CH | BRA Propietarios | ES

Gestion de Personal

Manual para propietarios

Pasos claros para las tareas diarias y el cierre de ndminas.

Demo ow

2026 v EN  Salir DO

€ cHIBRA

Cuadrante de todo el equipo

Todo el equipo en una semana. Sin propietarios; bajas y vacaciones aprobadas visibles.

Semana del personal

« 191102026 O

LN MAR Mg Jue ViE ske oM
19 0CT 200cT 21007 22007 230cT 2a.0cT 2501
19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 Descanso Descanso
19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 Descans o Descans o
DEMO MANAGER
19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 Descanso Descanso

» Guia de la demo

CHIBRA Gestién de Personal DEMO - Cambiar perfil »

Utiliza esta guia con tu cuenta y el local correcto. Los botones disponibles dependen de los permisos
asignados. Las capturas no contienen datos reales del personal.

Incluye fichaje, cuadrantes, permisos, néminas, datos bancarios y documentos segun tu funcion.
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Encuentra la tarea

Entrar y crear tu contrasena 3
Configurar el negocio antes de empezar 4
Usar CHIBRA en el movil 5
Revision diaria de responsables 6
Ver y editar el cuadrante completo 7
Publicar turnos semanales base 8
Revisar y mover solicitudes de vacaciones 9
Encontrar expedientes actuales y anteriores 10
Registrar bajas y reincorporaciones 11
Adjuntar documentos y guardar notas privadas 12
Archivar cartas y documentos de personal 13
Anadir personal y preparar el contrato 14
Recibir y archivar el contrato preparado 15
Registrar bajas y otros derechos de ausencia 16
Comprobar isla y convenio aplicable 17
Revisar horas y ajustes de turnos futuros 18
Crear el registro mensual en espafiol 19
Preparar la informacion mensual para asesoria 20
Subir y revisar un lote de nébminas 21
Firmar y entregar la némina correcta 22
Comprobar cuentas enviadas por el personal 23
Preparar un fichero sin ejecutar pagos 24
Cerrar el mes y conservar evidencias 25
Distinguir funciones disponibles y pendientes 26
Leer y confirmar avisos al equipo 27
Asignar y completar tareas del dia a dia 28
Descargar tu cuadrante al calendario 29
Resolver problemas frecuentes 30

Acceso por negocio

Basement - https://staff.basementstudios.eu/staff/
Sparkles - https://staff.sparkles-showbar.com/staff/
Copacabana - https://copacabana.chibra.online/staff/

Demo - https://chibra.online/demo/
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Entrar y crear tu contrasena

Abre el enlace de tu negocio en Safari en iPhone o Chrome en
Android. Comprueba el nombre del local antes de entrar.

» CHIBRA
£ | CHIBRA GESTION

DE
PERSONAL

Alex Rivera - example | Personal

o Utiliza tu invitacion personal para crear la contraseia inicial. El
enlace es de un solo uso y caduca a los siete dias; solicita otro
si es necesario.

EN Salir

e Escribe tu usuario asignado y contrasefia. El usuario no

distingue mayusculas; la contrasefia si. Se sugiere nombre mas 1 9:42:1 4
|n|C|a| del ape||ld0 25 de octubre de 2026 - Canarias

o Tu cuenta es personal. Cierra sesién en dispositivos FICHAR
compartidos. Pide recuperar el acceso en lugar de usar la ENTRADA
cuenta de otra persona.

Ficha al comenzar y terminar tu jornada. Se registra la hora
de Canarias. Hazte una foto al fichar la entrada.

» Guia de la demo

CHIBRA Gestién de Personal DEMO - Cambiar
perfil =

O] & T El

Fichar Mi turno ‘Vacaclones nNéminas

Esta guia no incluye usuarios reales, contrasenas ni listas de personas con acceso. Las personas de las capturas
pertenecen a la demo ficticia.
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Configurar el negocio antes de empezar

— Demo owner | Propistar 2006 v EN | Sair DO
€ | CHIBRA
PERSONAL Ajustes

e uipo

Miidioma

Tu eleccién personal se guarda en tu cuenta. Los informes impresos para asesoria siguen en espafiol.

Idioma preferido
Usar predeterminado del negocio (Espafiol) v

Guardar

Idioma predeterminado del negocio
Se usa en la pantalla de acceso y para quienes no hayan elegido un idioma personal. Cada negocio puede tener un idioma distinto.

Idioma predeterminado

Espafiol v

Datos legales de la empresa

Se usan en nuevos contratos e informes en espafiol. Los registros firmados conservan sus datos originales.

Razén social cirmie
CHIBRA DEMO - FICTIONAL COMPANY DEMO

Cec de Seguridad Social (1 digitos) Direccion delcentro
DEMO Example venue

Cédigo de empresa de néminas (opcional)

c Abre Ajustes. Contrasta razén social, CIF/NIF, CCC y direccién del centro con los documentos de
empresa.

e Elige el idioma predeterminado del negocio. Cada persona puede elegir el suyo en Mi idioma; los
registros impresos para asesoria siguen en espanol.

e Configura isla, municipio, establecimiento y contratos en los ajustes de convenio. Confirma con la
asesoria cual es el convenio provincial aplicable.

o En Administracion verifica el punto GPS y radio reales y confirma que cubren el local. Prueba un
movil real en el centro antes de ponerlo en marcha.

Elegir la isla ayuda a configurar; no determina por si solo el ambito legal. Confirma el convenio vigente y las
condiciones propias de la empresa.
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Usar CHIBRA en el movil

o Utiliza la barra inferior: Fichar, Mi turno, Vacaciones y Nominas.

Mas abre el resto de apartados.

a En iPhone abre la web en Safari y utiliza Compartir > Afadir a
pantalla de inicio, si aparece. En Android utiliza Instalar o
AfRadir a pantalla de inicio en Chrome.

e Permite la camara y la ubicacion cuando el fichaje las requiera.
Mantén fecha y hora automaticas y utiliza una conexion a
internet que funcione.

0 Después de guardar, espera la confirmacion. Actualiza una vez
si ves informacion antigua. Si falla, conserva el mensaje de
error y avisa a direccion.

Mas opciones

Resumen

Otros permisos y
bajas

Informes

Ajustes

Propietarios | ES

Festivos

Altas y contratos

Las normas

La versiéon web funciona sin descargar una app de la tienda. TestFlight y las tiendas requieren invitaciéon o

publicacién independiente; esta guia no confirma su disponibilidad.
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Revision diaria de responsables

— Demo owner | Propietar 2026 v EN | Salir DO
€ ) cHIBRA

CHIBRA GESTION DE
PERSONAL

B Cuadrante del equipo
€ 1971012026 B 5 Estasem Todo el personal v

LN MAR Mg JuE ViE sks oM
19 0CT 200cT 21001 220cT 23001 2a.0cT 2501

PERSONAL

19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 Descanso Descanso
ALEX RIVERA - EXAMPLE

19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 Descanso Descanso
DEMO MANAGER

19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 Descanso Descanso
SAM COSTA - EXAMPLE

» Guia de la demo

CHIBRA Gestién de Personal DEMO - Cambiar perfil »

& Actualizar

B Expedier

@ Lasnormas

c Antes de abrir revisa turnos, cobertura, vacaciones aprobadas y ausencias prolongadas. Publica
cambios acordados antes del turno cuando sea posible.

e Revisa fichajes ausentes, jornadas abiertas y pausas reales. Pregunta a la persona qué ocurrid y
conserva la evidencia original.

e Revisa pronto solicitudes nuevas de vacaciones u otros permisos. Utiliza solo las acciones
autorizadas para tu cuenta.

Al cerrar anota incidencias pendientes y remitelas con fecha y evidencia al propietario o asesoria.
No inventes horas para quitar un aviso.

El acceso depende de los permisos del negocio. Un responsable puede revisar cuadrantes y solicitudes sin
acceder a expedientes privados ni cuentas bancarias.
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Ver y editar el cuadrante completo

Demo owner / Propletar 2026 v EN  Salir DO

€) cHiBRA

Cuadrante de todo el equipo

odo el equipo en una semana. Sin propietarios; bajas y vacaciones aprobadas visibles.

Semana del Personal

19/10/2026 B

uN MAR 3 JuE 3 48 om
19 0CT 200cT 21001 220cT 23001 2a.0cT 2501

19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 Descanso Descanso

19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 Descanso Descanso

DEMO MANAGER

19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 Descanso Descanso

» Guia de la demo

CHIBRA Gestién de Personal DEMO - Cambiar perfil »

c Abre Cuadrante del equipo y selecciona Todo el personal. Elige la semana por fecha o con los
botones anterior y siguiente.

Comprueba la cobertura de cada dia. Los propietarios quedan fuera del personal de turno; bajas
prolongadas y vacaciones aprobadas siguen visibles.

e Selecciona el dia de la persona, elige trabajo, descanso o ausencia y las horas correctas, e indica
un motivo claro antes de guardar.

o Revisa el dia guardado y los descansos de alrededor. Cambiar el cuadrante previsto nunca debe
reescribir fichajes reales ni un informe ya firmado.

Basement utiliza el orden operativo acordado y agrupa aparte las bajas prolongadas. Es una presentacion del
cuadrante, no una lista de permisos.
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Publicar turnos semanales base

Demo owner / Propletar 2026 v EN  Salir DO

€) cHiBRA

Cuadrante de todo el equipo

odo el equipo en una semana. Sin propietarios; bajas y vacaciones aprobadas visibles.

Semana del Personal

19/10/2026 B

uN MAR 3 JuE 3 48 om
19 0CT 200cT 21001 220cT 23001 2a.0cT 2501

19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 Descanso Descanso

19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 Descanso Descanso

DEMO MANAGER

19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 Descanso Descanso

» Guia de la demo

CHIBRA Gestién de Personal DEMO - Cambiar perfil »

c Abre Administracion > Cuadrante semanal base. Selecciona una persona e introduce su patréon
semanal acordado.

e Define trabajo o descanso cada dia y después inicio y fin. Comprueba la duracion nocturna y las
horas semanales contratadas.

e Guarda la semana base con un motivo. Selecciona la persona y el intervalo de fechas y publica el
cuadrante.

o Revisa después el cuadrante de equipo. Publicar completa fechas vacias y conserva registros
existentes; revisa expresamente las fechas con excepciones.

Un objetivo de 35 horas no autoriza a limitar el trabajo registrado. Una correccion histérica necesita evidencia y
motivo, no un fichaje inventado.
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Revisar y mover solicitudes de vacaciones

Demo owner / Propletar 2026 v EN  Salir DO

€) cHiBRA

Solicitudes de vacaciones del equipo

Revisa, cambia y autoriza solicitudes del equipo. Los propietarios no solicitan vacaciones personales.

Octubre De 2026

Solicitudes

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

c Abre Vacaciones y revisa solicitud pendiente, fechas, dias y saldo disponible. Comprueba el
calendario de disponibilidad.

e Si hacen falta otras fechas, utiliza Cambiar fechas antes de aprobar. Indica nuevo inicio y fin y el
motivo; revisa coincidencias y saldo.

e Aprueba o deniega con la explicacién necesaria. Comprueba fechas y estado guardados y
comunica cualquier cambio a la persona.

o Para cancelar un periodo aprobado, utiliza el proceso autorizado con motivo. La informacion de
némina se actualiza y debe revisarse de nuevo.

Solo aprueban las cuentas autorizadas en cada negocio. Este manual describe funciones y tareas, no nombres de
personas con acceso.
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Encontrar expedientes actuales y anteriores

Demo owner / Propletar 2026 v EN  Salir DO

€) cHiBRA

« Expedientes del personal

AlexRivera - example Altas y contratos

alexr - En plantilla

Datos  Document tos (1) Notas privadas (0) Historial laboral

Datos laborales

Nombre lega DNI/NIE
RIVERA, ALEX EXAMPLE ONLY

urids Inicio de contrato
EXAMPLE ONLY 2026-01-01

Nombre legal completo

RIVERA, ALEX

Usuario de acceso DNI/NIE | pasaporte

staff EXAMPLE ONLY

Ndmero de Seguridad Social Codigo de trabajador en nominas

EXAMPLE ONLY

iicio original de la relacién laboral Nombre habitual

01/01/2026 =]

Abre Expedientes del personal. Busca nombre o usuario y filira En plantilla, Antiguo personal, Baja
de larga duracion, Alta en preparacion o Expediente historico.

e Abre la persona correcta y comprueba la identidad legal antes de cambiar datos. Datos,
Documentos, Notas privadas e Historial laboral son pestafias distintas.

e Edita los datos necesarios: contacto, nombre legal, identificadores, usuario de acceso, puesto e
informacion contractual. Indica el motivo y guarda.

Vuelve a abrir el expediente y comprueba el resultado. Trata con cuidado el inicio original o
antigliedad: un nuevo contrato y el servicio anterior son hechos distintos.

Los expedientes privados estan reservados a propietarios autorizados. Los documentos histéricos firmados
conservan los datos registrados al firmarlos.
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Registrar bajas y reincorporaciones

Demo owner / Propletar 2026 v EN  Salir DO

€) cHiBRA

« Expediontes del personal
AlexRivera - example Altas y contratos

alexr - En plantilla
Datos  Documentos (11)  Notas privadas (0) Historial laboral
Actualizar relacién laboral

cccccc Fecha efectiva

Marcar baja v dd/mmiyyyy a

Historial laboral

No hay periodos de baja registrados.

c Abre Expedientes del personal > Historial laboral de la persona. Selecciona el hecho laboral con su
fecha.

Introduce la fecha efectiva de baja o nueva incorporacién segun los documentos comprobados.
Indica motivo y referencia del justificante.

e Confirma y revisa historial, situacién actual e intervalo sin relacion laboral en el cuadrante. Separa
las suspensiones o bajas médicas previas.

Pide a la asesoria confirmar contrato, Seguridad Social, antigliedad y vacaciones. Revisa los
saldos si cambiar fechas vuelve a dejar la configuracion pendiente.

Cambiar la situacion en la app no presenta un alta en TGSS, no extingue legalmente un contrato ni prueba un
pago. Archiva los justificantes oficiales.
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Adjuntar documentos y guardar notas

privadas

— Demo owner | Propietar
€| cHIBRA

CHIBRA GESTION DE
PER

« Expedientes del personal

Alex Rivera - example

alexr - En plantilla

Datos  Document tos (1) Notas privadas (0)  Historial laboral

Adjuntar documento

Titulo del documento

Adjuntar archivo

Documentos del expediente

CARTA DE EJEMPLO - SIN EFECTOS LABORALES

Docum

2026-09 - Nomina_2026-09 _alexr.pdf

Némina

2026-08 ina_2026-08 alexr.pdf

'2026-07 - Nomina_2026-07_alexr.pdf

2026 v EN  Saiir DO

Altas y contratos

Propietarios | ES

o Abre Documentos en su expediente. Afade un titulo util y sube PDF, JPG o PNG de hasta 20 MB.

Comprueba que corresponde a esa persona.

Abre el archivo guardado para comprobarlo. Conserva el original y archiva las correcciones aparte

con fecha y explicacion claras.

o Utiliza Notas privadas para informacion objetiva y fechada: hecho, fuente, fecha, qué esta

confirmado y qué falta por comprobar.

En correos conserva remitente, destinatario, fecha y Message-ID. En resefias conserva

plataforma, autor, fecha y enlace. Evita duplicados y datos personales innecesarios.

Una resefia es una opinién y una alegacion no es un hecho probado. No asignes resefas anénimas por suposicion

ni cambies néminas a partir de ellas.
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Archivar cartas y documentos de personal

Demo owner / Propletar 2026 v EN  Salir DO

€) cHiBRA

« Expediontes del personal
AlexRivera - example Altas y contratos

alexr - En plantilla

Datos  Document tos (11)  Notas privadas (0)  Historial laboral

Adjuntar documento

Titulo del documento Archivo - PDF, JPG 0 PNG - méximo 20mB

Choose File | No file chosen

c Utiliza Expedientes privados o Documentos para conservar el PDF exacto con fecha, categoria y
explicacién administrativa.

e Para una carta corregida selecciona la version anterior cuando el formulario lo permita. Conserva
el original e identifica la nueva version.

e Subir es archivar en privado. No aplica una sancion, no notifica a la persona ni genera su firma de
recepcion. Organiza aparte la entrega autorizada.

o La extension solicitada de firma, envio y rechazo por documento debe activarse antes de usarla.
Después, exige confirmacion individual expresa; abrir nunca equivale a aceptar.

Separa revision legal y momento de entrega. Una ultima advertencia no autoriza un despido automatico ante
cualquier incidencia futura menor.
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Anadir personal y preparar el contrato

Demo owner / Propletar 2026 v EN  Salir DO

€) cHiBRA

Altas y contratos

sde los datos del alta hasta el contrato devuelto. La asesoria prepara el

Entrega automética a asesoria

Nueva persona en el equipo
1. Datos personales

Nombre y apellidos Usuario

DNI/NIE ] pasaporte NAF [ NUSS (12 digitos)

Fecha de nacimiento Domicilio

dd/mm/yyyy =]

Teléfono de contacto

Abre Altas y contratos > Nueva persona. Introduce nombre legal, identificacién, contacto y
Seguridad Social segun sus documentos.

e Completa la propuesta: inicio, puesto y categoria, horas semanales, turnos, centro, salario
propuesto y habilitacién laboral cuando corresponda.

e Pulsa Guardar borrador y comprobar pendientes. Completa los requisitos que falten y sube cada
justificante en su categoria.

Envia solo la solicitud completa y revisada al espacio de asesoria asignado o por la via de aviso
configurada. La asesoria prepara y devuelve el contrato.

Crear el borrador deja el fichaje desactivado. Firma contractual, alta oficial y activacion laboral son pasos
independientes que deben confirmarse.
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Recibir y archivar el contrato preparado

Demo owner / Propletar 2026 v EN  Salir DO

€) cHiBRA

Nueva persona en el equipo
1. Datos personales

Nombre y apellidos Usuario

DNI/NIE ] pasaporte NAF [ NUSS (12 digitos)

Fecha de nacimiento Domicilio

dd/mm/yyyy =]

Teléfono de contacto

c Abre la solicitud enviada y revisa los comentarios o datos pendientes de la asesoria. Corrige el
borrador sin duplicar personas.

e La asesoria sube el contrato preparado o firmado en la misma solicitud. Contrasta nombre, fechas,
horas y categoria con lo acordado.

e Conserva contrato firmado y justificantes de alta como tipos distintos. El contrato subido queda
vinculado al expediente de la persona.

o Utiliza Entregar a esta persona cuando corresponda. La confirmacion de recepcion registra la
entrega; no formaliza por si sola un contrato nuevo.

El correo requiere servicio configurado y estado de envio satisfactorio. Guardar o enviar al espacio no demuestra
por si solo que haya salido un email.
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Registrar bajas y otros derechos de
ausencia

Dermo owner / Propietar 2026 v EN  Saiir DO

€ cHiBRA

CHIBRA GESTION DE
PER

Otros permisos y bajas

Elige el derecho correcto. Estos registros no descuentan vacaciones anuales.

Registrar un periodo 0 comunicar una solicitud

Primer dia Uttimo dia

dd/mm/yyyy =] dd/mm/yyyy =]

Periodos y comunicaciones

Sin periodos registrados.

Abre Otros permisos y bajas. Elige la persona si tu cuenta lo permite y después el tipo exacto de
ausencia.

o Lee duracion, requisitos y fuente del convenio aplicable. Introduce fechas y horas necesarias y
conserva justificantes administrativos en privado.

Comprueba los requisitos antes de confirmar. Si la cuenta responsable no permite confirmar o
modificar un periodo, remitelo a un propietario autorizado.

Después de registrar o cambiar un periodo revisa la informacion mensual de ndminas. La asesoria
debe validar retribucion y complementos condicionados.

El menu incluye bajas, situaciones familiares, cuidados, derechos parentales, urgencias, deberes publicos,
formacion, permisos sin sueldo, excedencias y suspensiones documentadas. No registres diagnosticos.
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Comprobar isla y convenio aplicable

Demo owner / Propletar 2026 v EN  Salir DO

€) cHiBRA

Otros permisos y bajas

Elige el derecho correcto. Estos registros no descuentan vacaciones anuales.

Registrar un perfodo 0 comunicar una solicitud

Primer dia Uttimo dia

dd/mm/yyyy o dd/mm/yyyy o

Nota administrativa (sin diagnéstico)

Periodos y comunicaciones

Sin periodos registrados.

c Identifica isla y centro real. La provincia de Las Palmas comprende Gran Canaria, Lanzarote,
Fuerteventura y La Graciosa; Santa Cruz comprende Tenerife, La Palma, La Gomera y El Hierro.

Confirma actividad, tipo de establecimiento y convenio con la asesoria. Comprueba los festivos
locales del municipio y afio seleccionado.

e Confirma horas contratadas y tipo de jornada antes de utilizar previsiones de pausas, festivos o
bajas. Revisa fuentes y texto registrado vigente.

Utiliza el derecho mostrado para comprobar requisitos y justificantes. Si falta una regla o hay duda,
consulta en vez de aplicar condiciones de otra provincia.

La app permite seleccion provincial; no garantiza automatizar cada clausula, interpretaciéon judicial o modificacion
posterior.
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Revisar horas y ajustes de turnos futuros

Demo owner / Propletar 2026 v EN  Salir DO

€) cHiBRA

Cuadrante de todo el equipo

odo el equipo en una semana. Sin propietarios; bajas y vacaciones aprobadas visibles.

Semana del Personal

19/10/2026 B

uN MAR 3 JuE 3 48 om
19 0CT 200cT 21001 220cT 23001 2a.0cT 2501

19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 Descanso Descanso

19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 Descanso Descanso

DEMO MANAGER

19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 19:00-02:00 Descanso Descanso

» Guia de la demo

CHIBRA Gestién de Personal DEMO - Cambiar perfil »

c Abre Horas para persona y mes. Compara objetivo contractual, fichajes reales, cuadrante previsto
e incidencias abiertas.

e Investiga fichajes ausentes o anormalmente largos. Conserva el evento original y registra motivo y
evidencia de cualquier correccién autorizada.

e Si el trabajo adicional se compensa acortando un turno posterior, acuerda y publica el cambio con
preaviso, descansos y revision salarial. No borres ese trabajo.

o Sparkles usa un objetivo configurado de 35 horas semanales. El ajuste de inicio solicitado para
Basement comienza el 1 de diciembre de 2026; confirma su activacion antes de aplicarlo.

El sistema no debe “cuadrar” horas reales reduciéndolas al objetivo de némina. Trabajo real, previsto y
compensado necesitan registros separados.
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Crear el registro mensual en espanol

Demo owner / Propletar 2026 v EN  Salir DO

€) cHiBRA

El registro mensual, listo para imprimir.

lario con fichajes reales. Los dias sin fichaje usan el cuadrante blogueado y quedan

Informes - Personal Conformidad del empleado

Mes

October 2026 =}

Alex Rivera - example - 2026-10
Empleado

Todo el personal (sin propietarios)

Sam Costa - example - 2026-10

omo previsidn, no como horas trabajadas. Al terminar el mes, genera un NUEVo registro para su SR

Informes 2

Demo manager - 2026-10

Informes 2

» Guia de la demo

CHIBRA Gestién de Personal DEMO - Cambiar perfil »

© Actualizar

c Abre Informes. Elige mes, destinatario y persona o Todo el personal. El lote de personal de turno
excluye propietarios.

e Para anticipar nominas activa Completar dias restantes con el cuadrante. Revisa antes el
cuadrante publicado, descansos, permisos e intervalos sin contrato.

e Pulsa Crear y abrir informe. Comprueba por persona identidad legal, filas diarias, totales, avisos y
firmas antes de imprimir o guardar PDF.

o Utiliza Propietario / asesoria detallado para revisar pausas, evidencias e incidencias. Al cerrar el
mes genera el registro real final y pide su confirmacion.

Las filas futuras son previsiones y los fichajes ausentes quedan sefialados. El resumen personal es breve; ninguna
version debe ocultar o falsear datos necesarios de jornada.
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Preparar la informacion mensual para
asesoria

Dermo owner / Propietar 2026 v EN  Saiir DO

€ cHiBRA

CHIBRA GESTION DE
PER

Asesoria: preparacion de néminas

Las v

mbios y cancelaciones actualizan este resumen mensual. La asesoria revisa

Mes

October 2026 =]

Datos nuevos o modificados: revision pendiente.

Descargar CSV del mes

PRIMER DA 0LTIMO DiA DIAS DEL MES REVISION DE NOMINA

2026-10-05 2026-10-09 5 Revision del clculo por la asesoria

Ultimos cambios

Sam Costa - example - Vacaciones aprobadas - 2026-10-05 / 2026-10-09

Invitar a la asesoria asignada
Acceso limitado a este negocio: informacién mensual y subida de borradores privados. Las cuentas bancarias y cartas de personal siguen reservadas al propietario.

Nombre de la asesoria Usuario

» Guia de la demo

o Abre Asesoria y selecciona el mes de ndmina. Revisa permisos aprobados, cancelaciones, bajas y
cambios laborales fechados.

o Descarga el CSV mensual y los registros detallados en espafiol. Mantén identificadas las
previsiones para que la asesoria conozca qué fechas siguen estimadas.

Resuelve contradicciones con propietario y asesoria. Conserva el correo original y una aclaracién
fechada en lugar de sobrescribirlo en silencio.

o Marca como revisada la informacién actual solo después de comprobar la ultima version. Un
cambio posterior vuelve a abrir revision y puede requerir rectificar la némina.

Esto prepara informacion; no calcula ni certifica por si solo todos los salarios, impuestos o cotizaciones. La
asesoria valida el resultado.
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Subir y revisar un lote de néominas

Demo owner / Propletar 2026 v EN  Salir DO

€) cHiBRA

Lote de néminas: revisar, firmar y entregar

DEMO - three example payslips.pdf - 3

DEMO - ips.pdf - 0/3

Pagina a visualizar

1 <!

c Abre Nominas > PDF conjunto de ndminas y sube el lote o elige uno existente. Conserva el PDF
conjunto original.

e Revisa persona por persona. Comprueba nombre legal, DNI/NIE, mes y todas las paginas
incluidas en su documento.

e Corrige asignacion o paginas antes de aceptar. No des por buena una extraccion u OCR sin
comprobarla. Guarda borradores privados.

o Abre cada borrador en la revision del propietario. La carga de la asesoria no entrega
automaticamente los PDFs al personal.

Un archivo conjunto contiene datos de varias personas. Nunca lo asignes entero como némina individual ni lo
envies a un grupo de personal.
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Firmar y entregar la ndmina correcta

Demo owner / Propletar 2026 v EN  Salir DO

€) cHiBRA

Lote de néminas: revisar, firmar y entregar

Revisién y firma del propietario
Némina en borrador
Demo manager - 2026-10

Demo manager - 2026-10

En Revision y firma del propietario elige el borrador de persona y mes y lee la vista previa o el PDF
completo.

Contrasta el documento con el calculo aprobado. Marca la confirmacion expresa de revision y

entrega solo cuando esté preparado.

Pulsa Firmar por la empresa y entregar al empleado. Esta accion combina firma y entrega de
nomina; no la utilices antes si quieres esperar para entregarla.

Revisa el estado de recepcién y descarga copia con firmas o evidencias cuando proceda. Una
sustitucion conserva la version anterior y su recepcion.

El sello empresarial o recibi no prueba el pago del salario. No firmes por otra persona ni anuncies un certificado
cualificado configurado.
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Comprobar cuentas enviadas por el
personal

Demo owner | Propietario

2026 EN  salir

Lectura de néminas y preparacién
de pagos

Santander | CaixaBank « conexion bancaria pendiente.
Prepara el fichero SEPA y después validalo y autorizalo en
tu banco. La app no envia dinero.

Cuenta bancaria del negocio
Banco
CaixaBank

Titular

CHIBRA DEMO - NO REAL PAYMENTS

IBAN
ES5921000000000000000000

(] He comprobado la cuenta del negocio.

Cuenta de la persona

Titular

Pide al personal introducir titular e IBAN en Mas > Ajustes > Mis datos bancarios. No pidas
contrasefias ni codigos bancarios.

Abre Preparar pagos > Datos bancarios enviados por el personal. Confirma directamente identidad
y ultima cuenta con la persona.

Marca que comprobaste los datos y pulsa Comprobar y utilizar esta cuenta. Si cambian otra vez,
actualiza y revisa la nueva version.

Revisa de nuevo la aprobacion de preparacion. Un cambio pendiente bloquea nuevas
preparaciones; comprueba aparte cualquier fichero ya exportado antes de autorizarlo en el banco.

Validar el IBAN comprueba estructura y digitos, no la titularidad. Cada persona ve sus datos; los propietarios
autorizados realizan la comprobacion.
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Preparar un fichero sin ejecutar pagos

Demo owner | Propietario

2026 EN  salir

Lectura de néminas y preparacién
de pagos

Santander | CaixaBank - conexién bancaria pendiente.
Prepara el fichero SEPA y después validalo y autorizalo en
tu banco. La app no envia dinero.

Cuenta bancaria del negocio
Banco

CaixaBank

Titular

CHIBRA DEMO - NO REAL PAYMENTS

IBAN
ES5921000000000000000000

(7] He comprobado la cuenta del negocio.

Cuenta de la persona

Titular

En Preparar pagos verifica cuenta de empresa y banco. Abre la némina entregada original y pulsa
Leer liquido a percibir.

Contrasta el liquido extraido con el PDF y comprueba titular, IBAN y mes. Introduce el importe
exacto y aprueba su preparacion.

Selecciona pagos aprobados y fecha de ejecucion y prepara el XML SEPA. Comprueba total y
numero de destinatarios.

Sube y valida el fichero en el banco y autorizalo alli personalmente. Conserva la aceptacion o pago
real y concilia antes de intentar otro fichero.

La conexion con Santander/CaixaBank no esta activa. Preparado no significa pagado. Cambiar IBAN o némina no
actualiza automaticamente un fichero ya exportado.
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Cerrar el mes y conservar evidencias

Demo owner / Propletar 2026 v EN  Salir DO

€) cHiBRA

El registro mensual, listo para imprimir.

lario con fichajes reales. Los dias sin fichaje usan el cuadrante blogueado y quedan

Informes - Personal Conformidad del empleado

Mes

October 2026 =}

Alex Rivera - example - 2026-10
Empleado

Todo el personal (sin propietarios)

Sam Costa - example - 2026-10

omo previsidn, no como horas trabajadas. Al terminar el mes, genera un NUEVo registro para su SR

Informes 2

Demo manager - 2026-10

Informes 2

» Guia de la demo

CHIBRA Gestién de Personal DEMO - Cambiar perfil »

© Actualizar

c Resuelve fichajes ausentes, correcciones y dias previstos. Comprueba fechas laborales, permisos
y evidencias de festivos.

Genera el registro final en espafol por persona y el detalle para asesoria. Pide revisar a cada
titular su propio informe.

Revisa version de informacion de ndmina, documentos finales, entrega empresarial y recepcion
individual. Mantén visibles los pendientes.

Archiva por separado originales, correcciones, firmas y justificantes bancarios. Comparte solo lo
autorizado para el destinatario.

El sello permite detectar determinadas modificaciones posteriores; no prueba que cada dato sea cierto ni garantiza
aceptacion en una inspeccion sin mas evidencias.
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Distinguir funciones disponibles y
pendientes

— Demo owner  Propietar 2006 v EN | Sair DO
€| CHIBRA
CHIBRA GESTION DE :
Ajustes
ige como se abre CHIBRA Gestién de Personal para ty tu equipo.
Miidioma

Tu eleccion personal se guarda en tu cuenta. Los informes impresos para asesoria siguen en espafiol.

Idioma preferido
Usar predeterminado del negocio (Espafiol)

Guardar

Idioma predeterminado del negocio
Se usa en la pantalla de acceso y para quienes no hayan elegido un idioma personal. Cada negocio puede tener un idioma distinto.

Idioma predeterminado

Espafiol v

Datos legales de la empresa

Se usan en nuevos contratos e informes en espafiol. Los registros firmados conservan sus datos originales.

Razén social CIFINIF
CHIBRA DEMO - FICTIONAL COMPANY DEMO

€CC de Seguridad Social (11 digitos) Direccién del centro
DEMO Example venue

Cédigo de empresa de néminas (opcional)

o Las pantallas descritas incluyen cuadrantes, permisos, fichaje, borradores y recepcion de néminas,
expedientes, fechas laborales, altas, informes e idioma.

o Esta edicion incluye envio bancario del personal con comprobacion del propietario. El fichaje real
requiere configurar el local y probar un dispositivo real.

o Firma de cartas privadas, envio separado, rechazo y entrega urgente automatica forman una
extension pendiente de activacion. Archivar no equivale a entregar.

La entrega por email o WhatsApp depende de configuracion y resultado satisfactorio. Tiendas,
TestFlight y portal universal multiempresa requieren comprobacién de publicacién independiente.

Esta edicion describe la interfaz comprobada el 25 de octubre de 2026. Si falta un botén, revisa permisos,
activacion y version antes de seguir el proceso.
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Leer y confirmar avisos al equipo

€) cHiBRA

» Publicar un aviso al equipo

» Asignar una tarea

Tablén de avisos

Ejemplo: reunién antes de abrir

a antes del servicio. Confirma la lectura cuando lo hayas leido.

Tareas

Ejemplo: revisar el montaje de terraza

Alex Rivera - example

Tarea ficticia: comprobar mesas, cartas y limpieza antes de abrir.

c Abre Mas > Tablén y tareas en el mévil, o Tabldn y tareas en el menu de escritorio. El resumen y
fichaje muestran tus avisos sin leer y tareas pendientes.

e Lee el aviso. Pulsa He leido este aviso para confirmar su recepcion. Abrir la pagina no confirma
nada automaticamente.

e Responsables y propietarios pueden publicar avisos operativos a personas elegidas y consultar las
confirmaciones. Solo su autor o un propietario puede archivarlos; se conservan las confirmaciones.

o Usa documentos privados para asuntos laborales individuales. Los avisos aparecen en la app; no
envian WhatsApp ni correo automaticamente.

Confirmar un aviso registra recepcion, no una firma legal, consentimiento contractual ni aceptacion de una sancion.
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Asignar y completar tareas del dia a dia

€) cHiBRA

» Publicar un aviso al equipo

» Asignar una tarea

Tablén de avisos

a antes del servicio. Confirma la lectura cuando lo hayas leido.

Tareas

Ejemplo: revisar el montaje de terraza

Alex Rivera - example

Tarea ficticia: comprobar mesas, cartas y limpieza antes de abrir.

Marcar como completada

c Abre Mas > Tablén y tareas y baja a Tareas. El personal ve las suyas; responsables y propietarios
ven las del equipo.

Responsables y propietarios: abre Asignar una tarea, elige la persona, afiade titulo, instrucciones y
fecha limite y asignala.

e Cuando el trabajo esté hecho, pulsa Marcar como completada. Las tareas vencidas se destacan.
Reabre una tarea si falta trabajo.

Se registra quién completa o reabre y cuando. Si otra persona ha cambiado la tarea, actualiza
antes de intentarlo de nuevo.

Completar una tarea no crea fichajes ni cambia salarios o vacaciones. Evita datos laborales sensibles en tareas
operativas.
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Descargar tu cuadrante al calendario

o Abre Mi cuadrante o Cuadrante del equipo y busca Tu
cuadrante en tu calendario encima del cuadrante. La
exportacion contiene solo tus turnos, también en cuentas de
responsable.

e Elige el primer y ultimo dia, con un maximo de 366 dias. Pulsa
Descargar calendario (.ics).

o Abre el archivo descargado con el calendario del movil u
ordenador. Incluye turnos nocturnos y el horario de verano e
invierno de Canarias.

o Es una copia. Descarga de nuevo si cambia el cuadrante; el
calendario puede pedir sustituir eventos importados.
Comprueba el cuadrante actual en CHIBRA antes de trabajar.

o CHIBRA
'{_"|CHIERA GESTION

Alex Rivera - example | Personal

2026 ~ EN Salir

Tu cuadrante en tu calendario

Descarga tus turnos previstos para el periodo
elegido. Es una copia, no una sincronizacion
automatica ni prueba de horas trabajadas.
Descarga de nuevo si hay cambios. Se omiten
turnos sin horario confirmado

Desde
01/10/2026 m
Hasta
31/10/2026 m
Descargar calendario [.ics)
Cuadrante

Turnes y descansos publicados

35 horas semanales - Cuadrante definido por los
administradores. El personal no puede modificar turnos ni
desca L solicitudes no cambian el patrén de
descansos publicado.

B

Mi turno

Solo exporta trabajo previsto con entrada y salida definidas. Excluye descansos, notas privadas y otras personas.

No acredita asistencia ni sincroniza automaticamente.
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Resolver problemas frecuentes

o No puedes entrar: comprueba local, usuario asignado y
mayusculas de la contrasefa. Si la invitacién caduco, solicita
una nueva.

o No puedes fichar: revisa camara, ubicacion precisa, internet y
que estés dentro del area del local. Si sigue bloqueado,
comunica inmediatamente la hora real.

Mas opciones

o Vacaciones bloqueadas o denegadas: lee el aviso de saldo,
coincidencia, preaviso o configuraciéon. Consulta al aprobador;
no cambies descansos por tu cuenta.

Resumen

Otros permisos y

. Festivos
bajas

o Falta una némina o informe: comprueba mes y afio y pregunta
si ya se ha entregado. Para un error indica mes y versién sin
publicar el documento en un grupo.

Informes Altas y contratos

Ajustes Las normas

Facilita a soporte pantalla, hora y error exacto. No incluyas contrasefias, coédigos bancarios, PDFs de otras
personas ni datos personales innecesarios en las capturas.
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