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1. ACCESO Open
1.I. ¢COMO ME CONECTO?
Deberas introducir el usuario (DNI) y la contrasefa,

2 12345678Z

gue también sera el DNI. Pulsa en “entrar”. 8 seenenens N
IMPORTANTE: La letra del DNI tiene que ir en Recordar usuario
ma ascula Restablecer contrasena

Accede con tu cuenta

G Google

Una vez introducidos los datos de acceso, aparecera un mensaje en la parte inferior de la
pantalla donde tendras que aceptar la politica de proteccidén de datos.

BIENVENIDO A ESTA, TU PLATAFORMA DE INFORMACION.

Politica de Privacidad, GDPR vy términos de servicio.

El usuario D. Empleado Prueha 2 con el identificador 46000000D declara que conoce todas las condiciones del uso v las acepta.
IP: 85.65.45.128

Fecha: 12/09/2022, 16:52
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1.2. :COMO REGENERO MI CONTRASENA?
Enla pantalladeinicio, pulsa en “Restablecer Contrasena”. Te solicitara que indiques un tu correo
electronico en el cual recibirds tu nueva clave.

Open

2 12345678Z

B essssssse ol

) Recordar usuario i

I Restablecer contrasena ]

AUTENTIFICACION - RECORDAR CONTRASENA

Enviar

Correo electrénico:

Escriba la direccion de correo electronico registrada en el portal y se le enviard una nueva contrasena.
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1.3. ¢:QUE HAGO SINO RECUERDO MI CONTRASENA?
Una vez aceptada la politica de privacidad, el sistema te pedird cambiar tu contrasena.

Cumplimenta toda la informacion y pulsa en “modificar”

CAMBIO DE CLAVE DE ACCESO

ATENCION: Para preservar la confidencialidad de sus datos es necesario que cambie su clave de acceso. Esta ser cifrada y no podrd ser recuperada por parte de los administradores.

Después de modificar su clave de acceso correctamente, se cerrara la sesion automaticamente y tendrd que iniciar con la nueva clave.

Una vez identificado en el portal, compruebe la veracidad de sus datos y de no ser correctos, solicite el cambio de los datos erroneos. ES MUY IMPORTANTE QUE COMPRUEBE QUE SU DIRECCION DE
CORREOQ ELECTRONICO ES CORRECTA.

‘ Modificar ‘

Usuario: 46000000D Contrasena actual: | |

Contrasefia nueva: Repetir contrasena nueva: | |
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2.:COMO INSTALO LA APP EN MI DISPOSITIVO?

Usando Android (de forma automatica)
https://youtu.be/Ryz2melThlY

Usando Android (de forma manual)
https://youtu.be/H wZC2syW1lc

https://youtu.be/ANFWsPIgdY8

Usando Iphone
https://youtu.be/WwJITSsc59yM
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https://youtu.be/Ryz2me1ThlY
https://youtu.be/H_wZC2syW1c
https://youtu.be/ANFWsPlgdY8
https://youtu.be/WwJTSsc59yM

3.PORTAL - DATOS DEL EMPLEADO

Una vez conectado, podras ver a la izquierda de la pantalla un indice con todas las utilidades
del portal: inicio, mi informacion (datos empleados) y comunicacion interna.

® Mi informacion

D_I Comunicacion Interna

En el apartado “Mi informacién” podras:

- Visualizar tus datos personales.

- Visualizar tus datos laborales.

- Consultar tus documentos: ndminas, modelo 145, certificado de retenciones y otros.
- Ver tus datos curriculares y solicitar cualquier modificacion.

- Realizar solicitudes.

- Gestionar tus vacaciones y permisos.

- Registrar la jornada.
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@ Informacién personal

NIF: 123456787 NASS: 001234567803
Sexo: V Nacionalidad: 724

3.1. DATOS DEL EMPLEADO - DATOS PERSONALES e e s
En este apartado podras consultar tus datos personales, de
nacimiento y datos de residencia. Pafs e residencia: ESPARA Provincia de residencia

@ Residencia

Poblacién de residencia: Cédigo Postal:
Punto kilométrico: Tipo de via:
Domicilio o calle: Ndmero:
Escalera: Piso:

Puerta:

X Nacimiento

Fecha de nacimiento: 25/06/1970 Provincia de nacimiento:
Poblacién de nacimiento: Pais de nacimiento: 724

DATOS PROFESIONALES

3.2. DATOS DEL EMPLEADO - DATOS
LABORALES Y

Fecha de alta 01/09/2022 Fecha de baja:
E n este a p a rta d O pod ra’ S CO n S u | t a r t u S d a tOS Fecha antiguedad Fecha finalizacién (eventuales)
3001- Ingenieria y Ofic. de Estudios Caizgorla 5d3a5b34eb986d3bBedd495¢9a05b7 2Analista

20130101 - Téenicos. 2013

laborales, el histdrico de contratacion y tu cuenta

. Grupo de cotizacion Tipo baja:
bancaria. _—
Departamento Delegacion
Proyecto: Canal.

Observaciones
Departamento: Horano:

HISTORICO CONTRATO

INDEF- T, A fa y Of

EMPRESA COMPLETO - it

o MANRESA 01092022 - s o i::j:‘:v;o - Analista - MN28
EXTRA 2006 INCE

CUENTAS BANCARIAS
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En este apartado podras consultar tus documentos laborales: ndminas, modelo 145, certificado de
retenciones y demas documentos subidos por la empresa

Personas Empleados Documentos Devengos

Bernabe De La Cruz Castedo
Administrativo

B Recibos de salario 260 B Recibos de salarios

# Certificados oe
Ejercicio

#= Modelo 145 42
@ Registro de jornada 00 [ Febrero

Ultima d : 06/10/2023, 13:15
lw Formacién 00 ML A
lw Docs. PRL (0] 1]

@ Enero
w Contratos [0]1]

Ultima descarga: 27/09/2023, 16:15
w Documentos General 00
¥ Listados 06 Pag:1  Total de registros: 2
lw Vidsigner 06
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3.4. DATOS DEL EMPLEADO - SOLICITUDES
En este apartado podras realizar las solicitudes que se muestran en pantalla y que detallamos a
continuacion.

Planificar mis vacaciones Notificar nueva ausencia Aportacion a bolsa Modificacién de datos personales

O
A AN

Modificacion de datos de contacto de Enviar nueva fotografia Modificacién de datos de residencia o Modificacién de datos bancarios IBAN

emergencia nacimiento

Modelo 145, Comunicacién de datos al IRPF Aceptacion revision médica Otras solicitudes
pagador
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a) Planificar mis vacaciones
En este apartado podras pedir tus vacaciones seleccionando los dias en el propio calendario.
Después de seleccionarlo, hacer clic en “Solicitar”

Te quedan 10 dias disponibles.
Hola soy Nuria, tu asistente personal:
(i ] Haga click en los dias que desee solicitar.

Mo seleccionables Obligatorios Borrador Borrador Cancelar solicitud Solicitados Aceptados Rechazados Cancelar solicitud Ausencias
ENERO 2023 FEBRERC 2023 MARZO 2023 ABRIL 2023

L M X L M X J \'J

1 2 3

EN : ¢ 6 7 8 9 10

9 10 11 13 14 16 17

16 17 18 EN > 2 EN »

23 24 25 271 28 29 30 N
30 31

JUNIO 2023 JULIO 2023
M X J L M X
1
6 7 & 3 4 5
13 14 15 10 11 12

20 21 22

7 2 [ 20

n

‘
N
-

17 18 19

2 B s 27 o
31

OCTUBRE 2023 NOVIEMERE 2023

L M X M X
KN -

6 7 8 9 s Il

1314 15 16 2 13 14

19 20 21




b) Planificar mis vacaciones (dias pendientes aino anterior)
En este apartado podras pedir tus vacaciones seleccionando los dias en el propio calendario.
Después de seleccionarlo, hacer clic en “Solicitar”

Hola soy Nuria, tu asistente personal:
©® Haga click en Los dias que desee solicitar. Te quedan 5 dias disponibles
Ne seleccionables Obligatories Borrador Sclicitados Aceptacos Rechazades Cancelar solicitud Ausencias
ENERO 2022 FEERERO 2022 MARZO 2022 ABRIL 2022
L M X J v S D L M X J Vv 5 D L M X J \ s D L M X J \J S D
1 2 E 4 1 2 3 4 1
3 4 5 7 7 8 9 10 M 7 ] g 10 1 4 5 6 7 8
0 1 12 13 14 4 15 16 17 18 4 15 16 17 18 1 12 13 14
1718 18 20 21 21 22 23 24 325 21 22 23 24 25 19 20 21 22
24 25 26 27 28 28 22 29 30 31 25 26 27 28 29
31
MAYO 2022 JUNIO 2022 JULIO 2022 AGOSTO 2022
L M X J v S D L M X J Vv s D L M X J \) s D L M X J \i s D
1 2 3 1 1 2 3 4 5
2 3 4 5 3 7 8 9 10 4 5 6 7 3
9 10 1 12 13 13 14 15 16 17 1M 12 13 14 15 6 17 18 19
% 17 18 13 20 20 21 2 23 18 19 22 21 22 22 23 24 25 2%
23 24 25 26 27 27 28 29 30 25 26 271 28 29 23 30 3
30
SEPTIEMBRE 2022 OCTUBRE 2022 NOVIEMBRE 2022 DICIEMBRE 2022
L M X J v S D L M L M X J v S D L M X J \i 5 D
. ;¢ | EN: : - A I
1213 12 15 16 [REERG 01 PR © 20 IRFENETEREVENETENETN 17 12 |
1w 20 21 2 = [ENER v - 21 22 23 9 2 21 2 2 EEER
26 27 28 20 30 4 25 2 29 30 El - = » 30 |ER
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En el mismo apartado de planificar tus vacaciones podras solicitar la cancelacion de las mismas:
has de marcar el dia y se pondra de color morado.

O]

No seleccionables Obligatorios Borrador Solicitados Aceptados Rechazados Cancelar solicitud Ausencias

SEPTIEMBRE 2022 OCTUBRE 2022 NOVIEMBRE 2022 DICIEMBRE 20; -

L M X J VvV s D L M X J VvV s D L M X J VvV s D L M X B—
12 3 4 E 12 3 4 5 6 T2 3 4

5 6 7 8 9 10 N : 4 5 6 7 8 9 7 8 9 10 11 12 13 5 6 7 8 101
2 13 14 15 16 17 18 10 11 12 13 14 15 16 19 20 2 13 14 15 16 17 18
19 20 21 2 23 24 35 17 18 19 20 21 2 23 21 2 23 24 25 26 27 19 20 21 2 23 24 25
26 27 28 29 30 24 25 26 27 28 29 30 28 29 30 26 27 28 29 30 31

21

En este apartado podras notificar una ausencia:

Selecciona el tipo de ausencia

Selecciona la fecha inicio

Selecciona la fecha fin (en caso necesario)

Indicar el valor (nUmero de)

Indica hora inicio y hora fin (en caso necesario)

Puedes adjuntar un justificante

Hacer clic a “Solicitar”

Contrato: EMPRESA PRUEBA, Alta: 01/07/2020

* Tipo ausencia:

* Fecha inicio:

Hora inicio:

Adjunto:
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Intervencién quirurjica

14/09/2022

00

00 Todo el dia

Examinar archivo...

* Fecha imputacion:

*Valor.

Fecha fin:

Hora fin:

2022

1

Septiembre

Dia

14/09/2022

00

00

Todo el dia

11



e) Modificar datos personales
En este apartado podras tus datos personales:
- Modifica los datos correspondientes
- Adjunta documento acreditativo (opcional)

- Hazclic a “Solicitar Cambios”

NIF: 44000000D

NASS:
Nombre:  Empleado Primer apellido:  Probado
Segundo apellido: = Pruebas Sexo:  Hombre
Nacionalidad: Fecha de nacimiento: . 09/10/1977 .
Primer teléfono: Segundo teléfono:
Correo electrénico: Estado civil: =~ Seleccione...

Adjuntar justificante

Elegir archivo | No se ha seleccio...de ningtn archivo
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f) Modificar datos de contacto de emergencia
En este apartado podras informar de los datos de tus contactos de emergencia en caso de que
la empresa necesite contactar con ellos.

contacto emergencia 1

*Nombre: Parentesco:
* Teléfono 1: Teléfono 2:
Domicilio completo: Email:

contacto emergencia 2

Nombre: Parentesco:
Teléfono 1: Teléfono 2:
Domicilio completo: Email:

securex)e
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g) Enviar nueva fotografia
En este apartado podras incluir o modificar tu fotografia.

Nueva imagen: —
Imagen actual: 1
_—
| ¥

h) Modificacion de datos de residencia o nacimiento
En este apartado podrds modificar los datos de residencia y/o nacimiento, y adjuntar un
documento acreditativo.

Volver

Solicitar cambio

Provincia de nacimiento: ~ Barcelona Poblacién de nacimiento:
Pais de nacimiento: = 724 Pais de residencia:  ESPANA

Provincia residencia: Poblacién de residencia:

Cédigo postal: Punto kilométrico:

Tipodevia: Seleccione... Domicilio o calle:

Nimero: Escalera:

Piso: Puerta:

Adjuntar justificante

Elegir archivo |No se ha seleccio...do ningun archivo

securex)e
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i) Modificacion de datos curriculares
En este apartado podras notificar a la empresa tus datos curriculares.

EDITAR DATOS DE CURRICULUM

ldiomas
Francés: | Medio Inglés:  Awanzado
Formacién
Nivel estudios Nombre Titulacidn [E——— Nombre Centro [—
Grade Derecho Penal Universidad de Granada s
Master Master PR.L Riesgos Laborales UEM 87
Seleccione...
Experiencia profesional
Empresa Cargo Actividad [—_——— Fdesde Fhasta
IMB Jefe de administracién Contable 0301/2(@ ddimm/a @
ddimmia® daimms &

Otros datos

Posee coche propio: Tipo de carnet:  B1

securex)e
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j) Modelo 145. Comunicacion de datos al pagador
En este apartado podras comunicar a tu pagador tu nueva situacion personal para el calculo

correcto del porcentaje de IRPF.
- Hazclic en comenzar

‘ Volver ‘ Comenzar

Se dispone a cumplimentar el modelo 145, este proceso consta de 6 pasos.

1. Datos del perceptor que efectiia la comunicacion.
2. Hijos y otros descendientes menores de 25 anos, o mayores de dicha edad si son discapacitados, que conviven con el perceptor.

- En cada pantalla cumplimenta el formulario y haz clic en siguiente
- Enla Ultima pantalla haz clic a “Confirmar y Terminar”

El trabajadoe _'.o'\- DMl 123458TAT manifiests s=r comiribuyeste del IRPF y declara que son cisros los defos ndicados. presertando ante la ermpress o estidad

pagadon L3 presente Comunacidn e mi sBusditn persanal y familisr, o 08 S vanadkin & Lo efecos preved &n el articulo B8 el Reglamenty del IRPF
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En este apartado podras consultar el estado de tus ausencias, dias/horas solicitadas, tipo de ausencia
y fechas.

- Enla columna de acciones podras:
o Adjuntar documento
o Modificar la solicitud
o Cancelar la solicitud

Tipo Afio/ Mes Valor Desde / Hasta Falta documentacién Acciones
Consultas médicas 2023/8 4 Hora 06/09/2023 / 06/09/2023 Mo
@ Asuntos propios 2023/6 1 Dia 29/06/2023 [ 29/06/2023 MNo
Consultas médicas 2023/6 2 Hora 16/06/2023 / 16/06/2023 Mo

securex
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En este apartado podras consultar tus ausencias y vacaciones en formato calendario.

o Septiembre 2023 °

L M X J Vv S D
1 2 3
4 5 6 7 8 9 10

Consulta... Consultas médicas

11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

securex
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En este apartado podras consultar tus vacaciones y hacer la solicitud de las misma. Para |la consulta,

tienes una leyenda en la parte superior que te ayudara a saber el estado de las mismas.

Leyenda
. No seleccionables: Serdn aquellos dias gue no estdn disponibles para elegirlos para vacaciones.
|:| Seleccionables: Serdn aguellos dias entre los que podremos elegir hasta completar nuestra bolsa.
- Borrador: Serdn aguellos dias que hemos marcado y estan pendientes de realizar solicitud formal.
I___J Solicitados: Seran aquellos dias que estan en tramite de solicitud y pendientes de resolver.
. Aceptados: Son los dias gue ya hemos solicitado y que nos han aprobado.
. Rechazados: Son los dias gue ya hemos solicitado pero que nos han rechazado.
. Cancelar solicitud: Serdn aguellos dias que estando concedidos, deseamos cancelarlos.
- Ausencias: Serdn todos aguellos dias en los que tengan algun tipo de ausencia.

texto que aparece ahajo del calendario

Dias solicitados sin respuesta:

Dias de vacaciones obligatorias:

Dias de vacaciones desde ausencias:

Dias concedidos {aprobados+obligatorios+ausencias):

Dias disponibles para solicitud:

securex
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4. PORTAL - REGISTRO DE JORNADA
4.1. (COMO REALIZO EL FICHAJE?

Para fichar tu hora de entrada/salida tendras que hacer clic en el botdn “Fichar” de la pantalla

Inicio.

Puedes seleccionar que quieres fichar, y posteriormente haz clic en “Fichar”

4.2. ;:DONDE CONSULTO EL REGISTRO DE MI JORNADA?

Para ver el registro de Mis Entradas accede a Mi Informacion — Informe Mi
Mi Registro de Jornada
Registro Jornada

Informe Mi Registro Jornada

M Mi Jornada de Trabajo

Con dos opciones:

_ _ En mis Registros de Jornada se puede buscar los
Mis Registros de Jornada  Mis marcajes de los 7 dltimos dias . .
fichajes por fecha
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Para mas informacion,

contacta con nosotros
comunicacion@securextechnology.es




