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PORTAL DEL EMPLEADO 
Usuario Open HR 
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1. ACCESO 
1.1. ¿CÓMO ME CONECTO? 

Deberás introducir el usuario (DNI) y la contraseña, 
que también será el DNI. Pulsa en “entrar”. 
IMPORTANTE: La letra del DNI tiene que ir en 
mayúscula 
 
 
 
 
 
 
Una vez introducidos los datos de acceso, aparecerá un mensaje en la parte inferior de la 
pantalla donde tendrás que aceptar la política de protección de datos. 
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1.2. ¿CÓMO REGENERO MI CONTRASEÑA? 
En la pantalla de inicio, pulsa en “Restablecer Contraseña”. Te solicitará que indiques un tu correo 
electrónico en el cual recibirás tu nueva clave.  
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1.3. ¿QUÉ HAGO SINO RECUERDO MI CONTRASEÑA? 
Una vez aceptada la política de privacidad, el sistema te pedirá cambiar tu contraseña. 
Cumplimenta toda la información y pulsa en “modificar” 
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2. ¿CÓMO INSTALO LA APP EN MI DISPOSITIVO? 
 
 
 

Usando Android (de forma automática) 
https://youtu.be/Ryz2me1ThlY 

 

 

 
Usando Android (de forma manual) 

https://youtu.be/H_wZC2syW1c 
https://youtu.be/ANFWsPlgdY8 

 
 
 

Usando Iphone 
https://youtu.be/WwJTSsc59yM 

 
 
 
 

https://youtu.be/Ryz2me1ThlY
https://youtu.be/H_wZC2syW1c
https://youtu.be/ANFWsPlgdY8
https://youtu.be/WwJTSsc59yM
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3. PORTAL – DATOS DEL EMPLEADO 
Una vez conectado, podrás  ver a  la  izquierda  de  la  pantalla  un  índice  con  todas  las utilidades 
del portal: inicio, mi información (datos empleados) y comunicación interna. 
 
 
 
 
 
 
 
 
En el apartado “Mi información” podrás: 
- Visualizar tus datos personales. 
- Visualizar tus datos laborales. 
- Consultar tus documentos: nóminas, modelo 145, certificado de retenciones y otros. 
- Ver tus datos curriculares y solicitar cualquier modificación. 
- Realizar solicitudes. 
- Gestionar tus vacaciones y permisos. 
- Registrar la jornada. 
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3.1. DATOS DEL EMPLEADO - DATOS PERSONALES 
En este apartado podrás consultar tus datos personales, de 
nacimiento y datos de residencia. 
 
 

 
 

 

 
3.2. DATOS DEL EMPLEADO – DATOS 

LABORALES 
En este apartado podrás consultar tus datos 
laborales, el histórico de contratación y tu cuenta 
bancaria.  
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3.3. DATOS DEL EMPLEADO – DOCUMENTOS 
En este apartado podrás consultar tus documentos laborales: nóminas, modelo 145, certificado de 
retenciones y demás documentos subidos por la empresa 
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3.4. DATOS DEL EMPLEADO – SOLICITUDES 
En este apartado podrás realizar las solicitudes que se muestran en pantalla y que detallamos a 
continuación. 
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a) Planificar mis vacaciones 
En este apartado podrás pedir tus vacaciones seleccionando los días en el propio calendario. 
Después de seleccionarlo, hacer clic en “Solicitar” 
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b) Planificar mis vacaciones (días pendientes año anterior) 
En este apartado podrás pedir tus vacaciones seleccionando los días en el propio calendario. 
Después de seleccionarlo, hacer clic en “Solicitar” 
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c) Cancelación de vacaciones 
En el mismo apartado de planificar tus vacaciones podrás solicitar la cancelación de las mismas: 
has de marcar el día y se pondrá de color morado. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
d) Notificar una ausencia 
En este apartado podrás notificar una ausencia: 

- Selecciona el tipo de ausencia 

- Selecciona la fecha inicio 

- Selecciona la fecha fin (en caso necesario) 

- Indicar el valor (número de) 

- Indica hora inicio y hora fin (en caso necesario) 

- Puedes adjuntar un justificante 

- Hacer clic a “Solicitar” 
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e) Modificar datos personales 
En este apartado podrás tus datos personales: 
- Modifica los datos correspondientes 

- Adjunta documento acreditativo (opcional) 

- Haz clic a “Solicitar Cambios” 
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f) Modificar datos de contacto de emergencia 
En este apartado podrás informar de los datos de tus contactos de emergencia en caso de que 
la empresa necesite contactar con ellos. 
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g) Enviar nueva fotografía 
En este apartado podrás incluir o modificar tu fotografía. 

 
 
 
 
 
 
 

h) Modificación de datos de residencia o nacimiento 
En este apartado podrás modificar los datos de residencia y/o nacimiento, y adjuntar un 
documento acreditativo. 
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i) Modificación de datos curriculares 

En este apartado podrás notificar a la empresa tus datos curriculares. 
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j) Modelo 145. Comunicación de datos al pagador 
En este apartado podrás comunicar a tu pagador tu nueva situación personal para el cálculo 
correcto del porcentaje de IRPF. 
- Haz clic en comenzar 
 
 
 

 
- En cada pantalla cumplimenta el formulario y haz clic en siguiente 
- En la última pantalla haz clic a “Confirmar y Terminar”  
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3.5. AUSENCIAS 
En este apartado podrás consultar el estado de tus ausencias, días/horas solicitadas, tipo de ausencia 
y fechas. 

- En la columna de acciones podrás: 
o Adjuntar documento 
o Modificar la solicitud 
o Cancelar la solicitud 
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3.6. CALENDARIO AUSENCIAS 
En este apartado podrás consultar tus ausencias y vacaciones en formato calendario. 
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3.7. VACACIONES 
En este apartado podrás consultar tus vacaciones y hacer la solicitud de las misma. Para la consulta, 
tienes una leyenda en la parte superior que te ayudará a saber el estado de las mismas. 
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4. PORTAL – REGISTRO DE JORNADA 
4.1. ¿CÓMO REALIZO EL FICHAJE? 
Para fichar tu hora de entrada/salida tendrás que hacer clic en el botón “Fichar” de la pantalla 
Inicio. 
 

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

4.2. ¿DÓNDE CONSULTO EL REGISTRO DE MI JORNADA? 
Para ver el registro de Mis Entradas accede a Mi Información – Informe Mi 
Registro Jornada 
 
Con dos opciones: 

En mis Registros de Jornada se puede buscar los 
fichajes por fecha 
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Para más información, 
contacta con nosotros 

comunicacion@securextechnology.es 


