipo Vacaciones

Estado
Notas Unos dias con la familia

Aprobado Por

Notas del Aprobador

Acciones [m]
Fecha de inicio 30/10/2026
Duracion 1 dia
Tipo Personal
Notas Cita en la notaria
Aprobado Por Carmen Lopez
Notas del 5, 0 37 1S1°0108 €1 E0N9TeS0 21
f B ®
Inicio Mis documentos Vacaciones
. . P . P .
Pedir uno o varios dias. Pulsa Nuevo. Deja Dia completo (1), elige la Nueva solicitud de ausencia X

Fecha de inicio y la Fecha de fin, el Tipo (Vacaciones, Baja por
enfermedad, Permiso...), afade una nota si hace falta y pulsa Enviar
solicitud (2).

ipo de solicitud

Dia completo

Fecha de inicio*
21/10/2026 |

Primer dia de su ausencia
Fecha de fin*

21/10/2026 ]

Ultimo dia de su ausencia

1

® Ausencia por
horas

Tipo*
Vacaciones -

Seleccione el tipo de ausencia

Notas

Anada cualquier nota adicional (opcional)

Cancelari Enviar solicitud l

NoBadge - Manual del empleado
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Pedir unas horas. Elige Ausencia por horas: indica la fecha y la hora
de inicio y de fin; debajo ves la duracion estimada. Luego Enviar
solicitud. Cuando tu responsable responda, recibirds un aviso en la
campana.

7. ¢Se te olvido fichar?

Si un dia no fichaste (bateria agotada, movil olvidado en casa...), abre
Solicitudes de fichaje olvidado en el menu y pulsa Nuevo. Indica el
centro, el dia, la hora de entrada y de salida, escribe una nota que
explique lo que pasé y pulsa Enviar solicitud.

NoBadge - Manual del empleado

Nueva solicitud de ausencia

Tipo de solicitud

X

Ausencia por
Dia completo
® horas

Fecha*
21/10/2026

Dia de su ausencia por horas

Hora de inicio
¢A qué hora comienza su ausencia?

A
Hora minutos
v

Hora de fin

¢A qué hora termina su ausencia?

A
Hora minutos
v

@ Duracion estimada: -

Tipo*
Vacaciones

Seleccione el tipo de ausencia

Notas

Cancelar  Enviar solicitud

Nueva solicitud de fichaje
olvidado

@ Envia una solicitud de fichaje olvidado
para un dia en que olvidaste fichar

entrada/salida. La solicitud sera enviada

a un administrador para su aprobacion.

Seleccionar proyecto

Hotel Mirador Madrid

Selecciona el proyecto para el que olvidaste fichar la

entrada
Fecha*

21/10/2026
Selecciona la fecha del fichaje olvidado

Hora de Entrada

Hora minutos
A

9 0

v

Hora de Salida

Hora minutos
A
18 0
v
Notas

]

Afiade cualquier nota que explique el fichaje olvidado

(opcional)

Cancelar  Enviar solicitud
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La solicitud queda Pendiente hasta que tu responsable la apruebe; una
vez aprobada, la jornada aparece en el calendario con sus horas. En el
ejemplo, la solicitud del 13 de octubre esta aprobada («Confirmado por
el jefe de turno») y la del 16, pendiente.

8. Tus documentos

En Mis documentos (barra de abajo) encuentras los archivos que la
empresa pone a tu disposicion: néminas, contrato, reglamento interno.
Las ndminas suelen estar en una carpeta dividida por afios.

NoBadge - Manual del empleado

L ]
= NoBadge@ A s @

Mis solicitudes de
fichaje olvidado

Fecha 16/10/2026
Hora de Entrada 14:00
Hora de Salida 22:00
Proyecto Hotel Mirador Madrid
Estado

Notas Me habia dejado el movil en casa

Aprobado Por

Notas del Aprobador

Fecha 13/10/2026
Hora de Entrada 14:00
Hora de Salida 22:00
Proyecto Hotel Mirador Madrid

Estado Aprobado

Teléfono sin bateria, estaba trabajando

NStas con normalidad
Aprobado Por Carmen Lopez
ﬁ [ :] ®
Inicio Mis documentos Vacaciones
Q ‘
= NoBadge § A s @

Mis documentos

A Mis documentos

Q Buscar

Nominas

Carpeta

2 Otro

~ Contrato de trabajo.pdf
JO.p

Documento PDF

2 otro

~ Reglamento interno.pdf
g p

DEaiEssata nnc

L B &

Inicio Mis documentos Vacaciones
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Toca una carpeta para abrirla; los nombres de arriba te llevan de vuelta. = NoBadge @ 2 @
Con los tres puntos junto a un archivo puedes Verlo en el movil o Mis documentos
Descargarlo. También puedes subir tus propios archivos con la nube y

crear carpetas; los archivos que pone la empresa no se pueden borrar. /

a=D

Q_ Buscar

Nomina agosto 2026.pdf
g p

Documento PDF

/' Renombrar

@ Ver

Nomina s¢ f

¥ Descargar
Documento k..

& Otro

f B ®

Inicio Mis documentos Vacaciones

= NoBadge@ ‘.ES @
Mis notas de
gaStOS

Si has adelantado un gasto de trabajo (un billete de tren, una comida
durante un viaje), abre Notas de gastos en el menu. Arriba eliges el Mes

Octubre v

9. Notas de gastos g

mes y el afio; debajo ves el total del mes, lo que ya esta aprobado y lo

que esta pendiente. afo
2026

TOTAL DEL MES

€62,60

2 gastos

APROBADO

€ 44,70

Pendiente

£ 17 an
f B &

Inicio Mis documentos Vacaciones
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s . , . , °
Mas abajo esta la lista de gastos, cada uno con fecha, categoria, = NoBadge @ S @

importe, descripcién y estado. Mientras esta pendiente, puedes €2asgfo
corregirlo con el lapiz o eliminarlo con la papelera.
APROBADO
€44,70
Pendiente
€17,90
Fecha 7/10/2026
Categoria ® Transporte
Importe €44,70

Tren Madrid-Barcelona para la
feria Hostelco

Descripcion

Acciones

Fecha 8/10/2026
Categoria Y1 Alimentacion
Importe €17,90

Descripcion  Comida durante la feria Hostelco

Acciones 7/ [}
L B ®
Inicio Mis documentos Vacaciones
Para un gasto nuevo pulsa Nueva nota de gastos: fecha, importe,
categoria y una descripcion. Con Adjuntar recibo afades la foto del
tique o un PDF (hasta 10 MB). Luego Insertar.
E] Nueva nota de gastos X
Fecha del gasto*
21/10/2026 o
Importe (€)* Y
€ 0,00 .
Categoria*

Y1 Alimentacion (comidas, restaurant ~

Descripcion (opcional)

Descripcion adicional del gasto

Recibo / Factura
© Adjuntar recibo | PDF, JPG, PNG - méx. 10 MB

Cancelar Insertar
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Notificaciones  Marcar todo como leido X

10. Avisos, menu, idioma

N Notificaciones push desactivadas Habilitar

. ’ . .. Formacion obligatoria contra @
La campana de arriba relne los avisos: las respuestas a tus solicitudes y O e
. . . Martes 28 de octubre a las 15:00, sala
las nuevas comunicaciones. El punto marca los no leidos; Marcar todo Retiro. La formacion dura dos horas y es
. 3 L, obligatoria péra to‘do‘el personal: quien esté
como leido los pone a cero. Con Habilitar recibes los avisos también de tumo serd sustiuido.

Hace 18 horas
en el mévil, con la app cerrada.
@ Cena de Navidad del personal ey o

Jueves 18 de diciembre a las 20:30 en el
restaurante del hotel. Confirma tu asistencia
en recepcion antes del 30 de noviembre.

Hace 2 dias

Actualizacion de solicitud de
© .

vacaciones

Su solicitud de vacaciones ha sido
rechazada.

Hace 4 dias

@ Publicados los turnos de noviembre
Los turnos de noviembre estan en el tablon del
personal y en recepcion. Para cambiar un turno,
habla con Carmen antes del viernes.

Hace 5 dias

@ Solicitud de fichaje perdido aprobada

Su solicitud de fichaje perdido del 13/10/2026 ha
sido aprobada. Note: Confirmado por el jefe de

El men (las tres rayas de arriba a la izquierda) contiene todas las
secciones: Inicio, Comunicaciones, Mis documentos, Vacaciones, Notas A inicio
de gastos, Solicitudes de fichaje olvidado, Ayuda e Instalar aplicacién. i CemnGitinze

8 Mis documentos

& Vacaciones

E] Notas de gastos

@ Solicitudes de fichaje
olvidado

O Auda

i Instalar aplicacion
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. . . ’ . L]
El idioma se cambia con el botdn junto a la campana (una bandera o el = NoBadge @ A ks @

codigo del idioma): elige entre English, Italiano, Frangais, Deutsch, we Comi e
Espafiol y Romana. i e
Formaci 17 italiano
A obligato ;) v
incendit g Francais

DE Deutsch

‘ w‘» Cenade 9 o

" persona )
ES Espanol v

RO Romana

10:42

21/10/2026

03:46

Desde 06:56

Q Salida con Ubicacion

< octubre 2026 >

Horas trabajadas:

# B &
Inicio Mis documentos Vacaciones

. . . ’ L]
Tus iniciales, arriba a la derecha, abren el menu con tu nombre, Modo = NoBadge @ A s @

oscuro (o claro) y Cerrar sesion. . Comunicac Lol oo
" 2 por confirmar ©  Modo oscuro
Formacién [>  Cerrarsesion

A obligatoria con

incendios 1.0.9790.42328

" personal

l . Cena de Navidad del

21/10/2026
03:46
Desde 06:56
< octubre 2026 >

Horas trabajadas:

f B ®

Inicio Mis documentos Vacaciones

11. Preguntas frecuentes

El boton de fichar esta gris. El movil todavia no tiene tu ubicacion: activa la localizacion, permite que
NoBadge la use y espera unos segundos. Si denegaste el permiso, vuelve a activarlo en los ajustes del
navegador o del movil y pulsa Reintentar.

Veo «Todavia no estas asignado a ningiin proyecto». Todavia no estas vinculado a un centro de trabajo:
pide a tu responsable que te lo asigne.
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He fichado dos veces o a la hora equivocada. No puedes corregir un fichaje tu mismo: diselo a tu
responsable, que lo corrige desde su lado.

Olvidé fichar la salida. La jornada queda abierta. Avisa a tu responsable, que puede cerrarla con la hora
correcta.

He cambiado de mévil. Abre NoBadge en el movil nuevo y entra con tu correo y tu contraseiia. Si no la
recuerdas, usa ¢Olvidé su contrasefa? o pide una nueva invitacién.

¢Quién ve mis datos? TU solo ves tus horas y tus solicitudes; también las ven las personas que las gestionan
en tu empresa. La ubicacién sirve para comprobar que estas en el centro cuando fichas y se guarda con la
entrada y la salida: NoBadge no registra tus desplazamientos durante el turno.

¢A quién pido ayuda? Para turnos, horas y solicitudes, a tu responsable. Para un problema de la app, abre
Ayuda en el menu.
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