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

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

NOTA: Las funciones tecnológicas disponibles para cada cliente se basan en su 
contrato de servicio de G&A Partners y en la configuración de seguridad de cada 
gerente, por lo que no todos los usuarios tendrán acceso a las mismas funciones. Si 
cree que necesita una función y no tiene acceso a esta, comuníquese con su gerente. 



 

 

 
 
 
 

WorkSight 
 

WorkSight es el portal en línea que los gerentes utilizarán para 
realizar funciones claves, como procesar nuevas contrataciones y 

acceder a los registros de los empleados.  



 

 

Inicio y cierre de sesión 
Para iniciar sesión en WorkSight, visite worksight2.gnapartners.com. Introduzca su 
dirección de correo electrónico y contraseña, luego haga clic en Iniciar sesión («Log 
In»). 
 
IMPORTANTE: Tenga cuidado al utilizar un equipo público o compartido para acceder 
a información sensible en WorkSight o en cualquier otra aplicación. 

 
 
Para cerrar sesión en WorkSight, haga clic en su nombre en la esquina superior 
derecha de la pantalla y, luego, haga clic en Cerrar sesión («Log Out») en el menú 
desplegable que se muestra. 

 
 



 

 

Como gerente de su organización, iniciará sesión automáticamente en la vista de 
gerente cada vez que inicie sesión en su cuenta de WorkSight. Para cambiar entre la 
vista de gerente y la vista de empleado, use el botón de alternancia ubicado en la parte 
superior de la pantalla.    
 
NOTA: Asegúrese de que su perfil esté configurado para la vista de gerente mientras 
revisa los pasos de esta guía. (Vea el ejemplo a continuación). 
 
 

  



 

 

Actualización de la configuración de su cuenta 
Puede cambiar cierta información personal (nombre para mostrar, dirección de correo 
electrónico, contraseña, número de teléfono y zona horaria) dentro de su perfil de 
WorkSight mediante la pantalla Configuración de la cuenta («Account Settings»).  
 
Para acceder a la Configuración de la cuenta, haga clic en su nombre en la esquina 
superior derecha de la pantalla y, luego, haga clic en Configuración de la cuenta en el 
menú desplegable.  

 
  



 

 

En la pantalla Configuración de la cuenta, haga clic en el botón Editar («Edit») junto a la 
información que desea actualizar.   
 

 
  
 
NOTA: La información actualizada aquí es específica de WorkSight y no se transferirá 
a otras aplicaciones. 

  

+1 (888) 888-8888                            



 

 

Procesamiento de nuevas contrataciones 
El proceso de una nueva contratación consta de tres fases secuenciales: 
 

1. El ingreso del empleado nuevo en WorkSight 
2. La cumplimentación de los formularios de nueva contratación en el sistema de 

incorporación de G&A Partners (Click Boarding) 
3. La creación de la nueva contratación en el sistema de nómina de G&A Partners 

(PrismHR) 
 
Cada una de estas fases se inicia con la finalización de la fase anterior. 
 

Ingreso de un empleado nuevo en WorkSight 
El formulario de datos de nuevas contrataciones es una manera rápida y fácil de 
ingresar a un empleado recién contratado en el sistema.  

 
Para comenzar el proceso de creación de una nueva contratación, seleccione Nueva 
contratación («New Hire») en la sección Empleados («Employees») en el menú de la 
izquierda de la pantalla de inicio para gerentes.   

 
 



 

 

El formulario de ingreso de datos de la pantalla Nueva contratación se divide en dos 
secciones separadas: una sección de Detalles de incorporación («Onboarding 
Details») y una sección de Detalles de nómina («Payroll Details»). (Se 
proporcionarán más detalles sobre cada una de estas secciones en las páginas 
siguientes). 

 
 
En ambas secciones, los campos obligatorios se indican con un asterisco (*). En el 
caso de los campos obligatorios para los que solo haya un valor que pueda ser 
seleccionado por el gerente (como el campo Grupo de beneficios («Benefit Group») 
que se muestra en la imagen de arriba), el sistema seleccionará automáticamente 
ese valor.   

 
 

 
 
 
 
Sección de detalles de incorporación 



 

 

La sección Detalles de incorporación del formulario de ingreso de nueva contratación 
captura toda la información necesaria para iniciar el proceso de incorporación de 
nuevas contrataciones, que incluye lo siguiente: 
 
• Nombre y apellido 
• Dirección de correo electrónico 
• Ubicación del trabajo 
• Estado residente 

 
Notará que los campos Proceso («Process»), Fecha límite del candidato («Candidate 
Due Date») y Fecha límite general («Overall Due Date») no se pueden editar. Esto 
se debe a que el sistema asigna estos campos automáticamente. (Consulte la 
explicación abajo para comprender el motivo de estas asignaciones). 
 
• El Proceso es el nombre del proceso de incorporación asignado a la nueva 

contratación. Un proceso de incorporación es una colección de formularios que 
se deben completar y políticas que se deben reconocer. 

• La Fecha límite del candidato es la Fecha de contratación («Hire Date»), como 
se indica en la sección Detalles de nómina («Payroll Details») de este 
formulario. Esta es la fecha en la que se espera que el empleado complete 
todos los formularios incluidos en su proceso de incorporación.  

• La Fecha límite general es la fecha en la que se espera que el gerente del 
nuevo empleado complete cualquier actividad de incorporación adicional, como 
el Formulario I-9, Sección 2. La fecha en este campo siempre se completará 
contando 3 días después de la Fecha límite del candidato. 

 
Sección de detalles de nómina 
La sección Detalles de nómina del formulario de ingreso de nueva contratación 
captura toda la información necesaria para crear el perfil del empleado en el sistema 
de nómina, que incluye lo siguiente: 

 
● Fecha de contratación 
● Información de datos laborales del empleado 
● Información del puesto del empleado 
● Información sobre el pago del empleado (se calculará automáticamente un 

salario anual estimado según la tasa de remuneración y el ciclo ingresados en 
esta sección). 

 



 

 

Una vez que haya completado ambas secciones, haga clic en Enviar («Submit»). 
Esto guardará la nueva contratación, creará un registro en el Centro de acciones de 
WorkSight e iniciará la siguiente fase del proceso de nueva contratación (que 
completará el empleado recién contratado). 
 
Cumplimentación de los formularios de nueva contratación en el sistema de 
incorporación de G&A Partners  
Una vez que haya terminado de ingresar una nueva contratación en WorkSight, el 
empleado recibirá un correo electrónico de invitación para crear una cuenta de 
WorkSight y luego utilizar el sistema de incorporación de G&A Partners (Click 
Boarding) para completar la documentación de empleo necesaria y reconocer las 
políticas de la empresa.  

 
 
Creación de una nueva contratación en el sistema de nómina de G&A Partners 
Una vez que el empleado nuevo complete el proceso de incorporación, se creará el 
perfil del empleado en el sistema de nómina de G&A Partners (PrismHR).   
 
En este punto, la cuenta de WorkSight del empleado nuevo se actualizará para 
permitir una mayor funcionalidad de autoservicio, como acceder a PrismHR para 
recuperar los talones de pago o actualizar cierta información relacionada con 
Recursos Humanos.  

 
 
  



 

 

Centro de acciones 
El Centro de acciones es donde los gerentes pueden ver el estado de los procesos de 
los empleados que se iniciaron en WorkSight, pero que aún no se completaron en el 
sistema de nómina.  
 
Por ejemplo, en el intervalo durante el cual un gerente envía la información del 
formulario de datos de nueva contratación de WorkSight y la creación del perfil del 
empleado en el sistema de nómina, es posible que el Tipo de acción («Action Type») 
del empleado nuevo figure como Contratación pendiente («Pending Hire») en el Centro 
de acciones. 
 
Además de las nuevas contrataciones, en el Centro de acciones, también se pueden 
visualizar las desvinculaciones y las recontrataciones. En el futuro, también se pueden 
agregar otros procesos. 
 
Para acceder al Centro de acciones, haga clic en el enlace Centro de acciones («Action 
Center») en el menú de la izquierda de la pantalla de inicio para gerentes.   

 

 
  



 

 

En la pantalla Centro de acciones, verá una lista de todos los elementos dentro de su 
vista de seguridad.  

 
 
A continuación, se muestra una breve explicación de los elementos que puede ver en el 
Tipo de acción y su Estado («Status») asociado. 
 
Tipo de acción 

Contratación 
pendiente 

Nuevas contrataciones que se enviaron en WorkSight, pero 
que aún se están incorporando o aún no se han creado en el 
sistema de nómina. 

Desvinculación 
pendiente 

Desvinculaciones que se enviaron en WorkSight, pero que 
aún no han terminado de procesarse en el sistema de 
nómina. 

Recontratación 
pendiente 

Recontrataciones que se enviaron en WorkSight pero que 
aún no han terminado de procesarse en el sistema de 
nómina. 

  



 

 

Estado 

Enviado o en curso 
Indica que el elemento del Centro de acciones está en 
proceso, como se esperaba, y que no hay fechas límite de 
tareas asociadas vencidas. 

Candidato atrasado Indica que el candidato se ha atrasado en la finalización de 
las actividades de incorporación asignadas. 

Esperando 
aprobación 

Indica que el candidato ha completado las actividades de 
incorporación, pero las tareas de incorporación del gerente 
(como la Sección 2 del Formulario I-9) aún están pendientes. 

Aprobación vencida Indica que las tareas de incorporación del gerente (como la 
Sección 2 del Formulario I-9) están vencidas. 

Finalizado Indica que el elemento del Centro de acciones está 
completo. 

Error 

Indica que se produjo una condición de error durante la 
integración de los datos entre WorkSight y otro sistema de 
G&A Partners.   
 
NOTA: G&A Partners recibirá una alerta si se producen 
errores de integración de datos. Una vez que se nos 
notifique, un miembro de nuestro equipo comenzará a 
trabajar para resolver el error lo más rápido posible. Si tiene 
alguna pregunta sobre un error, no dude en ponerse en 
contacto con el Centro de atención al cliente de G&A 
Partners. 

 
 
 
 
 

  



 

 

Búsqueda de un elemento del Centro de acciones 
Si tiene varias contrataciones nuevas, recontrataciones y/o desvinculaciones 
procesándose al mismo tiempo, puede resultarle útil buscar el registro que desea 
ver. 
 
Para buscar un elemento específico en el Centro de acciones, ingrese sus criterios 
de búsqueda en cualquiera de los campos ubicados sobre la tabla y, luego, haga 
clic en Buscar («Search»). Si, por ejemplo, desea buscar elementos asociados con 
una empleada llamada Liz Wither, puede ingresar «Con» en el campo de búsqueda 
Apellido («Last Name») y hacer clic en Buscar.   
 

 
Como puede ver, la búsqueda anterior arrojó un registro que coincide con este 
criterio de búsqueda: el registro de contratación pendiente de Liz Wither. 
 
De forma predeterminada, la búsqueda será para todos los elementos con el estado 
En curso («In Progress»). Cambie el valor en esta lista para buscar elementos con 
diferentes estados. Para buscar elementos con cualquier estado («any status»), 
cambie el cuadro de selección de estado a Todos («All»).  



 

 

Para eliminar todos los criterios de búsqueda que ingresó y restablecer los filtros a 
la vista predeterminada, haga clic en Borrar filtros («Clear Filters»). 

 
Cuando realiza esta acción, la vista se restablece y muestra una vez más todos los 
elementos dentro de su vista de seguridad, tal como lo hizo en la visualización 
inicial del Centro de acciones. 

  



 

 

 
Visualización de elementos del Centro de acciones 
Para ver los detalles de cualquier elemento del Centro de acciones, haga clic en el 
registro asociado.   

 
En la pantalla de detalles del registro seleccionado, puede ver la información que se 
envió. También puede eliminar el elemento del Centro de acciones o editar la 
información de ese registro. Ambas opciones aparecen como elementos en el menú 
Acciones («Actions»).   
 

NOTA: Si bien tiene la capacidad de eliminar o editar información de una 
contratación pendiente, solo debe hacerlo si es absolutamente necesario.   

  

Jerry Sotos 



 

 

Eliminar un elemento del Centro de acciones 
Un ejemplo de una situación en la que podría necesitar eliminar un registro de 
contratación pendiente es si un candidato rescindió una aceptación antes de 
completar el proceso de incorporación.   
 
Cuando haga clic en Eliminar nueva contratación pendiente («Delete Pending New 
Hire»), en la pantalla de detalles de un elemento del Centro de acciones, se 
mostrará una pantalla que le pedirá que proporcione un motivo o comentarios sobre 
por qué está eliminando el elemento. Después de escribir los comentarios, haga clic 
en Eliminar («Delete»). 

 
 
Un mensaje de confirmación le pedirá que confirme que desea eliminar este 
registro. Haga clic en Eliminar para eliminar el registro y volver al Centro de 
acciones, o haga clic en Cerrar («Close») para volver al Centro de acciones sin 
borrar el registro. 
 

 
 
 



 

 

NOTA: Eliminar el elemento solo cambia su estado. No se borran datos reales del 
sistema. 
 
Editar un elemento del Centro de acciones 
Un ejemplo de una situación en la que podría necesitar editar un registro de 
contratación pendiente es si nota que se ingresó una tasa de remuneración 
incorrecta para una nueva contratación. 
 
Cuando haga clic en Editar nueva contratación pendiente («Edit Pending New 
Hire»), en la pantalla de detalles de un elemento del Centro de acciones, se 
mostrará una pantalla que le permitirá editar la información inicialmente ingresada 
para la nueva contratación.   

 

NOTA: Algunos campos de esta pantalla (atenuados arriba) no se pueden editar.  



 

 

 
Cuando termine de realizar las ediciones necesarias, haga clic en Enviar para 
guardar los cambios y regresar al Centro de acciones.  

Acceso a registros de empleados 
Para acceder a los registros de todos los empleados de su empresa, haga clic en el 
botón Lista de empleados («Employee List») en la sección Empleados («Employees») 
de la pantalla de inicio para gerentes.   
 

  



La pantalla Lista de empleados identifica a todos los empleados en el sistema de 
nómina que están en su vista de seguridad. Muestra la información que se ve con más 
frecuencia sobre los datos laborales de los empleados. Esta pantalla no incluye a las 
nuevas contrataciones que se encuentran en proceso de incorporación ya que aún no 
se han creado en el sistema de nómina. 

Buscar un empleado 
Puede filtrar esta lista agregando criterios de búsqueda en cualquiera de los 
campos sobre la tabla y luego haciendo clic en el botón Buscar («Search»).  

Si, por ejemplo, desea buscar un empleado cuyo apellido comience con las letras 
«ya», escriba «ya» en el campo Apellido («Last Name») y, luego, haga clic en 
Buscar. Se mostrarán todos los empleados que coincidan con los criterios de 
búsqueda. En este ejemplo, dos registros de empleados coinciden con los criterios 
de búsqueda. 



Haga clic en cualquiera de los registros de la tabla de búsqueda para abrir el 
registro de WorkSight de ese empleado. Dependiendo del estado del empleado 
seleccionado (activo o desvinculado), tendrá diferentes opciones disponibles en 
esta pantalla. (Consulte las siguientes secciones para obtener más información). 

Para eliminar todos los criterios de búsqueda y restablecer la vista para mostrar 
todos los empleados en su vista de seguridad, haga clic en el botón Borrar filtros 
(«Clear Filters»).    



Desvinculación de un empleado: Si el empleado seleccionado está “activo” en el 
sistema de nómina, puede ser desvinculado en WorkSight. 

Una vez que seleccione al empleado de la Lista de empleados, vaya al registro del 
empleado y seleccione Desvincular empleado («Terminate Employee») en el menú 
Acciones («Actions»). 



Aparecerá la pantalla Nueva desvinculación («New Termination»). Complete toda la 
información en la pantalla y luego haga clic en Enviar («Submit»).  

Una vez que haga clic en Enviar, se creará el elemento del Centro de acciones 
Desvinculación pendiente («Pending Termination»). Recibirá una notificación una 
vez que se complete el procesamiento. 

Recontratación de un empleado: Si un empleado seleccionado es desvinculado 
en el sistema de nómina, entonces el empleado puede ser recontratado en 
WorkSight. Hay dos formas de comenzar el proceso de recontratación.  



 

 

Una forma es hacer clic en el enlace Recontratar («Rehire») en la sección 
Empleados de la pantalla de inicio para gerentes. Esto mostrará una lista de todos 
los empleados desvinculados que pueden ser recontratados. Haga clic en el 
nombre de un empleado específico para comenzar el proceso de recontratación. 

 
Alternativamente, puede utilizar la Lista de empleados para encontrar el empleado 
desvinculado específico que desee volver a contratar. En el registro del empleado, 
seleccione Recontratar empleado («Rehire Employee») en el menú Acciones. 

 
En cualquier caso, una vez que se muestre la pantalla Volver a contratar, complete 
toda la información solicitada. La información capturada refleja la de la pantalla 
Nueva contratación («New Hire») porque: 

• Los empleados que se vuelvan a contratar pasarán por el proceso de incorporación 
como un medio para actualizar la información pertinente, incluido el depósito 
directo, la retención de impuestos, etc.  



• Cuando vuelva a contratar a un empleado, es posible que también deba actualizar
cualquier información relacionada con el trabajo (por ejemplo, título del puesto,
tasa de remuneración, etc.).

Una vez que haga clic en Enviar, se creará el elemento del Centro de acciones 
Recontratación pendiente y comenzará el proceso de recontratación. Recibirá una 
notificación una vez que se complete el procesamiento. 



 

 

 
 

 
Sistema de nómina 

 
PrismHR es la aplicación que los gerentes utilizarán para revisar, 

actualizar y procesar la información de nómina y de Recursos 
Humanos. 

 
  



Acceso al sistema de nómina 
Puede acceder al sistema de nómina haciendo clic en el botón Ir a PrismHR («Go to 
PrismHR») en el mosaico Portal de administración en la pantalla de inicio para gerentes 
de WorkSight.   

Esto abrirá una nueva ventana del navegador e iniciará su sesión automáticamente en 
el sistema de nómina de G&A Partners (PrismHR). Dentro del sistema de nómina 
puede: 

• Ver y editar la información de los empleados.
• Importar hojas de registro horario y procesar nóminas.
• Ver informes de empleados y nóminas.
• Realizar funciones más amplias de Recursos Humanos, como tasa de

remuneración, cambio de departamento o de estado.



Panel del gerente 
Después de iniciar sesión, aparecerá el Panel del gerente (también denominado 
pantalla Inicio [«Home»]). Desde esta pantalla, puede ver y editar fácilmente la 
información de los empleados que supervisa, y también puede usar accesos directos a 
varias funciones del gerente.  

En la parte superior de la mayoría de las pantallas, verá la ruta que siguió para navegar 
hasta la pantalla que esté visualizando.  

Si elige el ícono de persona (    ) ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla, 
aparecerá un menú desplegable. Desde aquí, puede elegir navegar hasta su página 
personal de Autoservicio para empleados (ESS), cambiar su contraseña o cerrar sesión 
en la aplicación. 



A continuación se muestra una explicación de los enlaces y botones principales que 
utilizará para navegar por el sistema, los cuales se encuentran en la parte superior de 
la pantalla: 

1. Mi empresa («My Company»): Le permite administrar la información en la
estructura organizativa básica de su empresa.

2. Mis empleados («My Employees»): Le permite ver y mantener registros de
datos de los empleados.

3. Mis nóminas («My Payrolls»): Le permite ingresar la nómina, y ver las facturas
y el historial de pago de los empleados.

4. Ícono de Informes (  ): Le permite ver informes de empresa, nóminas y
recursos humanos.

5. Ícono de Favoritos en pantalla (  ): Le permite extraer sus favoritos de
cualquier pantalla.

6. Barra de búsqueda: Le permite escribir una palabra clave de un tema, una
sección, un empleado o cualquier información pertinente para encontrarlos
rápidamente.

7. Ícono de video (  ): Le permite ver un breve video instructivo sobre cómo
navegar dentro de Prism.

8. Ícono del Centro de acciones (  ): Dependiendo de la pantalla que esté
visualizando actualmente, este ícono le permitirá agregar pantallas a su lista de
favoritos y mostrar informes, documentos y otra información relevante para la
pantalla o función actual.



Cuando hace clic en cualquiera de las pestañas del menú de navegación superior (Mi 
empresa, Mis empleados y Mis nóminas), aparecerá un menú desplegable con enlaces 
a funciones o pantallas adicionales. Las diferentes funciones disponibles en cada 
pestaña se agrupan en las siguientes cinco categorías (según corresponda):  

• Cambiar («Change»): Estas funciones le permitirán cambiar la información.
• Ver («View»): Estas funciones solo le permitirán revisar información.
• Acción («Action»): Estas funciones le permitirán realizar acciones o procesar

información.
• Panel («Dashboard»): Estos son enlaces a informes o pantallas de inicio de un

tema.
• Análisis («Analytics»): Estos son enlaces al análisis gráfico de los datos de los

empleados seleccionados.



La siguiente tabla muestra las categorías disponibles en cada pestaña: 

Categorías disponibles 

Pestaña Mi empresa Pestaña Mis empleados Pestaña Mis nóminas 
Cambiar Cambiar Cambiar 

Ver Ver Ver 

Acción Acción Acción 

Panel Panel 

Análisis 

La pantalla de Inicio del panel de control para gerentes se divide en cuatro cuadrantes 
principales: 

1. Mis favoritos («My Favorites»): Le permite acceder rápidamente a cualquier
ubicación en la lista de favoritos que ha agregado.

2. Mi equipo de soporte («My Support Team»): Le permite acceder rápidamente
a la información de contacto de los miembros de su equipo de cuentas de G&A
que haya agregado.

3. Nóminas recientes («Recent Payrolls»): Le permite navegar rápidamente a las
nóminas más recientes de su organización. (Consulte la sección Nóminas
recientes («Recent Payrolls») de esta guía para obtener información adicional
sobre esta función).



4. Mis empleados: Le permite ver detalles sobre cada uno de los empleados
activos a los que tiene acceso. (Consulte la sección Mis empleados de esta guía
para obtener información adicional sobre esta función).



Mi empresa 
Para ver y cambiar información sobre la estructura organizativa de su empresa, haga 
clic en la pestaña Mi empresa en el menú de navegación principal, en la parte superior 
de la pantalla. 

Como se explicó anteriormente, aparecerá un menú desplegable que enumera las 
diferentes funciones disponibles para usted en Mi empresa. Desde aquí, puede elegir 
entre varias opciones para revisar, editar o procesar datos de la empresa. 

Para su comodidad, en las siguientes páginas incluimos explicaciones de dos de las 
funciones empresariales más comunes que los gerentes deberán realizar en este 
sistema: 

• Departamentos
• Proyectos

Para obtener ayuda o instrucciones sobre cómo realizar otras funciones empresariales, 
comuníquese con su gerente, con el administrador del sistema o con el Centro de 
atención al cliente de G&A Partners.  



Departamentos   
Para ver, eliminar o actualizar la información de un departamento existente, haga clic 
en el enlace Departamentos («Departments») en la categoría Empresa | Cambiar 
(«Company | Change»), en la pestaña Mi empresa. 

En la pantalla Departamentos, haga clic en Código de departamento («Department 
Code») y una ventana emergente como la que se muestra a continuación mostrará 
una lista de los departamentos disponibles entre los que puede elegir.  

Cuando seleccione un código de departamento de esta lista, el sistema completará 
automáticamente la pantalla Departamentos con los detalles del código de 
departamento elegido y el nombre del departamento. A continuación, puede realizar 
los cambios y hacer clic en Guardar («Save») para guardar la configuración 
actualizada del departamento, hacer clic en Eliminar («Delete») para eliminar el 
departamento, o hacer clic en Cancelar («Cancel») para volver al Panel del gerente.

NOTA: G&A recomienda abstenerse de eliminar centros de costos a menos que 
sea necesario. Si un centro de costo, como proyecto, departamento, etc. se elimina, 
algunos históricos los informes no se reflejarán con precisión y pueden causar 
problemas con la sincronización de los empleados con otros sistemas G&A si el 
centro de costo se usa en un registro de empleado. 



Para crear un nuevo departamento, siga las instrucciones anteriores para acceder a 
la pantalla Departamento. Desde aquí, ingrese el código, el nombre y cualquier otra 
información pertinente para su nuevo proyecto; luego, haga clic en Guardar para 
guardar su nuevo proyecto. Si no desea guardar su nuevo departamento, haga clic 
en Cancelar para volver al Panel del gerente. 

Proyectos 
Para ver, eliminar o actualizar las opciones de un proyecto existente, haga clic en el 
enlace Proyectos («Projects») en la categoría Empresa | Cambiar, en la pestaña Mi 
empresa. 

En la pantalla Proyectos, haga clic en Proyecto, y una ventana emergente, como la 
que se muestra a continuación, mostrará una lista de los proyectos entre los que 
puede elegir.  

Cuando seleccione un código de trabajo de proyecto de esta lista, el sistema 
completará automáticamente la pantalla Proyectos con los detalles del código de 



proyecto elegido. A continuación, puede realizar los cambios y hacer clic en Guardar 
para guardar la configuración actualizada del proyecto, hacer clic en Eliminar para 
eliminar el proyecto, o hacer clic en Cancelar para volver al Panel del gerente.  

Para crear un nuevo proyecto, siga las instrucciones anteriores para acceder a la 
pantalla Proyectos. Desde aquí, ingrese el código, la descripción y cualquier otra 
información pertinente para su nuevo proyecto; luego, haga clic en Guardar para 
guardar su nuevo proyecto. Si no desea guardar su nuevo proyecto, haga clic en 
Cancelar para volver al Panel del gerente. 

Mis empleados 
Puede ver y cambiar la información de pago, impuestos, educación u otra información 
personal de empleados específicos de cualquiera de estas dos maneras: 

1. Al hacer clic en la pestaña Mis empleados, en el menú de navegación principal,
en la parte superior de la pantalla y hacer clic en una de las opciones disponibles
en el menú desplegable; o

2. Al hacer clic en el nombre de un empleado específico en el cuadrante Mis
empleados de la pantalla Inicio del Panel del gerente.

Para su comodidad, en las siguientes páginas incluimos explicaciones de las funciones 
más comunes asociadas al empleado que los gerentes deberán realizar en este 
sistema: 



• Actualización de los detalles de los empleados
• Actualización de los detalles de los empleados para los datos laborales
• Cambio de tasa de remuneración
• Cambio de puesto
• Cambio de tipo de estado

Para obtener ayuda o instrucciones sobre cómo realizar otras funciones asociadas al 
empleado, comuníquese con su gerente, con el administrador del sistema o con el 
Centro de atención al cliente de G&A Partners.  

Actualización de los detalles de los empleados 
Haga clic en el nombre de un empleado en el cuadrante Mis empleados para abrir la 
pantalla Detalles del empleado («Employee Details») para ese empleado. También 
puede navegar a la pantalla Detalles del empleado haciendo clic en el enlace 
Detalles del empleado en la categoría Recursos humanos | Cambiar («HR | 
Change»), en la pestaña Mis empleados y buscar el empleado que desea actualizar. 

Como puede ver a continuación, la pantalla Detalles del empleado divide el registro 
del empleado en varios temas: Nombre («Name»), Personal, Dirección («Address»), 
Trabajo («Work»), Pago («Pay»), Impuestos («Tax»), Depósito («Deposit»), 
Habilidades y educación («Skills & Education»), Propiedad («Property») y Otro 
(«Other») (el tema que esté viendo siempre se mostrará en azul. De forma 
predeterminada, la sección Nombre siempre se mostrará primero).  

En la sección Nombre y contacto («Name & Contact»), puede revisar la información 
de contacto del empleado. En la sección Empleo, puede revisar y cambiar la 
información relacionada con el estado del empleado, el tipo de empleo o el puesto 
haciendo clic en el ícono de edición ( ) junto a la información que desea cambiar. 
Una vez que haya terminado de realizar los cambios correspondientes, haga clic en 
Guardar. A continuación, puede continuar realizando cambios en el registro del 



empleado navegando a uno de los otros temas del submenú o puede hacer clic en 
Cerrar para volver al Panel del gerente.  

Actualización de los detalles de los empleados para los datos laborales 
Para actualizar los datos laborales de su empleado elegido, haga clic en la opción 
Trabajo, en el submenú de la pantalla Detalles del empleado (el tema Trabajo ahora 
se mostrará en azul en el submenú).  

Puede revisar y cambiar los detalles de la información del trabajo del empleado en la 
sección Asignaciones («Assignments») según la configuración de su empresa. 



Por ejemplo, cuando hace clic en el campo Ubicación del lugar de trabajo («Worksite 
Location»), aparecerá una ventana emergente con una lista de las diferentes 
ubicaciones disponibles para su empresa. La elección de cualquier ubicación (como 
«Houston») completará automáticamente el campo Ubicación del lugar de trabajo 
con la información de esa ubicación. Una vez que haya terminado de actualizar la 
información del trabajo del empleado (como División («Division»), Departamento 
(«Department») o Proyecto («Project»), haga clic en Guardar para guardar los 
cambios y luego haga clic en Cerrar para volver al Panel del gerente.  

Cambio de tasa de remuneración 
Para cambiar la información de la tasa de remuneración (como el monto, el período y 
la fecha de inicio), haga clic en el enlace Cambio de la tasa de remuneración («Pay 
Rate Change») en la categoría Recursos Humanos | Acción en la pestaña Mis 
empleados. 



En la pantalla Cambio de tasa de remuneración, ingrese el nombre o el número de 
identificación del empleado; luego, ingrese la información necesaria para realizar el 
cambio de tasa de remuneración (horas estándar, fecha de vigencia, motivo, etc.). 
Cuando haya terminado, haga clic en Guardar para guardar sus cambios. Luego, 
puede elegir otro empleado para actualizar o regresar al menú anterior. 

Cambio de puesto 
Para cambiar el puesto de un empleado, haga clic en el enlace Cambio de puesto 
(«Position Change») en la categoría Recursos humanos | Acción de la pestaña Mis 
empleados. 



En la pantalla Cambio de puesto, ingrese el nombre o número de identificación del 
empleado; luego, ingrese la información necesaria para realizar el cambio de puesto 
(código de puesto, fecha de inicio, código de motivo, etc.). Cuando haya terminado, 
haga clic en Guardar para guardar sus cambios. Luego, puede elegir otro empleado 
para actualizar o regresar al menú anterior. 

Para obtener información sobre los puestos, haga clic en Nuevo código de puesto 
(«New Position Code») y una ventana emergente mostrará una lista de los puestos 
activos entre los que puede elegir. 



Cambio de tipo de estado 
Para cambiar la información de estado de un empleado (p. ej.: activo, jubilado, a 
tiempo completo, a tiempo parcial, etc.), haga clic en el enlace Cambio de tipo de 
estado («Status Type Change») en la categoría Recursos humanos | Acción de la 
pestaña Mis empleados.  

En la pantalla Cambio de tipo de estado, ingrese el nombre o el número de 
identificación del empleado; luego, ingrese la información necesaria para hacer el 
cambio de estado. Cuando haya terminado, haga clic en Guardar para guardar sus 
cambios. Luego, puede elegir otro empleado para actualizar o regresar al menú 
anterior. 



Mis nóminas 
Para revisar, editar y aprobar la información de nómina, haga clic en la pestaña Mis 
nóminas del menú de navegación principal, en la parte superior de la pantalla.  

Como se explicó anteriormente, aparecerá un menú desplegable que enumera las 
diferentes funciones disponibles para usted en Mis nóminas. Desde aquí, puede elegir 
entre varias opciones para revisar, editar o procesar datos de nómina. 

Para su comodidad, en las siguientes páginas incluimos explicaciones de las funciones 
más comunes asociadas a la nómina que los gerentes deben realizar en este sistema: 

• Resumen de pago del empleado
• Resumen de nómina y comprobantes
• Entrada de hoja de registro horario
• Informes de nómina

Para obtener ayuda o instrucciones sobre cómo realizar otras funciones asociadas a la 
nómina, comuníquese con su gerente, con el administrador del sistema o con el Centro 
de atención al cliente de G&A Partners.  



Resumen de pago del empleado 
Para ver un resumen de la información de pago de un empleado para un período de 
tiempo determinado, haga clic en el enlace Resumen de pago del empleado 
(«Employee Pay Summary»), en la categoría Nómina | Ver («Payroll | View»), debajo 
de  
la pestaña Mis nóminas.  

En la pantalla Resumen de pago del empleado, ingrese el nombre o el número de 
identificación del empleado, así como el año y el período de tiempo que desea 
revisar para ver un resumen de la información de pago del empleado. 



Resumen de nómina y comprobantes 
Para ver la lista de comprobantes de nómina de un empleado, haga clic en el enlace 
Resumen de nómina en la categoría Nómina | Ver, en la pestaña Mis nóminas.  

NOTA: Inicialmente, esta pantalla no mostrará ninguna información. Para ver los 
comprobantes de nómina, haga clic en Número de nómina («Payroll Number») para 
acceder a una ventana emergente que enumera los números de nómina disponibles 
y haga clic en el número de nómina para obtener una lista de comprobantes para 
ese número. 



Cuando elige un número de nómina, la pantalla Resumen de nómina se completará 
automáticamente con una lista de comprobantes para ese número. Para ver los 
detalles de un comprobante específico, haga clic en el número de comprobante en la 
lista, y aparecerá una ventana emergente Comprobante de nómina («Payroll 
Voucher»). Cuando haya terminado de revisar la información del comprobante 
seleccionado, haga clic en Cerrar para volver a la pantalla Resumen de nómina.  



Entrada de hoja de registro horario 
Para ingresar la nómina para un lote de nómina específico, haga clic en el enlace 
Entrada de hoja de registro horario («Time Sheet Entry») en la categoría Nómina | 
Acciones («Payroll | Actions») en la pestaña Mis nóminas.  

En la pantalla Entrada de hoja de registro horario, seleccione el número de nómina 
para la hoja de registro horario que desea actualizar. 

NOTA: Si tiene más de un ciclo de nómina, manual o suplementario, puede haber 
más de una hoja de registro horario en la lista. 



La pantalla Entrada de hoja de registro horario mostrará una lista de empleados para 
el período de la hoja de registro horario que seleccionó. A continuación se muestra 
una explicación de algunas de las opciones disponibles en esta pantalla: 

1. Puede usar los íconos de la parte superior derecha para ocultar o hacer
visibles las columnas ( ), tomar notas ( ), importar datos ( ), crear análisis
( ), ejecutar informes por criterios seleccionados ( ), buscar empleados
( ) o filtrar las hojas de registro horario según los criterios seleccionados ( ).

2. Utilice las flechas de la parte inferior izquierda para cambiar entre pantallas en
listas de páginas múltiples.

3. En el extremo derecho de cada fila, elija el ícono de cualquier persona ( )
para ver la pantalla Detalles del empleado de ese empleado.

4. Una vez que haya ingresado el valor tiempo/dólares que corresponde a sus
empleados, haga clic en Finalizar («Finalize») o en Finalizar página («Finalize
Page») para el pago específico que está ingresando para completar el
proceso de ingreso de tiempo para la nómina seleccionada.
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Aprobación de nómina 
Para aprobar la nómina, haga clic en el enlace Aprobación de nómina («Payroll 
Approval») en la categoría Nómina | Acciones en la pestaña Mis nóminas. 

Desde aquí, puede revisar la información de nómina de empleados de varios 
informes eligiendo el informe que desea ver en el menú desplegable Ver 
informe/análisis («View Report/Analytic»), en la parte superior derecha de la pantalla 
Aprobación de nómina.  

NOTA: Cuando haga clic en un número de comprobante en la lista de empleados 
que se muestra en la sección Ver informe/análisis, aparecerá una ventana 
emergente para ese comprobante de empleado. Desde esa ventana, puede 
desplazarse por varios temas sobre el salario del empleado. (Consulte la sección 
Resumen de nómina y comprobantes («Payroll Summary and Vouchers») de esta 
guía para obtener más información sobre este tema). 



Para aprobar o rechazar la nómina, haga clic en la casilla de verificación junto a la 
opción correspondiente (ya sea Aprobar [«Approve»] o Denegar [«Deny»]) y haga 
clic en Enviar. 

Una vez que haga clic en Enviar, aparecerá una pantalla emergente que le solicitará 
que confirme que desea aprobar la nómina. Haga clic en Sí («Yes») para finalizar el 
proceso de aprobación de la nómina.  



Informes de nómina 
Puede acceder fácilmente a los informes de sus nóminas recientes en el cuadrante 
Nóminas recientes («Recent Payrolls») del Panel del gerente.  

Cuando haga clic en el número de nómina de la nómina que desea revisar, 
aparecerá la ventana emergente Informes de nómina («Payroll Reports»).  



Para ver cualquiera de los informes por lotes disponibles para la nómina 
seleccionada, haga clic en el ícono de descarga (    ) al final de la fila para generar y 
abrir un PDF del informe que puede revisar, guardar y/o imprimir.  

Cuando haya terminado, haga clic en la X para cerrar la ventana Informes de nómina 
y volver al Panel del gerente.  



 

 

 
 

 
Sistema de 

incorporación 
 

Click Boarding es la aplicación que los empleados usarán para 
completar los formularios de empleo necesarios y reconocer las 

políticas de la empresa. 
  



 

 

Acceder al sistema de incorporación 
Si se le ha dado acceso para realizar funciones de incorporación gerencial, puede 
acceder al sistema de incorporación haciendo clic en el botón Ir a incorporación («Go to 
Onboarding») del mosaico Incorporación («Onboarding») ubicado en la pantalla de 
inicio para gerentes de WorkSight. 
 

   
 
Esto abrirá una nueva ventana del navegador y lo iniciará automáticamente en el 
sistema de incorporación de G&A Partners (Click Boarding).  
 
La función más común que deberán realizar los gerentes en el sistema de 
incorporación es completar las tareas necesarias de la Sección 2 del Formulario I-9. 
Por lo general, se le notificará por correo electrónico si hay tareas pendientes de la 
Sección 2 del Formulario I-9 que debe completar en nombre de un empleado de su 
empresa.  
 
 
  



 

 

Centro de acciones de incorporación 
La pantalla del Centro de acciones proporciona una descripción general rápida y 
conveniente de todos los elementos de incorporación que requieren su atención.  

 
 
A continuación, se muestra una explicación de cada uno de los íconos de Medidor de 
acción en la parte superior de esta pantalla: 
 

• Candidatos: Muestra una lista de todos los empleados con actividades de 
incorporación abiertas. 

• Formularios de recursos humanos: Actualmente, esta herramienta no está 
disponible para que la utilicen los clientes de G&A. 

• Tareas: Actualmente, esta herramienta no está disponible para que la utilicen 
los clientes de G&A. 

• Formulario I-9/E-Verify: Muestra cuántos Formularios I-9 están listos para 
completarse.  
 

  



 

 

Supervisión de progreso de incorporación de nuevo empleado 
Si desea revisar el progreso de incorporación de un nuevo empleado específico, haga 
clic en el ícono Candidatos («Candidates»), en el lado izquierdo de la pantalla. 

 
A continuación, se mostrará una lista de los candidatos que están actualmente en 

proceso de incorporación. 
 
Si no ve inmediatamente al empleado que está buscando en esta lista, puede usar el 
cuadro Buscar para buscar al empleado por su nombre.  

 
 
El ícono de la columna Estado («Status») indica el estado de incorporación de cada 
candidato. Puede hacer clic en este ícono para ver qué pasos quedan pendientes para 
ese empleado específico.  
 
 
 

 



 

 

Aparecerá la pantalla emergente Progreso de paso («Step Progress») que mostrará 
una descripción general de todos los pasos aplicables en el proceso de incorporación 
para el empleado seleccionado.   

 
Cualquier paso que se haya completado se indicará con un círculo relleno/sólido; 
cualquier paso que no se haya completado se indicará con un círculo sin 
completar/delineado. En el ejemplo que se muestra arriba, puede ver que se 
completaron todos los pasos, excepto el paso del Formulario I-9.   
 
También puede ver todas las actividades (formularios, políticas) asociadas con un paso 
determinado en el proceso de incorporación haciendo clic en el número de ese paso. A 
continuación, se mostrará un cuadro que enumera todas las actividades debajo de la 
línea de tiempo Progreso de paso.  
 
Cómo completar la Sección 2 del Formulario I-9 
La función más importante para un gerente en el sistema de incorporación es completar 
la Sección 2 del Formulario de verificación de elegibilidad de empleo (Formulario I-9).  
  

 

 



Cuando un empleado completa todos los formularios de incorporación requeridos, su 
gerente recibirá un correo electrónico (vea el ejemplo a continuación) donde se le 
solicitará que complete la Sección 2 del Formulario I-9 para ese empleado antes de la 
fecha indicada. Puede hacer clic en el botón Iniciar sesión en WorkSight («Log into 
WorkSight») para abrir WorkSight en su navegador web.  

Luego, deberá seguir los pasos explicados en la sección Acceso al sistema de 
incorporación de esta guía para acceder al sistema de incorporación desde WorkSight. 



En la pantalla Centro de acciones, haga clic en el ícono de Medidor de acción I-9/E-
Verify para ver una lista de los empleados para los que necesita completar la Sección 2 
del Formulario I-9. 

NOTA: Si desea completar la Sección 2 del Formulario I-9 para un candidato 
específico, también puede navegar a su registro buscándolo en la pantalla Lista de 
candidatos («Candidate List») como se explica en la sección Supervisión de progreso 
de incorporación de nuevo empleado de esta guía.  

 Cuando encuentre el registro del candidato para el que desea completar la Sección 2 
del Formulario I-9, haga clic en el ícono “+” en la fila de la Sección 2 del Formulario I-9. 



 

 

Aparecerá el panel Formulario I-9/E-Verify. Haga clic en el botón Comenzar («Get 
Started») para ver el Formulario I-9 del empleado. 
 

 
 
Aparecerá el Formulario I-9 completo del empleado. Como gerente, deberá revisar la 
información proporcionada por el empleado en la Sección 1 (use la barra de la derecha 
para desplazarse hacia abajo para ver la sección completa); luego, desplácese hacia 
abajo a la Sección 2.  
 

  



 

 

Luego, deberá ingresar la información de los documentos proporcionados por el 
empleado: 
 

• Un documento de la Lista A (Identidad y Autorización de empleo); O  
• Un documento de la Lista B (Identidad) Y un documento de la Lista C 

(Autorización de empleo). 
 
NOTA: Los empleadores y/o gerentes deben aceptar cualquier documento de las Listas 
de documentos aceptables que, a su criterio, parezcan genuinos y se relacionen con la 
persona que los presenta. Los empleadores y/o gerentes no pueden especificar qué 
documento(s) debe presentar el empleado.  
 
 



 

 

Una vez que haya ingresado la información requerida de los documentos 
correspondientes, desplácese hasta la parte inferior de este formulario, hasta la sección 
Certificación («Certification»), e ingrese la información requerida.  
 
NOTA: El formulario estará predeterminado para ingresar automáticamente el lugar de 
trabajo asignado inicialmente al empleado. Si el empleado trabajará en una ubicación 
diferente, cambie la dirección en este formulario en consecuencia.  
 
Una vez que haya ingresado toda la información requerida, marque la casilla del campo 
Validación de firma («Signature Validation»); luego, haga clic en Guardar. 
 

 
 
 
 

 

 



 

 

Aparecerá la pantalla Firma instantánea («Instant Signature»). Asegúrese de que su 
nombre se muestre correctamente e ingrese la respuesta para su pregunta de 
seguridad; luego, haga clic en Firmar documento electrónicamente («E-Sign 
Document») para agregar su firma electrónica a la Sección 2 del Formulario I-9.  
 

 
A continuación, aparecerá un mensaje que le informará que su firma ha sido 
reconocida. Si lo desea, puede imprimir este recibo haciendo clic en Imprimir este 
recibo de firma electrónica («Print this E-Signature receipt»). De lo contrario, haga clic 
en Cerrar formulario («Close Form») para volver al Formulario I-9. 

 



 

 

 

Haga clic en Listo en la parte inferior de la Sección 2 del Formulario I-9 para cerrar el 
formulario y regresar a la pantalla Progreso de paso.  
 

 



 

 

 

 
Al completar el Formulario I-9, el ícono de Medidor de acción I-9/E-Verify de la pantalla 
Centro de acciones ahora mostrará una Sección 2 del Formulario I-9 menos para 
completar. 

 



 

 

 

 
 
 



G&A Partners se compromete a brindar a sus valiosos clientes y 
empleados el más alto nivel de servicio al cliente.  Si tiene alguna 
pregunta, comuníquese con nuestro Centro de atención al cliente, y 
estaremos encantados de atenderle.  

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




