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Soporte

G&A Partners se compromete a brindar a sus valiosos clientes y empleados el mas alto
nivel de servicio al cliente. Si tiene alguna pregunta o necesita ayuda, comuniquese
con nuestro Centro de atencion al cliente, y estaremos encantados de ayudarle.

Centro de atencion al cliente de G&A Partners:
e Horario: De lunes a viernes | De 7:30 a. m. a 7:00 p. m., hora estandar del centro
e Teléfono: 1-866-497-4222
e Correo electronico: accesshr@gnapartners.com
e Sitio web: www.gnapartners.com/contact-us

NOTA: Las funciones disponibles para cada usuario dentro de WorkSight se basan en
su configuracion de seguridad segun lo determinado por su empleador, por lo que es
posible que parte de la informacidn de esta guia no se aplique a su cuenta.
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WorkSight

WorkSight es el portal en linea que los empleados usaran para revisar
y actualizar su informacién personal, obtener copias de sus
declaraciones de pago y ver otra informacion de némina.
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Configuracion de la cuenta

Por lo general, su cuenta de WorkSight se configura después de que un gerente
ingresa su informacion en WorkSight. Esto puede ser parte del proceso de nueva
contratacion o del proceso de recontratacion, si aun no tenia una cuenta de WorkSight
cuando trabajaba anteriormente para su empleador.

Una vez que se envien los datos, recibira un correo electrénico con el asunto «[Nombre
de la empresa] lo invita a comenzar el proceso de incorporaciony.

From: no-reply@cloud.gnapartners.com

Date: TuesJune 4, 2019 at 8:32 AM

Subject: Frank’s Hot Dogs invites you to begin onboarding
To: janetbreck23@gmail.com

Welcome Janet Breck!

As you may know, your employer, Frank’s Hot Dogs, recently engaged G&A Partners as its human
resources partner to help manage its administrative employment-related functions and provide you
with an enhanced employment experience.

Before you can begin working for Frank’s Hot Dogs, you will need to log into our online onboarding
system to complete the necessary new hire employment paperwork.

To ensure a smooth and efficient experience, it is important for you to complete the onboarding
process by:

June 05, 2019
Click the button below to get started. Your WorkSight 2.0 account name is your email address. The first
time you log in, you will be asked to create a password. You’ll need this every time you log into

WorkSight 2.0.

NOTE: This link is only valid for the next 7 days.
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NOTA: Si esta esperando este correo electrénico, pero no lo ha recibido aun,
comuniquese con el Centro de atencion al cliente de G&A Partners al 1-866-497-4222
para obtener asistencia.

Haga clic en el boton Comenzar («Get Started») de este correo electrénico para crear
su cuenta de WorkSight. Después de hacer clic en este enlace, se abrira una nueva
pagina en su navegador web y sera redirigido a WorkSight, donde configurara su
cuenta siguiendo estos pasos:

1. Cree su contrasena.

2. Seleccione un método de autenticacién de dos factores.
3. Determine las preguntas de seguridad de su cuenta.

4. Valide la configuracion de su cuenta.

Creacion de una contrasena

Ingrese su nueva contrasefia en el campo Nueva contrasena («New Password») y
asegurese de que cumpla con todos los requisitos de contrasefa. Ingrese su nueva
contrasefia nuevamente en el campo Confirmar nueva contrasefa («Confirm New
Password») y, luego, haga clic en Crear contrasefna («Create Password»).

Después de crear correctamente su contrasefa, se le pedira que inicie sesién en
WorkSight.

Create Password Log In

%] janetbreck23@gmail.com ®

& ®
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Autenticacion de dos factores

Una vez que inicie sesion en WorkSight, es hora de configurar la autenticacion de dos
factores (2FA). 2FA es una funcién de seguridad de la cuenta que ayuda a garantizar
que no haya accesos no autorizados a su cuenta. WorkSight admite los métodos 2FA
gue se enumeran a continuacion:

e Autenticador de Google: esto aprovecha un complemento o una aplicacion de
Google que le proporcionara un codigo de acceso generado aleatoriamente.
Ingrese ese codigo de acceso en WorkSight cuando se le solicite.

e Mensaje de texto: WorkSight enviara un mensaje de texto (SMS) a su teléfono
movil, que luego podra ingresar en WorkSight cuando se le solicite.

2-Factor Authentication

@
Y

Google Authenticator

O Text (SMS) Message

Continue

Seleccione uno de los métodos de 2FA haciendo clic en el botdon Continuar
(«Continue») correspondiente. Luego, siga las instrucciones en pantalla para configurar
2FA. Se requiere autenticacion de dos factores para todas las cuentas nuevas. Por lo
general, esta se actualizara cada 30 dias o si WorkSight determina que ha iniciado
sesion desde una nueva combinacion de navegador/equipo.
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Preguntas de seguridad de la cuenta

A continuacion, configurara las preguntas de seguridad de la cuenta. Estas son
preguntas que usted, y solo usted, deberia poder responder. Se almacenan en el
sistema y apareceran en caso de que olvide su contrasefa, lo que le permitira acceder
a su cuenta y restablecer su contrasefia, una vez que se respondan correctamente.
También puede llamar al Centro de atencion al cliente de G&A Partners al
1-866-497-4222 para obtener ayuda con la cuenta.

Al configurar las preguntas de seguridad de su cuenta, primero debera ingresar su
contrasefa actual y, luego, seleccionar una pregunta en cada uno de los cuadros de las
opciones desplegables (se puede acceder a estas haciendo clic en la flecha hacia
abajo, en el extremo derecho de cada cuadro). Escriba su respuesta a las preguntas
que ha elegido y, luego, haga clic en Guardar («Save») cuando haya terminado.

* CURRENT PASSWOR

(s}

Select a Questior

* QUESTION #3 ANSWER
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Validar la configuracion de la cuenta

Una vez que haya guardado sus preguntas de seguridad, sera redirigido a la pantalla
Configuracion de la cuenta, que le pedira que revise y confirme la informacién de su
cuenta. Si necesita actualizar alguna parte de esta informacion, haga clic en el boton
Editar («Edit») correspondiente de la derecha. De lo contrario, haga clic en Continuar
(«Continue») en la parte inferior de la pantalla.

Home > Account Settings

Account Settings

WORKSIGHT 2.0 DISPLAY NAME

@;‘ Janet Breck Edit ‘
WORKSIGHT 2.0 EMAIL

™M janetbreck23@gmail.com Edit \
WORKSIGHT 2.0 PASSWORD

& s |
NORKSIGHT 2.0 2-FACTOR AUTHENTICATION

Lfg] ******** ‘
VORKSIGHT 2.0 SECURITY QUESTIONS

********
WORKSIGHT 2.0 PHONE NUMBER

L +1 (888) 888-8888 Edit |
WORKSIGHT 2.0 TIMEZONE

‘6\‘ Central Time (US & Canada) Edit ‘

La configuracién de su cuenta de WorkSight ahora esta completada. Cada vez que
inicie sesion en WorkSight, necesitara su nombre de usuario (su direccion de correo
electronico del trabajo) y su contrasefia.
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Inicio y cierre de sesién

Para iniciar sesién en WorkSight, visite worksight2.gnapartners.com. Introduzca su
direccién de correo electrénico y contrasefa; luego, haga clic en el boton Iniciar sesion
(«Log In») en la parte inferior de la pagina.

LogIn

* EMAIL

* PASSWORD

IMPORTANTE: Tenga cuidado al utilizar un equipo publico o compartido para acceder
a informacidn sensible en WorkSight o en cualquier otra aplicacion.

Para cerrar sesién en WorkSight, haga clic en su nombre en la esquina superior
derecha de la pantalla y, luego, haga clic en Cerrar sesion («Log Out») en el menu
desplegable.

WorkSight

Frank’s Hot Dogs

Account Settings

Merge Accounts

Janet Breck

Log Out
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Actualizacion de la configuracién de su cuenta

Puede cambiar cierta informacion personal (hombre para mostrar, direccion de correo
electronico, contrasena, numero de teléfono y zona horaria) dentro de su perfil de
WorkSight mediante la pantalla Configuracion de la cuenta («Account Settings»).

Para acceder a la Configuracion de la cuenta, haga clic en su nombre en la esquina
superior derecha de la pantalla y, luego, haga clic en Configuracién de la cuenta en el
menu desplegable.

WorkSight

Frank's Hot Dogs

Account Settings

Merge Accounts

—_
Janet Breck
Log Out

Sera redirigido a la pantalla Configuracion de la cuenta. Desde aqui, haga clic en el
botén Editar a la derecha de la informacidon que desea actualizar.

WorkSight

Home > Account Settings

Account Settings

WORKSIGHT 2.0 DISPLAY NAME

Janet Breck Edit \

™} dit ‘

+1 (888) 888-3888
NORKSIGHT 2.0 TIMEZONE

(,_L:‘ Central Time (US & Canada) Edit ‘
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NOTA: La informacién actualizada aqui es especifica de WorkSight y no se transferira
a otras aplicaciones.
Recuperacion de nombre de usuario

La direccion de correo electronico utilizada para crear su cuenta de WorkSight es su
nombre de usuario. Si no recuerda qué direccion de correo electrénico utilizd, debera
comunicarse con el Centro de atencidn al cliente de G&A Partners al 1-866-497-4222
para obtener asistencia para recuperar su direccion de correo electronico.

Restablecimiento de contrasena

Si olvidd su contraseia, haga clic en ¢ Olvido su contrasefia? («Forgot Password?») en
la pantalla de inicio de sesién.

Luego, sera redirigido a la pantalla de Restablecer contrasefia («Reset Password»).
Ingrese la direccion de correo electronico que utiliza para iniciar sesion en su cuenta de
WorkSight; luego, haga clic en Restablecer contrasenia.
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Reset Password

* EMAIL

Si la direccion de correo electronico que ingreso coincide con la de una cuenta de
WorkSight valida, recibira un correo electronico con el asunto Instrucciones para
restablecer la contrasefia de WorkSight.

NOTA: Si no recibe este correo electrénico, comuniquese con el Centro de atencién al
cliente de G&A Partners al 1-866-497-4222 para obtener asistencia.

WorkSight 2.0 Password Reset Instructions inbox x

no-reply@gnapartners.com via amazonses.com

tome [~

WorkSight

Hi Janet Breck,

You recently requested to reset your password for your WorkSight
2.0 account using the following email address

janetbreck23@gmail.com

Please use the button below to reset your password

Reset Password

Haga clic en el boton Restablecer contrasefia. Se abrira una nueva pagina en su
navegador web donde se le solicitara que restablezca la contraseia.

RR. HH. Beneficios Némina 12 gnapartners.com



<A' G&A Partners

Time to grow.

Primero, se le pedira que responda las preguntas de seguridad que configuré
anteriormente en el proceso. Una vez que haya respondido, haga clic en Continuar.

Reset Password

& janetbreck23@gmail.com

Please answer the following security question:

En la nueva ventana, ingrese la nueva contrasefia dos veces. Luego, haga clic en
Restablecer contrasena.

Reset Password

& janetbreck23@gmail.com
PASSWORD
2 ®
SHOW PASSW RD
.
FIRM NEW PASSWORD
fa ®
SHOW PAS 5

Una vez que haya completado esta tarea correctamente, sera redirigido a la pantalla de
inicio de su cuenta de WorkSight.
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Depoésito directo

Para ver o editar su informacién de depdsito directo, haga clic en Pagar («Pay») en el
menu de la izquierda del panel, luego haga clic en Depdsito directo («Direct Deposit»).

WorkSight Example Employee

PETER'S PIPERS PETER'S PIPERS

7} Dashbeard

@ Payro A ® Example Employee
oo P ploy

& &8
Time & Labor Employee Portal Benefits

Employse Information Enroll in Benefits

B) Documents
5 Organization

Applications

Time & Labor

Emplayee Portal

Go to TLM Go to PrismHR Go to Benefits

NOTA: Con el objeto de posibilitar el proceso de preaviso requerido por la mayoria de
los bancos para los nuevos depositos directos, los cambios en la informacién de la
cuenta de depdsito directo existente o la adicion de una nueva cuenta de depdsito
directo podrian demorar hasta uno o dos periodos de pago en hacerse efectivos. Tenga
esto en cuenta cuando realice cambios en su informacion de depdsito directo.

Editar una cuenta de depésito directo existente

Para ver o editar la informacion de una cuenta de depdsito directo existente, haga
clic en la cuenta a la que desea acceder (si tiene mas de una cuenta bancaria
configurada).

[ @ Example Employee

WorkSight

PETER'S PIPERS PETER'S PIPERS > Direct Deposit

Payroll h

Direct Deposit Information

S
Bank Account

) Texes v

= Payroll ~

Pay History

BANK NAME CCOUNT Tv ACCOUN e ROUTING NUMBE
FIRSTAR BANK Checking 123456789 064000059

(© Time OF

Status

Remainder - - Pre-Notification
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Una vez que elija la cuenta a la que desea acceder, se mostrara la pantalla Editar
cuenta («Edit Direct Deposit»). Desde aqui, podra ver/actualizar su método de
depdsito y el monto de asignacion (si esta distribuyendo dinero a diferentes
cuentas). Cuando haya terminado de hacer cambios, haga clic en Guardar
(«Savey) para guardar su informacion. Si desea eliminar esta cuenta, haga clic en
Basura («Delete existing account») en la parte inferior de la pantalla.

WorkSight [l 12 Example Employee

PETER'S PIPERS PETER'S PIPERS Direct Deposit > Edit Direct Deposit

(@) Dashboard

. . .
&, Persona v Edit Direct Deposit
payral ~ To delete existing account

Pay istry Bank Account a0

| Direct Deposit * ROUTING NUMBER * BANK NAME * ACCOUNT TYPE
Taxes v 064000059 U.S. BANK NATIONAL ASSOCIATION Checking v
@ Time OF " ACCOUNT NUMBER * CONFIRM ACCOUNT NUMBER * DEPOSIT METHOD
123456789 123456789 Remainder ~

Documents
. * AMOUNT MAXIMUM * STATUS
Organization
e Vg
Pre-Notification
Applications

Time & Labor

Employee Portal

To add an additional account
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Agregar una nueva cuenta de depdsito directo
Si desea agregar una cuenta de depésito directo, haga clic en el botén Editar
cuenta («Edit») en la parte inferior de la pantalla Depdsito directo.

WorkSight [l @ Example Employee

PETER'S PIPERS
() Deshboard
L, Persona

8 " Payroll

[ Payroll ~

Direct Deposit Information

Pay History

Direct Deposit
‘Edit' to set up your Direct Deposit information

B Taxes ~

(D Time O¥

Aparecera la pantalla Agregar cuenta («Add Account»). Desde aqui, podra ingresar
toda la informacidn necesaria para enviar su pago a esta nueva cuenta. Cuando
haya terminado, haga clic en Agregar para agregar la cuenta.

[\ 2 Example Employee

WorkSight

Edit Direct Deposit

PETER'S PIPERS PETER'S PIPERS

@

Dashboard

Edit Direct Deposit

A, Persona s
[5 Payroll ~
pay History Bank Account i
Direct Deposit * ROUTING NUMBER * BANK NAME * ACCOUNT TYPE
D T 064000059 ] U.S. BANK NATIONAL ASSOCIATION Checkin v
B Taxes v g
Y Time Off COUNT NUMBER * CONFIRM ACCOUNT NUMBER * DEPOSIT METHOD
123456789 123456789 Remainder v
Bl Documents
N MOUNT MAXIMUM * STATUS
. Organization
Pre-Notification

Applications

Time & Labor

Sl Eead \
geneis Aad Account “

Talent Management
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Informacién personal

Para ver y/o actualizar su informacion personal, haga clic en Personal en el menu de la
izquierda del panel. Luego, podra elegir entre varias categorias de informacion personal
que puede ver y/o actualizar:

e Resumen de empleo

¢ Informacién de contacto
e Domicilio

e Contactos de emergencia
e Estado de veterano

e Licencia de conducir

Las proximas paginas de esta guia describen las funciones disponibles para algunas de
estas categorias.

Resumen de empleo

La pantalla Resumen de empleo («kEmployment Summary») proporciona una breve
descripcion general de varios de los detalles laborales importantes para su puesto,
como el cargo, la fecha de contratacidn, el tipo (o estado) de empleado, la tasa de
pago, etc. Si bien puede ver todos estos detalles en la pantalla Resumen de empleo,
solo su supervisor puede realizar cambios.

WorkSight

PETER'S PIPERS

Cos Rl e (A el Fipes & Dvures (PIPES) Soinhesst (S3E S25.00 Houifty
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Informacién de contacto

La pantalla Informacion de contacto («Contact Info») enumera la informacion de
contacto archivada para usted, como su numero de teléfono particular, niumero de
teléfono celular, direccion de correo electronico personal y direccion de correo
electronico del trabajo.

Tomese un momento para asegurarse de que esta informacion sea precisa y
completa. También puede actualizar sus datos de contacto editando la informacion
que se muestra en los campos que desea cambiar y luego haciendo clic en Guardar.

WaorkSight

PETER'S PIPERS

Peionu “ Contact Information

dur 157 iasa gmall cas

Applications

1 (i) Bld-dEEE

Contactos de emergencia
La pantalla Contactos de emergencia enumera los contactos de emergencia
actualmente registrados.

WorkSight

PETER'S PIPERS

— ~  Emergency Contacts
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W-4 y retencion de impuestos

Para ver o actualizar su informacién fiscal federal y estatal, haga clic en Impuestos
(«Taxes») en el menu de la izquierda del panel; luego, haga clic en Retencion de
impuestos («Tax Withholding»).

Tomese un momento para asegurarse de que esta informacion sea precisa y completa.
También puede actualizar sus desgravaciones, exenciones y/o su categoria de
declaracion de contribuyente de impuestos federales o estatales editando la
informacion que se muestra en estos campos y, luego, haciendo clic en Guardar.

WorkSight [0\ @  Example Employee

PETER'S PIPERS PETER'S PIPERS

) Dashboard
2, Perso v
Foyro v -. Example Employee
T @

Ta:

W,

1095-C

o~
d 48
Documents Time & Labor Employee Portal Benefits
o . Clock in/Clock Out Employee Information Enroll in Benefits
%, Organization
Review Time Punches Payroll View my Benefits Elections

LERiEatons Request Time OF Benefits

Time & Labor

Go to PrismHR

WorkSight 12  Example Employee

PETER'S PIPERS PETER'S PIPERS > Tax Withholding

(7) Deshboard

Tax Withholding

e & Federal Taxes

| Tax Withholding

w-2 FILING STATUS
Married Filing Jointl
1095-C g J
(® Time O

Documents
State Taxes

%, Organization

Applications Texas

Time & Labor
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Sistema de
incorporacion

Click Boarding es la aplicaciéon que los empleados usaran para
completar los formularios de empleo necesarios y reconocer las
politicas de la empresa.
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Acceso a informacion de incorporacién

Cuando inicia sesién en WorkSight, puede acceder al sistema de incorporacion
haciendo clic en el enlace Ir a incorporacion («Go to Onboarding») del mosaico
Incorporacion («Onboarding»). Esto proporcionara acceso tanto a las actividades de
incorporacion que se deben realizar, como a las incorporaciones anteriores que ya se
han completado.

WorkSight

Frank’s Hot Dogs

Janet Breck

®

Onboarding

Eel

Go to Onboarding

Si tiene un proceso de incorporacion recién asignado, se mostrara un mensaje que le
informara sobre esta tarea requerida. Haga clic en Cerrar y, luego, haga clicen Ir a
incorporacion como se describe anteriormente.

Attention X

Welcome to Frank's Hot Dogs!

You currently have an outstanding onboarding activity that is
due to be completed by January 28, 2020. Please complete this

task as soon as possible.

Please close this dialog box and click the "Go to Onboarding”
ink in the Onboarding tile, and follow the instructions to
complete this task. If you have any questions, please contact

}/OU rmanager.
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Al hacer clic en el boton Ir a incorporacidn, se abrira el sistema de incorporacion (Click
Boarding) en una nueva ventana del navegador. Si aun no lo ha hecho, se le pedira
que seleccione su idioma de preferencia, que acepte los Términos y condiciones y
confirme que ha revisado la Politica de privacidad.

My Onboarding

Welcome Janet!

As the first step in your process with us we ask that you fill out some basic profile information

low you will be redirected to your activities page

Contact Phone Number *

Review MyOnboarding.com Terms & Conditions and Privacy Policy to
understand how your personal information is processed.

Una vez que haya completado toda la informacion requerida, haga clic en Aceptar y
luego en Enviar en la parte inferior de la pantalla para crear su cuenta.

NOTA: A medida que avance en el proceso de incorporacion, se le presentaran
numerosos formularios que debe completar y politicas que debe confirmar. Si no puede
finalizar todo el proceso en una sesion, puede regresar y continuar donde lo dejo
ingresando a WorkSight y haciendo clic en el botdn Ir a incorporacion.
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Avance en el proceso de incorporacion
El proceso de incorporacion se divide en varios pasos, cada uno de los cuales contiene
formularios que debera completar o politicas que debera confirmar.

A continuacion, se muestra un ejemplo de una pantalla de inicio del proceso de
incorporacion. Tenga en cuenta que, segun las necesidades especificas de su
empleador, en su proceso de incorporacion puede haber una cantidad diferente de
pasos de la que se muestra a continuacion.

NOTA: El proceso de incorporacion esta disefiado para completarse de forma lineal, lo
que significa que no puede continuar con el siguiente paso hasta que haya completado
el anterior.

Welcome to the Team

&

Hello Janet! We are excited for you to join the team and have a few steps we need you to go through to get prepared to join G&A Partners!

v v v v
® ® ®
Welcome! E-Signature Personal Info Company Policies
We're looking forward to working with you! In order to complete your onboarding forms you need We need to collect some information so your first day These policies and procedures establish the rules of
to adopt an E-Signature to sign documents is as awesome as you are! Personal info, emergency conduct. Please review and sign each
electronically contacts, etc ... you know the drill

Get Started “ “ “

v v v
Tax Withholding Employment Eligibility Finalize & Complete
Complete our tax withholding wizard to determine your Provide the necessary information to verify your You have completed your onboarding!
Federal, State and Local withholdings eligibility for employment

El disefio y la distribucién de la mayoria de las pantallas que utilizara para completar
formularios y confirmar politicas son similares. En las paginas siguientes se muestran
ejemplos de los tipos de formularios que puede ver en el sistema de incorporacion.
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Firma electrénica

En este paso, creara la firma electronica que utilizara durante el resto del proceso de
incorporacion para firmar sus documentos electronicamente. Para configurar su firma
electronica, lea el Acuerdo de firma electronica (use la barra de la derecha para
desplazarse hacia abajo) y, luego, haga clic en Acepto («I Agree»).

Electronic Signature

2

E-Signature Agreement

You have been authorized to complete online documents in connection with your employment and receive legal notices
throughout your employment electronically. During this process, you will be asked to "sign" one or more of the online documents
with an electronic signature. Please read the following carefully regarding the electronic signature/notice process.

To create your electronic signature, sign your name in the box, type your name into "Signed by", and click both the "I Agree" box
and the "Submit" button appearing at the bottom of the page.

Your electronic signature will be applied when you click "I Agree" or "I Accept"” on any additional documents in the onboarding or
employment process.

If you do not agree to sign the document electronically, click the "I do not agree" box and the "Submit" button.

When you have completed a document that requires your electronic signature, you may use your browser to view, print, or

download the document before you sign it and/or after you sign it. Once all of the documents have been completed and signed,

you may also view, download or print the complete, signed documents by clicking the "Print" button that appears on your screen,

or at a later time by logging in again using your Username and password. -

| Do Not Agree | Agree

Luego, la pantalla se expandira para incluir un espacio para que firme con el mouse
o el dedo (segun el tipo de dispositivo que esté utilizando). Firme y escriba su
nombre en los cuadros provistos; luego, haga clic en Enviar («Submit») para
continuar con el siguiente paso.

Your Signature *
Use your mouse or finger to sign
Clear Signature
Signed by *
Janet Breck

< Back Submit >
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Informacioén personal

A continuacion, se le pedira que complete el formulario de entrada de datos
Informacion personal. (Los elementos con un asterisco (*) son obligatorios). Una vez
que haya completado este formulario, haga clic en Siguiente («Next») para pasar a la
siguiente pantalla.

Employee Profile

Add Personal Information

First Name *

Janet @

Middle Name

Last Name *

Breck

Suffix (ex: Jr., Sr., I, lll)

Preferred Name

Janet Breck

Primary Phone Number*

‘ (641) 352-5079

Secondary Phone Number

Marital Status

‘ Single -

Date of Birth (mm/ddlyyyy)*

‘ 10/1/1999

Social Security Number*

Confirm Social Security Number*

< Back Next >

[ Backto My Actvities
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En cualquier formulario que requiera la entrada de datos, inmediatamente después
de hacer clic en Siguiente se mostrara una pantalla de confirmacion que le solicitara
que revise y confirme la informacién que acaba de ingresar.

Si desea editar la informacidn que proporciond, haga clic en Editar para volver a la
pantalla del formulario de entrada de datos y realizar las modificaciones necesarias.

Si acepta que los datos presentados son correctos, haga clic en Acepto para agregar
su firma electrénica. (Si hace clic en No estoy de acuerdo («l Do Not Agree»), no
podra continuar con el siguiente paso del proceso de incorporacion).

Después de agregar su firma electronica, haga clic en Enviar para continuar con el
siguiente paso.

Employee Profile
=/
Review

First Name: Janet

Middle Name: -

Last Name: Breck

Suffix (ex: Jr., Sr., I, ): -

Preferred Name: Janet Breck

Address: 1707 Barkdale

Address Line 2: -

City: Houston

State: Texas

Zip Code: 77501

Primary Phone Number: (838) 838-3338
Secondary Phone Number: -

Marital Status: Single

Date of Birth (mm/dd/yyyy): 10/1/1999
Social Security Number: **. .=
Confirm Social Security Number: ***. ==+

Preview Document
Electronic Signature
| understand that by clicking on "I Agree” below, and clicking on the submit button, that | am electronically signing the above document. | understand that my electronic signatures will be binding as

though I had physically signed these documents by hand. | agree that a printout of this authorization may be accepted with the same authority as the original. By clicking "I Agree". | understand that my
previous electronic signature will be applied to this document

I Do Not Agree
e

€ Back Submit >
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Retencion de impuestos

Por ley, los impuestos sobre la ndmina deben retenerse de acuerdo con los
requisitos federales, asi como con las jurisdicciones estatales y locales donde trabaja
y vive. El sistema de incorporacion esta disefiado para presentar unicamente los
formularios de impuestos que le corresponden en funcion de la informacion que ha
proporcionado, por lo que es fundamental que esta informacién sea correcta.

El primer paso para ingresar la informacion de retencion de impuestos es
revisar/actualizar cualquier informacion personal pertinente. Si necesita ingresar o
editar esta informacion, puede hacerlo desde esta pantalla. De lo contrario, haga clic
en Siguiente para pasar a la siguiente pantalla.

Tax Form Information Verification
=

Please Confirm Information

Please provide and/or verify the information below in order to proceed with your tax forms.

Address *

1707 Barkdale @

Address Line 2

City *
Houston

State *

Texas A4

Zip Code *

77501

Social Security Number*

& Back Next >

G Back to My Activities
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En la pantalla de confirmacion, se le pedira que revise su informacién personal. Una
vez que haya verificado que toda la informacion ingresada en esta pantalla es
correcta, haga clic en Acepto para firmar electronicamente el documento, luego haga
clic en Enviar para pasar a la siguiente pantalla.

Tax Form Information Verification

Review

Address: 1707 Barkdale

Address Line 2: -

City: Houston

State: Texas

Zip Code: 77501

Social Security Number: **=-**_***=
Confirm Social Security Number: ***-**_****

Edit

Preview Document

Electronic Signature

| understand that by clicking on "I Agree" below, and clicking on the submit button, that | am electronically signing the

above document. | understand that my electronic signatures will be binding as though | had physically signed these
documents by hand. | agree that a printout of this authorization may be accepted with the same authority as the
original. By clicking "I Agree”, | understand that my previous electronic signature will be applied to this document.

| Do Not Agree | Agree
RS
< Back Submit >

Back to My Activities
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Los formularios de impuestos se presentan en el Centro de recursos de retencion de
empleados. Para comenzar a llenar sus formularios de impuestos, haga clic en el
boton Comenzar («Start»).

Federal / State W4 Withholding

Withholding

Employee Withholding Resource Center

The assistant can guide you to the correct forms. You can also choose which forms you would like to fill out if you're certain.

Start =

Aparecera la pantalla Retenciéon W-4 federal/estatal («Federal/State W-4
Withholding») que muestra qué formularios ha determinado el sistema que debe
completar en funcion de la informacion que proporcioné. Haga clic en Continuar para
comenzar a completar los formularios de impuestos correspondientes.
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Federal / State W4 Withholding

Withholding

We have determined the sections below apply to your situation

[ Federal ]

[ Utah Nonresident ]

“

Elija entre las opciones que se muestran en la pagina siguiente y luego haga clic en
Siguiente.

Federal / State W4 Withholding

Withholding

Federal — Survey

@ Check my progress Choose one:

() Foreign Earned Income Exclusion — | expect to qualify for the foreign earned

income exclusion under either the bona fide residence or physical presence test for
Survey > calendar year or other tax year

© Nonresident Alien — | am exempt from withholding on compensation for
independent (or eligible dependent) personal services of a Nonresident Alien
Individual

) Quiero continuar en Espafiol

) | want to continue in English

Back Next > |
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El primer formulario de impuestos que se le pedira que complete es el formulario de
retencion de impuestos federales (Formulario W-4). Haga clic en Comenzar para
comenzar a completar este formulario.

Federal / State W4 Withholding

Withholding
Federal — Summary
@ Check my progress Based on answers you provided, we have determined the following

Federal withholding form(s) may apply to you.

Locality Name Title Status

m Federal W-4  Employee's Withholding Allowance Not
Certificate completed

Cada uno de los formularios de impuestos que se le pedira que complete se
presenta en un formato de asistente, que lo guiara a través de una serie de
preguntas basadas tanto en los requisitos del formulario como en sus respuestas a
preguntas anteriores.

En cada una de las pantallas proporcionadas, responda las preguntas y luego haga
clic en Siguiente.
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Federal / State W4 Withholding

Withholding

Federal = Employee's Withholding Allowance Certificate = W-4

© Form and Instructions

© Check my progress Are you exempt from Federal withholding?

) No

Filing Status ) Yes

Federal Withholding "“|| WARNING: To be eligible, | certify that | meet both of the following conditions for
exemption:

« Last year | had a right to a refund of all federal income tax withheld because |
had no tax liability, AND

« This year | expect a refund of all federal income tax withheld because | expect to
have no tax liability.

Back Next >

Una vez que haya respondido todas las preguntas requeridas para este formulario de
impuestos, se generara una copia electronica del formulario para su revision (use la
barra de la derecha para desplazarse hacia abajo). Desde aqui, también puede
descargar una copia de este formulario para su registro.
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Una vez que haya revisado la informacién en este formulario, marque la casilla para
afirmar que la informacion ingresada es verdadera, correcta y completa; luego, haga
clic en Enviar formulario.

Federal / State W4 Withholding

Withholding

Federal = Employee's Withholding Allowance Certificate == W-4

@ Form and Instructions

Please review the document below

If you would like to make any changes, you may return to the previous page.

If you would like to submit this form, please agree to the terms below.

(] Under penalties of perjury, | declare that | have examined this certificate and, to
the best of my knowledge and belief, it is true, correct, and complete.

+ Submit Form

using this calouator If you have a more i i
Form W-4 (2018) LI, Speoio nsinictions
Tuturs dovelopments, For o lstowt _ WIITTIORILIZUTINEF® comolete tis worksihaat on oace 3 fest b0

A continuacion, aparecera una pantalla de confirmacién que le notificara que se ha
enviado su formulario de impuestos. Haga clic en Continuar para continuar con el
siguiente paso.

RR. HH. Beneficios Némina 33 gnapartners.com



<A' G&A Partners

Time to grow.

Your form has been submitted!

Este proceso se repetira para cualquier otro formulario de impuestos (es decir,
formularios de impuestos estatales y/o locales aplicables) que deba completar. Una
vez que haya completado todos los formularios de impuestos aplicables, aparecera
una pantalla de resumen donde se mostraran todos los formularios de impuestos que
haya completado. Haga clic en Siguiente para continuar con el siguiente paso.

Federal / State W4 Withholding

Withholding

Finished!

You have completed the forms below.

Section 1 — Federal

o W-4 Employee's Withholding
Allowance Certificate

Section 2 — Utah

o Federal W-4 Employee's
Withholding Allowance Certificate
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Finalizacion del proceso de incorporacion

Una vez que haya completado todos los pasos en el proceso de incorporacion, su
informacion se enviara al sistema de nomina de G&A Partners (Prism).

Una vez que esto suceda, su cuenta de WorkSight se actualizara automaticamente con
los siguientes cambios:

1. Ya no se le pedira que complete las tareas de incorporacion abiertas.

2. Podra revisar las incorporaciones completadas anteriormente haciendo clic en el
mosaico Incorporacion.

3. Podra acceder a su informacion de recursos humanos y nédmina haciendo clic en
el mosaico Nomina («Payroll»).

NOTA: Para cualquier proceso de incorporacion que incluya un Formulario -9 (Paso de
elegibilidad de empleo), también existe el requisito de que un gerente trabaje con usted
para completar la Seccion 2 del Formulario 1-9. Si su proceso de incorporacion incluye
el Formulario 1-9, su gerente o un miembro del equipo de Recursos Humanos de su
empleador se comunicara con usted para que complete este formulario con usted.
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Sistema de ndmina

PrismHR es la aplicacién que los empleados usaran para very
actualizar la némina y otra informacion relacionada con el empleo.
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Acceso a su informacion de ndmina

WorkSight le permite ver y actualizar su informacion de nomina de manera conveniente
y sencilla (segun corresponda) sin tener que iniciar sesion en varias aplicaciones.

Para acceder a la informacion de su nomina, haga clic en el botén Ir a PrismHR («Go to
PrismHR») en el mosaico Portal del empleado («Employee Portal») de la pantalla de
inicio de WorkSight.

WorkSight [\  JanetBreck ~

Frank’s Hot Dogs

2 =

Employee Portal

Employee Information

Go to Onboarding Go To Prismhr

Automaticamente ingresara al sistema de nomina de G&A Partners (PrismHR). Desde
aqui, puede acceder a las funciones de ndmina de autoservicio disponibles para usted,
que pueden incluir:

e Visualizacion de sus declaraciones de pago

e Edicién de su informacién personal

e Actualizacién de su informacién de depdsito directo

e Envio de una solicitud de tiempo libre

e Visualizacién o impresion de su estado de cuenta W-2

NOTA: Las funciones disponibles para cada usuario dentro del sistema de nébmina se
basan en su configuracion de seguridad segun lo determinado por su empleador, por lo
que es posible que algunas de las funciones enumeradas anteriormente no se apliquen
a su cuenta.
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Panel del empleado

Después de iniciar sesion en Prism, aparecera el Panel del empleado. Desde esta
pantalla, en el menu de la izquierda, puede elegir faciimente entre varios temas
relacionados con su empleo y la informacion de ndmina.

"/\ G&A Partners - -
[
o Time to grow. o
# Dashboard |
&  Personal , Pay Paid Time Off Benefits
$ Pay > Most Recent Pay Statements @ VACATION
06/22/2018 Planned Taken Available 0
o Taxes > 05/31/2018 0 Hours 8Hours 32 Hours

02/08/2018 Not Enrolled In

Benefits > Benefits
» PTO Summary

<

i - » View More
(0] Paid Time O » View Benefits Summary

B Documents

Events

i 3

About | Privacy | Lang: English

Notara que también hay varios widgets en el tablero que brindan accesos directos a la
informacion que los empleados tienden a buscar con mas frecuencia, como sus
estados de pago mas recientes, su(s) saldo(s) de tiempo libre pagado(s) (PTO) y la
informacion sobre sus beneficios (si esta inscrito en beneficios a travées de G&A
Partners).
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Declaraciones de pago

Para ver sus extractos de pago anteriores, haga clic en Pagar («Pay») en el menu de la
izquierda del panel; luego, haga clic en Historial de pagos («Pay History»).

"/\ G&A Partners -~ ~
O Time to grow. = °
#  Dashboard T —
s oo . Pay Paid Time Off Benefits
$ Pay v Most Recent Pay Statements @ VACATION
06/22/2018 Planned Taken Available 0
Pay History 05/31/2018 0 Hours 8Hours 32 Hours

Not Enrolled In

Payroll Inquiry 02/08/2018 L
’ Benefits

» PTO Summary

Direct Deposit
» View More

» View Benefits Summary
Taxes >

=]

Aparecera la pantalla Historial de pagos. Esta pantalla muestra una lista de
comprobantes (extractos de pago) y el pago bruto/neto, los impuestos, las deducciones
y las fechas para cada periodo de pago. Dependiendo de cuantos cheques de pago
recibio en el ano que esta viendo, es posible que vea una flecha en la esquina inferior
derecha de la pantalla que le permite desplazarse por todos los resultados. Si desea
ver sus declaraciones de pago de aios anteriores, puede hacerlo eligiendo el afio que
desea ver en el menu desplegable en la esquina superior derecha de la pantalla
Historial de pagos.

@ e =0
&  Dashboard e N —
a Personal > Pay HIStory
$ pay - Voucher Number Check Number Gross Pay Taxes Deductions Net Pay Payment Type Pay Date

385385 2961329 $1,417.00 $299.94 $216.21 $900.85 D 06/22/2018

Payroll Inquiry 385209 2961257 $1,417.00 $334.25 $72.07 $1,010.68 D 05/31/2018
lisede 384857 2950578 $1,417.00 $334.24 $89.83 $992.93 D 02/08/2018
W Taxes ’ 383681 2938849 $1,417.00 $334.25 $89.83 $99292 D 02/01/2018
¢ Benefits ’ 381911 2921405 $1.417.00 $334.25 $89.83 $992.92 D 01/25/2018
©  Paid Time Off 379406 2906190 $1,417.00 $375.75 $89.83 $951.42 D 01/18/2018
B Documents 378317 2891861 $1,417.00 $375.75 $89.83 $951.42 D 01/11/2018
8 Events 376972 2876248 $1,417.00 $375.76 $89.83 $951.41 D 01/04/2018
About | Privacy | Lang: English Viewing 1-80f 8
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Para ver los detalles de una declaraciéon de pago especifica, haga clic en el nimero de
comprobante de la tabla.

(A G&A Partners ~ o -
Time to grow.
& Dashboard ) N —
&  Personal N Pay HiStOI’y Select Year 2018 ¥
$  Pay v Voucher Number Check Number Gross Pay Taxes Deductions Net Pay Payment Type Pay Date
Pay History 385385 2961329 $1,417.00 $299.94 $216.21 $900.85 D 06/22/2018
Payroll Inquiry 385209 2961257 $1,417.00 $334.25 $72.07 $1,010.68 D 05/31/2018
Direct Deposit 384857 2950578 $1,417.00 $334.24 $89.83 $992.93 D 02/08/2018
m Taxes >
383681 2938849 $1,417.00 $334.25 $89.83 $992.92 D 02/01/2018
¥ Benefits ’ 381911 2921405 $1,417.00 $334.25 $89.83 $992.92 D 01/25/2018
@  Ppaid Time Off 379406 2906190 $1,417.00 $375.75 $89.83 $951.42 D 01/18/2018
B Documents 378317 2891861 $1,417.00 $375.75 $89.83 $951.42 D 01/11/2018
#  Events 376972 2876248 $1,417.00 $375.76 $89.83 $951.41 D 01/04/2018
About | Privacy | Lang: English Viewing 1-8 0Of 8

Aparecera la pantalla Detalles de pago («Pay Detail»). Haga clic en Ver cheque («View
Check») para acceder a un archivo PDF de la declaracion de pago, que podra ver,
imprimir y/o guardar. Cuando haya terminado de revisar este estado de cuenta, haga
clic en Aceptar («Ok») para volver a la pantalla Historial de pagos.

) ) )
© Pay Detail

Pay Period: 05/28/2018 - 06/18/2018 Fase1Ee
Net Pay $900.85
ACH Amount $900.85
Check Amount $0.00
Paid 06

EARNINGS TAXES WITHHELD DEDUCTIONS

Description Hours Rate Amount Department Location
REGULAR PAY 20.00 $35.43 $708.50 06 1
REGULAR PAY 20.00 $35.43 $708.50 07 1

Viewing 1-2 Of 2
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Declaraciones W-2

Para revisar su informacion fiscal, haga clic en Impuestos («Taxes»), en el menu de la
izquierda del panel; luego, haga clic en W-2.

<A' G&A Partners

Time to grow.

#  Dashboard

&  Personal >

i > (i) (i) (i)

foes : No Recent Pay No PTO Not Enrolled In
Tax Withholding StatementS Avallable Beneﬂts

W-2

(]
(]

Pay Paid Time Off Benefits

E

» View More » PTO » View Benefits Summary

HEEe Summary

Para descargar una copia de su declaracion W-2, elija el afio correspondiente en el
menu desplegable en Descargar declaracion W-2 («Download Your W-2») y haga clic
en el icono de descarga ( = ). Se descargara automaticamente un archivo PDF de su
declaracion W-2 a su equipo para que pueda verlo, imprimirlo y/o guardarlo.

<A G&A Partners

Time to grow.
@ Dasnboard pmmors ) w2)
& Persona W-2
$  Pay v Yousigned up for the eW-2 program on Election_Date.
M Taxes

Download
Tax Withholding Your W_2

R year/employer from
e your available W-2's
and click the
download button.

B Documents

3

Benefits

Events
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Programa electréonico W-2 (eW-2)

Al inscribirse en el programa electrénico W-2 (eW-2), tiene la opcion de recibir su
estado de cuenta W-2 por anticipado (hasta dos semanas mas rapido que una copia
impresa tradicional enviada por correo).

e Siya se inscribio en el *A\ GEA Partners
programa eW-2, vera un cuadro
rojo en la parte superior de la :
pantalla W-2 donde se le ‘
informara la fecha en la que se S Py
inscribié en el programa (como = "= Download
se muestra en la imagen de la Your W-2
derecha).

Persona W-2

I v You signed up for the eW-2 program on Election_Date. I

download button.

v s

re not currently enrolled to receive an early Electronic W-2. Please see the Early W-2 Election section below to enro I

e Sino se hainscrito en el
programa eW-2, vera un cuadro [—
amarillo hacia la parte superior
Download Your W-2
de la pantalla W-2 que le S
informara que no esta registrado "~
actualmente para el programa e B
eW-2 (como se muestra a Early W-2 Election
continuacion). Si desea
inscribirse en el programa eW-2, i L S T S
puede hacerlo de inmediato. Terms And Conditons | H o |
Para ello, desplacese hacia B e e
abajo hasta la seccion Eleccion  worn T
de W-2 por anticipado («Early
W-2 Election»), en la parte
inferior de la pantalla, marque la
casilla para dar su consentimiento a G&A Partners para recibir su declaracion
W-2 electronicamente y, luego, haga clic en Inscribirse («Enroll»).

NOTA: La eleccion de recibir su declaracién W-2 electrénicamente en lugar de una copia
impresa enviada por correo sigue vigente hasta que usted la revoque. Si ya no desea
recibir su declaracion W-2 electrénicamente, envie una solicitud por escrito al Centro de
atencion al cliente de G&A Partners escribiendo a accesshr@gnapartners.com.
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G&A Partners se compromete a brindar a sus valiosos clientes y
empleados el mas alto nivel de servicio al cliente. Si tiene alguna
pregunta, comuniquese con nuestro Centro de atencion al cliente,
y estaremos encantados de atenderle.

Centro de atencion al cliente de G&A Partners

Horario: De lunes a viernes | De 7:30 a. m. a 7:00 p. m., hora
estandar del centro

Teléfono: 866-497-4222

Correo electronico: accesshr@gnapartners.com

Web: www.gnapartners.com/contact-us
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