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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
o Teléfono: 1-866-497-4222

e Correo electronico: accesshr@gnapartners.com

e Sitio web: www.gnapartners.com/contact-us

NOTA: Las funciones tecnolégicas disponibles para cada cliente se basan en su
contrato de servicio de G&A Partners y en la configuracion de seguridad de cada
gerente, por lo que no todos los usuarios tendran acceso a las mismas funciones. Si
cree que necesita una funcién y no tiene acceso a esta, comuniquese con su gerente.
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WorkSight

WorkSight es el portal en linea que los gerentes utilizaran para
realizar funciones claves, como procesar nuevas contrataciones y
acceder a los registros de los empleados.
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Inicio y cierre de sesién

Para iniciar sesion en WorkSight, visite worksight2.gnapartners.com. Introduzca su
direccion de correo electronico y contrasefia, luego haga clic en Iniciar sesion («Log
In»).

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

Log In

® @

* PASSWORD

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 que se muestra.

Account Settings
Merge Accounts

Preferences

W Terminations Custom Processp

Log Out
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Como gerente de su organizacion, iniciara sesion automaticamente en la vista de
gerente cada vez que inicie sesion en su cuenta de WorkSight. Para cambiar entre la
vista de gerente y la vista de empleado, use el boton de alternancia ubicado en la parte
superior de la pantalla.

NOTA: Asegurese de que su perfil esté configurado para la vista de gerente mientras
revisa los pasos de esta guia. (Vea el gjemplo a continuacion).

WorkSight £\ JerrySotos ~

Frank's Hot Dogs

D Dashboard Frank's Hot Dogs
i— Action Center
Il New Hires [l Rehires [ Terminations Custom Processes
Employees v N
Employee List
6
New Hire
Rehire 4
APPLICATIONS
2
Payroll
Onboarding 0
Submitted Candidate Overdue Awaiting Approva Approval Overdue Error

RR. HH. Beneficios Némina gnhapartners.com



(A' G&A Partners

Time to grow.

Actualizacion de la configuracién de su cuenta

Puede cambiar cierta informacion personal (hombre para mostrar, direccion de correo
electrénico, contrasefna, 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.

Account Settings
Merge Accounts

Preferences

B Terminations Custom Process(

Log Out
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En la pantalla Configuracion de la cuenta, haga clic en el botdn Editar («Edit») junto a la
informacion que desea actualizar.

WorkSight =
Account Settings

WORKSIGHT 2.0 DISPLAY NAME

@y‘ Jerry Sotos ‘ Ec ‘
WORKSIGHT 2.0 EMAIL

M jerrysotos37@gmail.com ‘ Edit ‘
WORKSIGHT 2.0 PASSWORD

[-i] Fkkhk kK ‘ Edit ‘
WORKSIGHT 2.0 2-FACTOR AUTHENTICATION

L{ST:J *kxhkAkk ‘ Edit ‘

WORKSIGHT 2.0 SECURITY QUESTIONS
Kk xKIhHK ‘ Edit ‘

WORKSIGHT 2.0 PHONE NUMBER

1 +1 (888) 888-8888

WORKSIGHT 2.0 TIMEZONE

Central Time (US & Canada) ‘ Edit ‘

N
(~)
\_/

NOTA: La informacién actualizada aqui es especifica de WorkSight y no se transferira
a otras aplicaciones.
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Procesamiento de nuevas contrataciones
El proceso de una nueva contratacién consta de tres fases secuenciales:

El ingreso del empleado nuevo en WorkSight

La cumplimentacién de los formularios de nueva contratacion en el sistema de
incorporacion de G&A Partners (Click Boarding)

3. La creacion de la nueva contratacion en el sistema de ndmina de G&A Partners
(PrismHR)

N —

Cada una de estas fases se inicia con la finalizacion de la fase anterior.

Ingreso de un empleado nuevo en WorkSight

El formulario de datos de nuevas contrataciones es una manera rapida y facil de
ingresar a un empleado recién contratado en el sistema.

Para comenzar el proceso de creacién de una nueva contratacién, seleccione Nueva
contratacion («New Hire») en la seccion Empleados («Employees») en el menu de la
izquierda de la pantalla de inicio para gerentes.

WorkSight 2.0 L:L Jerry Sotos ~

Frank's Hot Dogs
(7) Dashboard Frankls Hot Dogs

= Action Center

[ New Hires [l Rehires Il Terminations Custom Processes
Employees v

Employee List

Rehire

APPLICATIONS

Payroll

Onboarding

Management Portal Onboarding

Update Employee Information Approve I-9 Information
Import Timesheets Edit Onboarding Processes
Approve Payroll Monitor New Hire Progress
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El formulario de ingreso de datos de la pantalla Nueva contratacion se divide en dos
secciones separadas: una seccion de Detalles de incorporacion («Onboarding
Details») y una seccion de Detalles de nomina («Payroll Details»). (Se
proporcionaran mas detalles sobre cada una de estas secciones en las paginas
siguientes).

WorkSight 2.0

Frank's Hot Dogs
(7 Dashboard New Hire

= Action Center

Onboarding Details
) Employees v

01/29/2020 02/01/2020

Payroll Details

01/28/2020 ACTIVE

$0.00 PRIMARY (1)

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 seleccionara automaticamente
ese valor.

Seccion de detalles de incorporacion
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La seccion Detalles de incorporacion del formulario de ingreso de nueva contratacion
captura toda la informacion necesaria para iniciar el proceso de incorporacion de
nuevas contrataciones, que incluye lo siguiente:

Nombre y apellido

Direccién de correo electronico
Ubicacién del trabajo

Estado residente

Notara que los campos Proceso («Process»), Fecha limite del candidato («Candidate
Due Date») y Fecha limite general («Overall Due Date») no se pueden editar. Esto
se debe a que el sistema asigna estos campos automaticamente. (Consulte la
explicacion abajo para comprender el motivo de estas asignaciones).

El Proceso es el nombre del proceso de incorporacién asignado a la nueva
contratacion. Un proceso de incorporacion es una coleccién de formularios que
se deben completar y politicas que se deben reconocer.

La Fecha limite del candidato es la Fecha de contratacion («Hire Date»), como
se indica en la seccion Detalles de ndémina («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 incorporacion.

La Fecha limite general es la fecha en la que se espera que el gerente del
nuevo empleado complete cualquier actividad de incorporacién adicional, como
el Formulario 1-9, Seccién 2. La fecha en este campo siempre se completara
contando 3 dias después de la Fecha limite del candidato.

Seccion de detalles de ndmina

La seccion Detalles de ndmina del formulario de ingreso de nueva contratacion
captura toda la informacion necesaria para crear el perfil del empleado en el sistema
de ndémina, que incluye lo siguiente:

Fecha de contratacion

Informacion de datos laborales del empleado

Informacion del puesto del empleado

Informacioén sobre el pago del empleado (se calculara automaticamente un
salario anual estimado segun la tasa de remuneracion y el ciclo ingresados en
esta seccion).
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Una vez que haya completado ambas secciones, haga clic en Enviar («Submit»).
Esto guardara la nueva contratacion, creara un registro en el Centro de acciones de
WorkSight e iniciara la siguiente fase del proceso de nueva contratacion (que
completara el empleado recién contratado).

Cumplimentacién de los formularios de nueva contratacién en el sistema de
incorporaciéon de G&A Partners

Una vez que haya terminado de ingresar una nueva contratacion en WorkSight, el
empleado recibira un correo electrénico de invitacion para crear una cuenta de
WorkSight y luego utilizar el sistema de incorporacion de G&A Partners (Click
Boarding) para completar la documentacion de empleo necesaria y reconocer las
politicas de la empresa.

Creacion de una nueva contratacion en el sistema de némina de G&A Partners
Una vez que el empleado nuevo complete el proceso de incorporacién, se creara el
perfil del empleado en el sistema de nomina de G&A Partners (PrismHR).

En este punto, la cuenta de WorkSight del empleado nuevo se actualizara para
permitir una mayor funcionalidad de autoservicio, como acceder a PrismHR para
recuperar los talones de pago o actualizar cierta informacion relacionada con
Recursos Humanos.
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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 aun no se completaron en el
sistema de némina.

Por ejemplo, en el intervalo durante el cual un gerente envia la informacion del
formulario de datos de nueva contratacion de WorkSight y la creacion del perfil del
empleado en el sistema de ndmina, es posible que el Tipo de accion («Action Type»)
del empleado nuevo figure como Contratacion pendiente («Pending Hire») en el Centro
de acciones.

Ademas 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 menu de la izquierda de la pantalla de inicio para gerentes.

WorkSight

Frank's Hot Dogs
Dashboard Frank's Hot Dogs

I i= Action Center I

[ Employees v

APPLICATIONS

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

WorkSight ; Jerry Sotos ~

Frank's Hot Dogs

.
) Dashboard Action Center

Action Center

1 RSTN

[ Employees v
APPLICATIONS

Payroll SUSMITTED AFTER SUBMITTED BEFORE ON ST,

Onboarding All In Progress v

Cler Fitrs [ ==a ]

FIRST NAME A EMPLOYEE ID SUBMISSION DATE ACTION TYPE STATUS

Jerry jtraine Pending Hire ® Submitted

Wither Liz Iwither@email.com

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

‘s Nuevas contrataciones que se enviaron en WorkSight, pero
Contratacién , . )
. gue aun se estan incorporando o aun no se han creado en el
pendiente . ..
sistema de nbmina.
. . Desvinculaciones que se enviaron en WorkSight, pero que
Desvinculacién . . :
. aun no han terminado de procesarse en el sistema de
pendiente .
noémina.
s Recontrataciones que se enviaron en WorkSight pero que
Recontratacion . . :
. aun no han terminado de procesarse en el sistema de
pendiente némina
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Indica que el elemento del Centro de acciones esta en
Enviado o en curso | proceso, como se esperaba, y que no hay fechas limite de
tareas asociadas vencidas.

Indica que el candidato se ha atrasado en la finalizacion de
las actividades de incorporacion asignadas.

Indica que el candidato ha completado las actividades de
incorporacion, pero las tareas de incorporacion del gerente
(como la Seccidn 2 del Formulario 1-9) aun estan pendientes.

Candidato atrasado

Esperando
aprobacioén

Indica que las tareas de incorporacion del gerente (como la

Aprobacion vencida - . . .
P Seccion 2 del Formulario 1-9) estan vencidas.

Indica que el elemento del Centro de acciones esta

Finalizado
completo.

Indica que se produjo una condicion de error durante la
integracion de los datos entre WorkSight y otro sistema de
G&A Partners.

NOTA: G&A Partners recibira una alerta si se producen
Error errores de integracion de datos. Una vez que se nos
notifique, un miembro de nuestro equipo comenzara a
trabajar para resolver el error lo mas rapido posible. Si tiene
alguna pregunta sobre un error, no dude en ponerse en
contacto con el Centro de atencién al cliente de G&A
Partners.
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Busqueda de un elemento del Centro de acciones

Si tiene varias contrataciones nuevas, recontrataciones y/o desvinculaciones
procesandose al mismo tiempo, puede resultarle util buscar el registro que desea
ver.

Para buscar un elemento especifico en el Centro de acciones, ingrese sus criterios
de busqueda 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 busqueda
Apellido («Last Name») y hacer clic en Buscar.

Action Center

All v In Progress v

B

EMPLOYEE ID SUBMISSION DATE ACTION TYPE STATUS

Wither Liz Iwither@email.com January 28, 2020 10:14AM CST Pending Hire @ Submitted

Como puede ver, la busqueda anterior arrojo un registro que coincide con este
criterio de busqueda: el registro de contratacion pendiente de Liz Wither.

De forma predeterminada, la busqueda sera 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 seleccion de estado a Todos («All»).
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Para eliminar todos los criterios de busqueda que ingreso y restablecer los filtros a
la vista predeterminada, haga clic en Borrar filtros («Clear Filters»).

Action Center

LAST NAME FIRST NAME EMAIL EMPLOYEE ID
SUBMITTED AFTER SUBMITTED BEFORE ACTION TYPE STATUS
All v In Progress v

LAST NAME A FIRST NAME A EMAIL EMPLOYEE ID SUBMISSION DATE ACTION TYPE STATUS

Breck Janet janetb@email.com 010:17AM CST Pending Hire ® Submitted
Brett Doug dbrett@email.com Januery 28, 2020 10:16AM CST Pending Hire ® Submitted
Castenado Terry terryc@email.com Januery 28, 2020 10:16AM CST Pending Hire ® Submitted
Doe Jane jdoe@email.com Pending Hire ® Submitted
Dogg Kass Pending Hire @ Submitted
Trainer Jerry jtrainer@email.com Januery 28, 2020 10:15AM CST Pending Hire ® Submitted
Wither Liz lwither@email.com January 28, 2020 10:14AM CST Pending Hire ® Submitted

Cuando realiza esta accidn, la vista se restablece y muestra una vez mas todos los
elementos dentro de su vista de seguridad, tal como lo hizo en la visualizacion
inicial del Centro de acciones.
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Visualizacién de elementos del Centro de acciones
Para ver los detalles de cualquier elemento del Centro de acciones, haga clic en el
registro asociado.

Action Center

AST NAM ST NA A OVEE 1D
SUBMITTED AFTER SUBMITTED BEFORE ACTION TYPE STATUS
All v In Progress v

T

EMPLOYEE ID SUBMISSION DATE ACTION TYPE STATUS

Breck Janet Pending Hire ® Submitted
Brett Doug Pending Hire ® Submitted
Castanado Terry terryc@email.com Pending Hire ® Submitted

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

Pending New Hire

Progress

(Vf——— 2 3 4 5
Pending Action Details
Jerry Sotos Candidats Onboarding Submitted
01/28/2020 10:16:59 AM CST 01/28/2020 10:17:03 AM CST 01/28/2020 10:16:59 AM CST

NOTA: Si bien tiene la capacidad de eliminar o editar informacion de una
contratacion pendiente, solo debe hacerlo si es absolutamente necesario.
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Eliminar un elemento del Centro de acciones

Un ejemplo de una situacion en la que podria necesitar eliminar un registro de
contratacion pendiente es si un candidato rescindié una aceptacion antes de
completar el proceso de incorporacion.

Cuando haga clic en Eliminar nueva contratacion pendiente («Delete Pending New
Hire»), en la pantalla de detalles de un elemento del Centro de acciones, se
mostrara una pantalla que le pedira que proporcione un motivo o0 comentarios sobre
por qué esta eliminando el elemento. Después de escribir los comentarios, haga clic
en Eliminar («Delete»).

Delete Pending New Hire

3302 Frank's Hot Dogs Terry Castanado

PROCESS TYFE PROCESS DATE ONBOARDING PROCESS N
Pending Hire 2020-01-31 PEONewHire

Un mensaje de confirmacion le pedira 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.

Deleted pending actions cannot be undone
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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 situacion en la que podria necesitar editar un registro de
contratacion pendiente es si nota que se ingresé una tasa de remuneracion
incorrecta para una nueva contratacion.

Cuando haga clic en Editar nueva contratacion pendiente («Edit Pending New
Hire»), en la pantalla de detalles de un elemento del Centro de acciones, se

mostrara una pantalla que le permitira editar la informacién inicialmente ingresada
para la nueva contratacion.

Edit New Hire

Onboarding Details

Liz Wither Iwither@email.com
RESIDENT STATE - PROCESS
HQ > PEONewHire None v
CANDIDATE DUE DATE * OVERALL DUE DATE
01/28/2020 01/31/2020

Payroll Details

* HIRE DATE * STATUS  EMPLOYEE TYPE EMPLOYEE NUMBER

2020-01-27 ACTIVE FULL TIME REGULAR (F) v
RTMENT DIVISION SHIFT PROJECT
None v
Software Developer 2 (SD2 v Semi-Monthly (SM) v Salary (S) v
86.67 50000.00 Yearly (Y) v
ESTIMATED ANNUAL SALARY ~ BENEFIT GROUP
$50,000.00 PRIMARY (1) v

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

botdn Lista de empleados («Employee List») en la seccién Empleados («Employees»)
de la pantalla de inicio para gerentes.

WorkSight [\ Jerry Sotos ~

Frank's Hot Dogs
Dazhboard Frank's Hot Dogs

= Action Center

@ Employees v

APPLICATIONS

Onboarding 0o —
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La pantalla Lista de empleados identifica a todos los empleados en el sistema de
nomina que estan en su vista de seguridad. Muestra la informacion que se ve con mas
frecuencia sobre los datos laborales de los empleados. Esta pantalla no incluye a las
nuevas contrataciones que se encuentran en proceso de incorporacion ya que aun no
se han creado en el sistema de ndmina.

Employees

All
All v All v All v All

All

Buscar un empleado
Puede filtrar esta lista agregando criterios de busqueda en cualquiera de los
campos sobre la tabla y luego haciendo clic en el botdn 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 mostraran todos los empleados que coincidan con los criterios de
busqueda. En este ejemplo, dos registros de empleados coinciden con los criterios
de busqueda.
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Employees

LAST NAME FIRST NAME EMPLOYEE ID JOBTITLE

ya All v

All v All v All v All v

STATUS

All v

B

FIRSTNAMEA EMPLOYEEID JOBTITLE LOCATION DEPARTMENT  DIVISION  PROJECT

Yagner Brook L03601 Regional flanager  Florida Sales TERMINATED  No

Yang George 03600 Regional Sales Manager ~ Provo Hot Dog Stand ACTIVE No

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

Para eliminar todos los criterios de busqueda y restablecer la vista para mostrar

todos los empleados en su vista de seguridad, haga clic en el botén Borrar filtros
(«Clear Filters»).
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Desvinculacion de un empleado: Si el empleado seleccionado esta “activo” en el
sistema de ndmina, 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 menu
Acciones («Actions»).

George Yang

Employee Details

George Yang

REPORTS TO

RR. HH. Beneficios

EMPLOYEE ID

K03600

TYPE
FULL TIME REGULAR (F)

Regional Sales Manager (RSM)

HIRE DATE
2020-01-01

Némina

STATUS

ACTIVE (A)

OCATION

Provo Hot Dog Stand (PHDS)

2020-01-01

MANAGER?

WORK STATE

uT

DEPARTMEN

Sales (1)

LAST ACTION DATE
2020-01-01

gnapartners.com
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Aparecera la pantalla Nueva desvinculacién («New Termination»). Complete toda la
informacion en la pantalla y luego haga clic en Enviar («Submit»).

New Termination

George Yang 01/28/2020 01/28/2020

Ty STATE ZIP CODE

Una vez que haga clic en Enviar, se creara el elemento del Centro de acciones
Desvinculacion pendiente («Pending Termination»). Recibira una notificacion una
vez que se complete el procesamiento.

Recontratacién de un empleado: Si un empleado seleccionado es desvinculado
en el sistema de ndmina, entonces el empleado puede ser recontratado en
WorkSight. Hay dos formas de comenzar el proceso de recontratacion.
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Una forma es hacer clic en el enlace Recontratar («Rehire») en la seccion
Empleados de la pantalla de inicio para gerentes. Esto mostrara una lista de todos
los empleados desvinculados que pueden ser recontratados. Haga clic en el
nombre de un empleado especifico para comenzar el proceso de recontratacién.

f";‘. Jerry Sotos ~

WorkSight

Frank's Hot Dogs

.
@) Dashboard Rehirable Employees
i= Action Center
1E
Employees v
Emp
| | .
l Rehire
APPLICATIONS
LAST NAME A FIRST NAME A EMPLOYEE ID

Yagner Brook L0360

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

Actions ¥

Brook Yagner

Employee Details

No

103601

FULL TIME REGULAR (F) TERMINATED (T)

Regional Sales Manager (RSM) Sales (1)

2020-01-01 2020-01-01 2020-01-02

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

e Los empleados que se vuelvan a contratar pasaran por el proceso de incorporacion
como un medio para actualizar la informacion pertinente, incluido el depdsito
directo, la retencion de impuestos, etc.
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e Cuando vuelva a contratar a un empleado, es posible que también deba actualizar
cualquier informacién relacionada con el trabajo (por ejemplo, titulo del puesto,
tasa de remuneracion, etc.).

Rehire

Onboarding Details

Brook Yagner

None v
01/29/2020 02/01/2020
Rehire Details
Rehired Employee (REHIRE) ¥ | B sTo® 2REVICUS VOLUNTARY DESUCTIONS
@
Payroll Details
ACTIVE Selact an Employee Type v Nona .
$0.00
PRIMARY (1)

Una vez que haga clic en Enviar, se creara el elemento del Centro de acciones
Recontratacion pendiente y comenzara el proceso de recontratacion. Recibira una
notificacion una vez que se complete el procesamiento.
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Sistema de ndmina

PrismHR es la aplicacidon que los gerentes utilizaran para revisar,
actualizar y procesar la informacion de némina y de Recursos
Humanos.
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Acceso al sistema de némina
Puede acceder al sistema de nébmina haciendo clic en el boton Ir a PrismHR («Go to

PrismHR») en el mosaico Portal de administracion en la pantalla de inicio para gerentes
de WorkSight.

WOI’kSight J\ Jerry Sotos ~

Frank's Hot Dogs
Dashboard Frank's Hot Dogs
i= Action Center

[£5] Employees v

APPLICATIONS

Payroll

Onboarding

Approve I-9 Information

Go To Prismhr
Go to Onboarding

Esto abrira una nueva ventana del navegador e iniciara su sesion automaticamente en
el sistema de nomina de G&A Partners (PrismHR). Dentro del sistema de ndmina
puede:

e \Very editar la informacién de los empleados.

e Importar hojas de registro horario y procesar nébminas.

e Ver informes de empleados y nominas.

e Realizar funciones mas amplias de Recursos Humanos, como tasa de
remuneracion, cambio de departamento o de estado.
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Panel del gerente

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

En la parte superior de la mayoria de las pantallas, vera la ruta que siguio para navegar
hasta la pantalla que esté visualizando.

Si elige el icono de persona ( J.ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla,
aparecera un menu desplegable. Desde aqui, puede elegir navegar hasta su pagina
personal de Autoservicio para empleados (ESS), cambiar su contrasefa o cerrar sesion
en la aplicacion.

(N canrartnen [ o $ 2 * a =® e s
v My Company My Employees My Payrolls Reports Favorites Messages pproval Profile

Company / Dashboard / Home Company: (2776) THE SPOT TEST | (2] =
Videos Help Actions

My Favorites My Support Team

Pay
Pay
Pay
Pay
Payroll Summary
Recent Payrolls My Employees
payroll Description Pay Date Employee Name Ext work Mobile Waork Email
202217 202217 - 103 test checks 04/01/2022 Ahdams, Joseff worksighttester+joseff@gmail.com
202210 202210 - 03-18-22 52 03/18/2022 Antelope, Adam jsoffer+aant@gnapartners.com
20227 20227 - 03-04-22 52 03/04/2022 Demo, Heather heather.sainz@gmail.com
Elsalyn, worksighttester+elsax@gmail.com
Enviro, kricks+enviro@gnapartners.com

Jessica worksightdemo-+escalante@gmail.com
scalante, Wendy worksightdema-+w vendy@gmail.com
oodhair, Becky. illi B i

Jorgenson, Stephanie worksightdemo-+jorg@gmail.com

Klein, Robert kenopony+__dkfk@gmail.com

sie worksightdemo-+kofile1 @gmail.com
kricks+leg@gnapartners.com
emoutwest4@gmail.com

jsoffer+MM@gnapartners.com
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A continuacion se muestra una explicacion de los enlaces y botones principales que
utilizara 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 informacion en la
estructura organizativa basica de su empresa.

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

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

4. icono de Informes ( ~ ): Le permite ver informes de empresa, néminas y
recursos humanos.

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

6. Barra de busqueda: Le permite escribir una palabra clave de un tema, una
seccion, un empleado o cualquier informacion pertinente para encontrarlos
rapidamente.

7. icono de video ( ¥ ): Le permite ver un breve video instructivo sobre como
navegar dentro de Prism.

8. icono del Centro de acciones ( = ): Dependiendo de la pantalla que esté
visualizando actualmente, este icono le permitira agregar pantallas a su lista de
favoritos y mostrar informes, documentos y otra informacion relevante para la
pantalla o funcién actual.

[ I ] | | L
mpa Dashb k
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Cuando hace clic en cualquiera de las pestafias del menu de navegacion superior (Mi
empresa, Mis empleados y Mis nédminas), aparecera un menu desplegable con enlaces
a funciones o pantallas adicionales. Las diferentes funciones disponibles en cada
pestaiia se agrupan en las siguientes cinco categorias (segun corresponda):

e Cambiar («Change»): Estas funciones le permitiran cambiar la informacion.

e Ver («View»): Estas funciones solo le permitiran revisar informacion.

e Accion («Action»): Estas funciones le permitiran realizar acciones o procesar
informacion.

¢ Panel («kDashboard»): Estos son enlaces a informes o pantallas de inicio de un
tema.

e Analisis («Analytics»): Estos son enlaces al analisis grafico de los datos de los
empleados seleccionados.

Be
U
R
3

C/,\ GRA Partner )

My Company My Emplovees My Payrolls Reports

m Z

MiD 2

]
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La siguiente tabla muestra las categorias disponibles en cada pestana:

Categorias disponibles

Pestana Mi empresa Pestaia Mis empleados Pestaiia Mis ndminas
Cambiar Cambiar Cambiar
Ver Ver Ver
Accién Accién Accién
Panel Panel
Analisis

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

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

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

3. Noéminas recientes («Recent Payrolls»): Le permite navegar rapidamente a las
nominas mas recientes de su organizacién. (Consulte la seccion Néminas
recientes («Recent Payrolls») de esta guia para obtener informacion adicional
sobre esta funcion).
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4. Mis empleados: Le permite ver detalles sobre cada uno de los empleados
activos a los que tiene acceso. (Consulte la seccion Mis empleados de esta guia
para obtener informacioén adicional sobre esta funcion).

(£ e e - ) = * S =n -
copury /Divbboare (Heew — Coweaw T74 THE SPOT TRST - w E
1 2

1 b o At Aot l P B

& Sl xxa - -
amn
akes
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Mi empresa

Para ver y cambiar informacion sobre la estructura organizativa de su empresa, haga
clic en la pestafia Mi empresa en el menu de navegacion principal, en la parte superior
de la pantalla.

Como se explicd anteriormente, aparecera un menu desplegable que enumera las
diferentes funciones disponibles para usted en Mi empresa. Desde aqui, puede elegir
entre varias opciones para revisar, editar o procesar datos de la empresa.

O ssapaven g & $ L2 * q = @ g
. My Company My Employees My Payralls Reports Favorites Messages  Approvals  Profile
Company / Dashboard / Home Company: (2776) THE SPOT TEST ._ﬁr,'“‘ ,?,“ T
My Favorites My Support Team
renefirs fulling Detall Report Architact
t
na
Recent Payrolls My Employees
Payrol Description Pay Data Employee Name Ext Wark Mobile Wark Email
202217 202217 - 107 test checks 04/01/2022 Ahdams, Joseff worksighttester + josefffgmail.com
202210 202210 - 03-18-22 52 D3/18/2022 antelope, Adam jeoffer+aant@gnapartners.com
20227 20227 - 03-04-22 52 03/04/2022 Deme, Heathar haathar.sainz @gmail.cam
Elsalyn, Elsa worksighttester +elsax@gmail.cam
Enviro, Brittany kricks+enviro@gnapartners.com
Escalanie, Jessica worksightdeme-+escalantegigmail.com
= _Wendy worksightdemo+wendy@gmail.com
il { Milllondoliaremployea+BeckyG@mgmall.com
Jorgenson, Stephanie worksightdema-+jargbgmail.com
Klsin, Robart kenopony+__dkfiki gmail.com
Kofile, Kazsie worksightdeme-+hafile1 @gmail.com
Legacy, Madia kricks+legqugnapartners.com
Harcus, Chelsss emautwest4@gmail.com

Para su comodidad, en las siguientes paginas incluimos explicaciones de dos de las
funciones empresariales mas comunes que los gerentes deberan realizar en este
sistema:

e Departamentos
e Proyectos

Para obtener ayuda o instrucciones sobre como realizar otras funciones empresariales,
comuniquese con su gerente, con el administrador del sistema o con el Centro de
atencion al cliente de G&A Partners.
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Departamentos
Para ver, eliminar o actualizar la informacion de un departamento existente, haga clic
en el enlace Departamentos («Departments») en la categoria Empresa | Cambiar
(«Company | Change»), en la pestafia Mi empresa.

N ssa v (1] o S L= R

My Company My Emiplovees My Payrolls

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

Rap Fauo: fessages  Appeova Profile

Department Codes with User Security

Dept Coda Departmant Mame

04 Frant of the Hauss to

2 1 one es

2 1224567E0112345678001 2345671 1234 36TED 112345078001 224507890 No

4 4 Cater No
Admio T

sagme 2 iz
bsalata |5 _DEPARTMENTIEST Back or [Ne House o |

Host Hosts & Grestars Ho
8 KITCH Kitchen Staff e
a MGHT
10 OPS
11 ops
1z 7D

13 Test t
14 WAIT wWait staft No

Plan Drescription Select Row
Page Lof L Pravious Meaxt
Salact Paga 1 [ coto Fage
Refine Search
Cepartment Name
©bsolete
Refine Reset

Cuando seleccione un cédigo de departamento de esta lista, el sistema completara
automaticamente la pantalla Departamentos con los detalles del cédigo de
departamento elegido y el nombre del departamento. A continuacion, puede realizar
los cambios y hacer clic en Guardar («Save») para guardar la configuracion
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 histéricos los informes no se reflejaran con precision y pueden causar
problemas con la sincronizacién de los empleados con otros sistemas G&A si el
centro de costo se usa en un registro de empleado.
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Para crear un nuevo departamento, siga las instrucciones anteriores para acceder a
la pantalla Departamento. Desde aqui, ingrese el cédigo, el nombre y cualquier otra
informacion 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 categoria Empresa | Cambiar, en la pestafia Mi
empresa.

i
w
R
»

G\ GBA Partners [1C]]

My Company Mv Emplov My Pavrolls Report Favorites

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

Project Work Codes Search

Pravious Next
Salact Fags Go o =age
Refine Search
Prosect Co
Refine Reset

Cuando seleccione un codigo de trabajo de proyecto de esta lista, el sistema
completara automaticamente la pantalla Proyectos con los detalles del codigo de

Némina gnhapartners.com
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proyecto elegido. A continuacion, puede realizar los cambios y hacer clic en Guardar
para guardar la configuracién 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 aqui, ingrese el cédigo, la descripcion y cualquier otra
informacion 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 informacién de pago, impuestos, educacion u otra informacion
personal de empleados especificos de cualquiera de estas dos maneras:

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

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

- | 28 $ [ * Q) = e

My Company My Employees My Payrolls Repasts Favorites

Company / Dashboard / Home Company: (2776) THE SPOT TEST -

My Favorites My Support Team

Solutions Architect Human Resources

-

) 497-4222
accasshrzgnapartnars.com

2

Ext Wark Mobile

My Employees
Pay Date e 2

04/01/2022 ahdams, Joseff

Q- 03/18/2022 antelops. Adam
20227 20027 - 03-04-32 52 03/06/202% Deme,_Hsathar
Eisa

Para su comodidad, en las siguientes paginas incluimos explicaciones de las funciones
mas comunes asociadas al empleado que los gerentes deberan realizar en este
sistema:
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e Actualizacién de los detalles de los empleados

e Actualizacion de los detalles de los empleados para los datos laborales
e Cambio de tasa de remuneracién

e Cambio de puesto

e Cambio de tipo de estado

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

Actualizacion 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 categoria Recursos humanos | Cambiar («HR |
Change»), en la pestafia Mis empleados y buscar el empleado que desea actualizar.

G\ G&A Partners !a! ";“ s

QM pany My Emplovees Mv Payrolls

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

En la seccion Nombre y contacto («Name & Contact»), puede revisar la informacion
de contacto del empleado. En la seccion Empleo, puede revisar y cambiar la
informacion relacionada con el estado del empleado, el tipo de empleo o el puesto
haciendo clic en el icono de edicion ( ) junto a la informaciéon que desea cambiar.
Una vez que haya terminado de realizar los cambios correspondientes, haga clic en
Guardar. A continuacion, puede continuar realizando cambios en el registro del
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empleado navegando a uno de los otros temas del submenu o puede hacer clic en
Cerrar para volver al Panel del gerente.

HR / Change / Employee Details Company: (1099) DATATECH INC e E
[ arlene Bellow I Nsme | Personal | Address | Work | Pay | Tax | Depost | Skills & Education |  Property Other
Employes F07242 Q

Name & Contact

Last Name Bellon I ) I
First Name Darlens fetBtestom
Middle Name [ ] 107242

Nickname [ ]

Employment

Empl ent Status

Actualizacion de los detalles de los empleados para los datos laborales

Para actualizar los datos laborales de su empleado elegido, haga clic en la opcion
Trabajo, en el submenu de la pantalla Detalles del empleado (el tema Trabajo ahora
se mostrara en azul en el submenu).

Puede revisar y cambiar los detalles de la informacién del trabajo del empleado en la
seccién Asignaciones («Assignments») segun la configuracion de su empresa.

HR/ Change / Employee Work Company: (1099) DATATECH INC o E

| Name | Personal | Address Pay | Tax Degost |  Skills &Education | Property | Other |

07/28/2014
05/31/2018

1 Beports To L

[ ]

o1 o

[:}

[ ]

2 SUPERY

——

l l
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Por ejemplo, cuando hace clic en el campo Ubicacion del lugar de trabajo («Worksite
Location»), aparecera una ventana emergente con una lista de las diferentes
ubicaciones disponibles para su empresa. La eleccion de cualquier ubicacion (como
«Houston») completara automaticamente el campo Ubicacion del lugar de trabajo
con la informacién de esa ubicacidon. Una vez que haya terminado de actualizar la
informacion del trabajo del empleado (como Division («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.

Filter Werksite Locations by User Entity Security

Cambio de tasa de remuneracion

Para cambiar la informacion de la tasa de remuneracién (como el monto, el periodo y
la fecha de inicio), haga clic en el enlace Cambio de la tasa de remuneracion («Pay
Rate Change») en la categoria Recursos Humanos | Accion en la pestafia Mis
empleados.

B

C/I\uam.u-.rm =] “apr 5
o My I'n%ya;:

My Company My Payrolls

PRe 2

]
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En la pantalla Cambio de tasa de remuneracion, ingrese el nombre o el nUmero de
identificacion del empleado; luego, ingrese la informacion necesaria para realizar el
cambio de tasa de remuneracion (horas estandar, 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 menu anterior.

HR / Action / Pay Rate Change

Company: (1099) DATATECH INC

Pay Rate Change
I; ployee Fo7242 Q BELLOW DARLENE

Cambio de puesto

Para cambiar el puesto de un empleado, haga clic en el enlace Cambio de puesto
(«Position Change») en la categoria Recursos humanos | Accién de la pestaia Mis

empleados.

L) FL
Ny Company My Emplovess

(£ GuaPartners
e sigrens

Department History Adjustment
Division History Adjustment
Employee Details

Location History Adjustment

Department History
Division History
Location History
Position History
Status Type History

HR | Action

Department Change

Division Change
Location Change

Position Change

Status Type Change

RR. HH. Beneficios Némina
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En la pantalla Cambio de puesto, ingrese el nombre o numero de identificacion del
empleado; luego, ingrese la informacion necesaria para realizar el cambio de puesto
(codigo de puesto, fecha de inicio, codigo de motivo, etc.). Cuando haya terminado,
haga clic en Guardar para guardar sus cambios. Luego, puede elegir otro empleado
para actualizar o regresar al menu anterior.

iR / Action / Position Change

Position Change

Company: (1099) DATATECH INC

0
[
3
i
il
m
_—

|Emaicree Fa7242
Current Employment Status ACT
Currant Employment Type FT
ACCT A -Exam

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

Select Active Positions for 2 Company|

Position
APCLERK
ACCT

ADMIN
BaCKOP
BACKHO-6315
BACHO-7600
CEO

W@ O B R e

Page 1 0f8 |

Agministrative

Position Title
A/P CLERK- NE
Azcounting-Exe:

Backhce Operator
Backhce Operator - 6319
Backhce Operator-7600
CEO

Crew Leader-Exemgt

Select Row

Previous || Next |

Select Page
Refine Search

Position

Position Title

Position Classification

L

|_Goto Page |

Refine || Reset |

RR. HH. Beneficios Némina

Position Classification ;'S': _, Obsolete
xempt
N-8810-ADMIN N
X-MMGR Y
N-ADMIN N
N-7600-CW N
N-6319-PROD-0PER N
N-7600-CW N
X-EXECVE
X-EXEC
X-7600-CW
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Cambio de tipo de estado

Para cambiar la informacion de estado de un empleado (p. €j.: activo, jubilado, a
tiempo completo, a tiempo parcial, etc.), haga clic en el enlace Cambio de tipo de
estado («Status Type Change») en la categoria Recursos humanos | Accion de la
pestafia Mis empleados.

1
{4\ Grapanners (1] L s 2
M Nv Company My Employess My Payrolls Reports
Col Department History Adjustment
Y Division History Adjustment

Employee Details

Location History Adjustment

Department History
Division History

Location History

Position History

Department Change
Division Change
Location Change
Position Change

Status Type Change

En la pantalla Cambio de tipo de estado, ingrese el nombre o el nimero de
identificacion del empleado; luego, ingrese la informacion 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 menu
anterior.

HR / Action / Status Type Change Company: (1099) DATATECH INC
Status Type Change
I Employee FO7242 \-\ SELLOW D.‘-F.LE"-EI
Current Empioyment Status ACTIVE asof 07/28/2014
Current Empioyment Type FULL TIME REGULAR as of 07/28/2014
New Employment Status [~z2iec-- v
New Emplcyment Type [--Eelz::-- v l
Reazon —Salect— v I
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Mis néminas
Para revisar, editar y aprobar la informaciéon de noémina, haga clic en la pestafia Mis
nominas del menu de navegacion principal, en la parte superior de la pantalla.

Como se explicéd anteriormente, aparecera un menu desplegable que enumera las
diferentes funciones disponibles para usted en Mis ndminas. Desde aqui, puede elegir
entre varias opciones para revisar, editar o procesar datos de némina.

(4N ot P 1@ & $ [ W Q 2
: My Company My Employees My Payrolls Reposts Favorites srafila

Company / Dashboard / Home Company: (2776) THE SPOT TEST o

My Favorites My Support Team

i e | R Solutions Architect
ior | Kassle Rides
‘ kricksagnapartners.com
om

Recent Payrolls My Employees

Payral Deseription Pay Date Employes Hame Ext Werk Mabile Wark Email

202217 202217 - 10 test checks 04701/2022 Ahdams, Joseff worksighttester + joseffhgmail.com

202210 202210 - 03-18-22 52 03/18/2022 antelope, Adam Jsoffer=aant@gnapartners.com

20227 20227 - 03-04-32 52 03/04/2022 haathar.zainz@gmail.com

worksighttest

elsaxg@gmail.com

_Britzany Kricks+enviro@gnapartners.com
Escalante, Jessica worksightdeme+escalantegigmail.com
Escalante, Wendy wendy@gmail.com
Goodhair, Becky oyea+BeckyG@mgmail.com
Jorgenson, Stephanie
Klsin, ebert
Hofile, Kas:

Legacy, Nad ric) o
Marcus, Chelses smoutwest4agmail com

Para su comodidad, en las siguientes paginas incluimos explicaciones de las funciones
mas comunes asociadas a la nébmina que los gerentes deben realizar en este sistema:

e Resumen de pago del empleado

e Resumen de ndmina y comprobantes
e Entrada de hoja de registro horario

e Informes de ndbmina

Para obtener ayuda o instrucciones sobre como realizar otras funciones asociadas a la
noémina, comuniquese con su gerente, con el administrador del sistema o con el Centro
de atencion al cliente de G&A Partners.
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Resumen de pago del empleado

Para ver un resumen de la informacién de pago de un empleado para un periodo de

tiempo determinado, haga clic en el enlace Resumen de pago del empleado

(«<Employee Pay Summary»), en la categoria Nomina | Ver («Payroll | View»), debajo

de
la pestaia Mis nGminas.

(4GB Partrers
o 20 g

Col Empleyee Garnishments
M Employee Loans
Employe wverride Rates
g
4 Employ: tion Rates
Recurring Deductions
4 g

Scheduled Deductions

Scheduled Payments

([

My Company

Payroll | Change

Y
B4

My Emplovees

S
Mv@ruils

2

Reports

Payroll Billing Summary
Payroll History

Payroll Summary

Payroll Approva

En la pantalla Resumen de pago del empleado, ingrese el nombre o el numero de

identificacion del empleado, asi como el afo y el periodo de tiempo que desea
revisar para ver un resumen de la informacién de pago del empleado.

(4 oaa pertners L

My Company

Payroll / View / Employee Pay Summary

Employee Pay Summary

Employes [D TD0389 =\
fear |2022 ~

Selact Pariod:

Yaar-to-Data w

ENVIRD BRITTANY

- OR - Enter a Pay Date Ranga

Expence Reimbursements
Fringe Benefits

Repartad Tips

Allocated Tips

plus Gross Earnings

less Payrall Deductions

less Faderal Incoma Taxas

Hours Paid
Hours Worked
Days Worked

Weeks Worked

Summary by Pay Code ]
Pay Code Description

REG REGULAR PAY

OfTL OVERTIME 1 X PAY
BONHUS10 BONUS 10

HALF PREMIUM OVERTIME

RR. HH. Beneficios Némina

Start Data

0.00
0.00
0.00
0.00
S087.50
0.00

516.5%

246.00
208.00
33.00

6.51

Hours/Units Paid
170,00

28.00

400

as.on

=2

My Payrolls Report

*

Favorites

Company: (2776) THE SPOT TEST

L

plus Earned Income Credit
less Social Security Taxes
less Medicare Taxes

less Stata Income Taxes
less State BI/UL Taxes

less Other State/Loczl Taxes

aquals Nst Earnings

Date Last Pald

Retiramant Match

Hours Worked
170,00
28.00

0.0
a.00

End Cate

Pay Amaunt

3400.00
760.00
500.00
427.50

L 1

0.00

315.43

251.83
0.00
0.00

03-04-2022

Summary by Deduction Code

Deduction Code Description

> 0

Messages  Approvals

Help

Deduction Amaount

gnapartners.com
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Resumen de némina y comprobantes

Para ver la lista de comprobantes de ndmina de un empleado, haga clic en el enlace
Resumen de némina en la categoria Nomina | Ver, en la pestafia Mis néminas.

@ GEA Partners [ 3:6 |l *
bl s My Company My Emplovees M\r rolls Reports Favorites
Payroll | Change
Col e
Emplo: Garmishments
M wee Loans
1 » Override Rates
E
| Employes Position Bates
Recurring Deductions
M

Scheduled Deductions

Scheduled Payments

Employee Pay Summary

Employee Payroll Vouchers

Payroll Billing Summary

Payroll History

Time Sheet Entry

Payroll | Dashboard

Turnover Report

NOTA: Inicialmente, esta pantalla no mostrara ninguna informacion. Para ver los
comprobantes de ndmina, haga clic en Numero de némina («Payroll Number») para
acceder a una ventana emergente que enumera los numeros de nomina disponibles
y haga clic en el numero de nébmina para obtener una lista de comprobantes para
ese numero.

(4 GaaPartners L)) aas $ [ *
i My Company My Employees My Payrolls Reports Favorites
Payroll / View / Payroll Summary Company: (2776) THE SPOT TEST
Payrall Summary Ly
Payroll Number
X
Description Payroll Search
Pay Date Dayzall Muncber RayeDiak Ture Dascription
Payroll Type Il 202217 04,/01/2022 M 202217 - 103 test checks I
2 202210 03/18/2022 R 202210 - 03-18-22 52
3 20227 03/04/2022 R 20227 - 03-04-22 52
A LINNACTA n2/nAMNIN Nmvrmrmes Vimnsmbme Blismabhoae AN4 CEC
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Cuando elige un numero de ndmina, la pantalla Resumen de nomina se completara
automaticamente con una lista de comprobantes para ese numero. Para ver los
detalles de un comprobante especifico, haga clic en el numero de comprobante en la
lista, y aparecera una ventana emergente Comprobante de némina («Payroll
Voucher»). Cuando haya terminado de revisar la informacion del comprobante
seleccionado, haga clic en Cerrar para volver a la pantalla Resumen de némina.

(4 saarines @ & $ bz * o = -
My Campany " py Pyl Rep Favarites preal
Payroll / View / Payroll Summary Company: (2776) THE SPOT TEST =
felp
Payroll Summary
S R Pay Group Period Stait Period End Weeks Worked DE99S1"  period Number
| Tpe
Fosition Department Location st Froject © Emplayer
loucher# Axms Pay Stub Man
Voucher# Ho Taxes = .
01587 50 L2000 34716 haper 1
T w A I Toper
003589 40 203825 52339 Paper
X
. =ty
Payroll / View / Payroll Voucher Company: (2776) THE SPOT TEST “‘) =
[ Employee Voucher Pa Deductions Benefits Banking PTO I
Voucher Number 001557
PANT Employee
Last Name
0221 First Mame
04/01/2022 Mame on Check
Report tatals Pay Group W Department Adim AdminisErETive
Pay Period
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Entrada de hoja de registro horario

Para ingresar la ndmina para un lote de némina especifico, haga clic en el enlace
Entrada de hoja de registro horario («Time Sheet Entry») en la categoria Némina |
Acciones («Payroll | Actions») en la pestafna Mis néminas.

L1 13
(4N Gua partoens i D4 [ *
e Mv Company My Emplovees nav " hrolls Renorts Favorites

Payroll | Change

Employes Garmishments

Col

- T

Scheduled Deductions

Scheduled Payments
Employee Pay Summary
Employee Payroll Vouchers
Payroll Billing Summary

Payroll History

Payrall Summary

Payrall Approval

lime Sheet Entry
Payroll | Dashboard

Turnover Report

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

(4N can ravm (<] E S (o * Q = - a
My Compary My [orgioyees My Pagroly Beprts Favordes MeyLage ApDrovaly Profie
Payroll / Action / Time Sheet Entry Company: (2776) THE SPOT TEST 2 k;':';m
Select Payroll for Time Sheet Entry ]
payrolie | APPTOVE o iction Payrol Type Pay Date Cutolf Diste Cutolf Time Detevery Date
Pending o yrol Type Cutolf Dat - a D
202220 ¥ 05-13-22 BW Schedited 06/10/22 08/10/22 12:000M 08/11/22

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

RR. HH. Beneficios Némina gnapartners.com



(A' G&A Partners
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La pantalla Entrada de hoja de registro horario mostrara una lista de empleados para
el periodo de la hoja de registro horario que selecciond. A continuacion se muestra
una explicacion de algunas de las opciones disponibles en esta pantalla:

1. Puede usar los iconos de la parte superior derecha para ocultar o hacer
visibles las columnas (“’), tomar notas ( /), importar datos ( © ), crear analisis
(+"), ejecutar informes por criterios seleccionados (), buscar empleados
(M) o filtrar las hojas de registro horario segun los criterios seleccionados ().

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

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

4. Una vez que haya ingresado el valor tiempo/ddlares que corresponde a sus
empleados, haga clic en Finalizar («Finalize») o en Finalizar pagina («Finalize
Page») para el pago especifico que esta ingresando para completar el
proceso de ingreso de tiempo para la nomina seleccionada.

mpany: (1039) DATATECH INC

3 o v owmms essosroos[© 70 0 - Q] 4

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

o

O EEEEEEE |

2 Payroll Statistics

- I HE
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RR. HH. Beneficios

Aprobacion de ndmina

Para aprobar la nédmina, haga clic en el enlace Aprobacion de némina («Payroll
Approval») en la categoria Nomina | Acciones en la pestafia Mis nGminas.

22 S I~ ¢

My Emplovees mv{’}.'mlm Reports Favorites

(;:_\ GEA Partners (]

My Company

Desde aqui, puede revisar la informacién de nomina de empleados de varios
informes eligiendo el informe que desea ver en el menu desplegable Ver
informe/analisis («View Report/Analytic»), en la parte superior derecha de la pantalla
Aprobacién de nomina.

NOTA: Cuando haga clic en un numero de comprobante en la lista de empleados
que se muestra en la seccion Ver informe/analisis, aparecera una ventana
emergente para ese comprobante de empleado. Desde esa ventana, puede
desplazarse por varios temas sobre el salario del empleado. (Consulte la seccion
Resumen de ndmina y comprobantes («Payroll Summary and Vouchers») de esta
guia para obtener mas informacion sobre este tema).

Némina gnhapartners.com
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Payroll / Action / Payroll Approval Company: (1093) DATATECH INC
I View Report/Analytic Payrei Summary v I
Payroil Number Aoprove v Den
Employse Vouchar Check/Depasit
A A 385333 Depask

tion
Pay
Payreil Type
Payrcil Status -]

Perioc Start Perioc Enc
WK: PE SUN:FD THURS: CALL 2 DAYS 05/28/18 0&/03/18

WATLAND JAME!

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

Payroll / Action / Payroll Approval Company: (1093) DATATECH INC

Payreil Summary v I

I ayrel Numbar Approve v Deny I Check/Oepasnt
Depast
Depaskt
Depasht
Depask
Depask
Check
Depesk
Depask
Depesk

Pay Group Pericc Start
WK-Salsry WK: FE SUN:FD THURS: CALL 2 DAYS 05/28/18

1E BRANDON S
ELIZABETH S

Depesk
Depesk

Depesk

Depesk

Depask

S CLARENCE THOMAS Deposk
WATLAND J. Depask
WOLBET: Depask
RICHIE MARJCRI Deposk
Depask

Depask

SCARBER 1aM| Depask

Una vez que haga clic en Enviar, aparecera una pantalla emergente que le solicitara
que confirme que desea aprobar la ndmina. Haga clic en Si («Yes») para finalizar el
proceso de aprobacién de la ndmina.
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Payroll / Action / Payroll Approval

Payroll Number

201839

Description 05-31-18 WK-Salary
Pay Date 05/31/2018
Payroll Type Regularly Scheduled

Payroll Status

Pay Group

WK-Salary WK: PE SUN:PD THURS: CALL 2 DAYS

Informes de némina

Approve v Deny O
Period Start Period End
02/05/18 05/27/18

Company: (1099) DATATECH INC
View Report/Analytic

Employee

OLIVAREZ DAVID T

KOCH RICHARD
CRONKHITE BRIAN ANTHONY
DELIRA JONATHAN I
MCARTHUR JANICE
FLETCHER HUEY W

LEWIS CLARENCE THOMAS
WATLAND JAMES
WOLBECK JASON A
RICHIE MARJORIE L
HERNANDEZ JAVIER H
GARCIA NORMA JEAN
SCARBER JAMES

DIAZROSAE

GNA Partners

()

Are you sure you want to approve this payroll?

Ces ] o

CANTU JR ROBERTO
STILES NICHOLAS R

Puede acceder facilmente a los informes de sus ndminas recientes en el cuadrante
Noéminas recientes («Recent Payrolls») del Panel del gerente.

Company / Dashboard / Home

My Favorites

Company: (1099) DATATECH INC

My Support Team

P:
[«

Benefits

Daria Brown

Client Coordinator

My Employees

Name Ext Work

Human Resources

Risk Management
P

arie Moute

Mobile Work Email

Payroll / View / Payroll Reports

Payroll Reports
Payroll Number
Date Report Title
¢ ACH Direct Degasit Report
Benefits Silling Repart
Allzzstion Report
Dedustion Register
Gross-To-Net Report
Invoice
Payroll Register

04/13/2018

Company: (1099) DATATECH INC

Class

Payroll Report
Report
Report

Payrail Report
Payroil Report
Invoice
Payroil Report

Userid User Neme
fwdshemay Shema:
fudshemsy Shems
fwdshemay Shema:
fudzhemsy Shems
fwdshemay Shema:
fwdzhemey Shemsyne Burges
fwdzhemsy Shemsyne Burgor

Cuando haga clic en el numero de némina de la ndmina que desea revisar,

aparecera la ventana emergente Informes de némina («Payroll Reports»).

RR. HH. Beneficios Némina
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Para ver cualquiera de los informes por lotes disponibles para la némina
seleccionada, haga clic en el icono 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 nGmina
y volver al Panel del gerente.

RR. HH. Beneficios Némina gnhapartners.com
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Sistema de
incorporacion

Click Boarding es la aplicacién que los empleados usaran para
completar los formularios de empleo necesarios y reconocer las
politicas de la empresa.

RR. HH. Beneficios Némina gnapartners.com



(A' G&A Partners

Time to grow.

Acceder al sistema de incorporacion

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

WorkSight /_“" Jerry Sotos ~

Frank's Hot Dogs
Dashboard Frank's Hot Dogs

i= Action Center

[ Employees v

APPLICATIONS

Payroll

w ®

Management Portal Onboardin

pp yroll Monitor I Je
Go To Prismhr
Go to Onboarding

Esto abrira una nueva ventana del navegador y lo iniciara automaticamente en el
sistema de incorporacion de G&A Partners (Click Boarding).

La funcion mas comun que deberan realizar los gerentes en el sistema de
incorporacion es completar las tareas necesarias de la Seccion 2 del Formulario 1-9.
Por lo general, se le notificara por correo electrénico si hay tareas pendientes de la
Seccion 2 del Formulario 1-9 que debe completar en nombre de un empleado de su
empresa.

RR. HH. Beneficios Némina gnhapartners.com
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Centro de acciones de incorporacion

La pantalla del Centro de acciones proporciona una descripcidn general rapida y
conveniente de todos los elementos de incorporacidon que requieren su atencion.

s

10 2 0 10,

New Action Center
aw Action Center! Please read our releasa noles for 2 complat overview: Need 1o go back to the legacy experienca? Click the button belov

Activies  Detalls

A continuacion, se muestra una explicacion de cada uno de los iconos de Medidor de
accion en la parte superior de esta pantalla:

e Candidatos: Muestra una lista de todos los empleados con actividades de
incorporacion abiertas.

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

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

e Formulario I-9/E-Verify: Muestra cuantos Formularios I-9 estan listos para
completarse.

RR. HH. Beneficios Némina gnhapartners.com



(A' G&A Partners

Time to grow.

Supervision de progreso de incorporacién de nuevo empleado

Si desea revisar el progreso de incorporacion de un nuevo empleado especifico, haga
clic en el icono Candidatos («Candidates»), en el lado izquierdo de la pantalla.

Qe
Action Cent
Candidaten HRFoms Tasks Fom 19/ Evors
New Action Center
Welcome to the new Action Center! Please read our release notas for a complete overview. Need to go back to the legacy experience? Click the button below
Go Back to Legacy Experience
rene Georges Activities Details

D1 Form 1.9/ E-Verify

A continuacion, se mostrara una lista de los candidatos que estan actualmente en

J [
| Candidate List
-
Nam Due Dats Locatior P Flow Staty
o ® @
4 o & @
o & @
- o ® @

proceso de incorporacion.

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

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

RR. HH. Beneficios Némina gnapartners.com
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Aparecera la pantalla emergente Progreso de paso («Step Progress») que mostrara
una descripcion general de todos los pasos aplicables en el proceso de incorporacion
para el empleado seleccionado.

Janet Breck

(1) July 22
PEONewHire
Step Progress

[ oore |
4. Company Policies
0 G&A - PEO Direct Deposit Completed - 07/17/2018 @
a PEO BGCK Disclosure Completed - 07/17/2018 @
0 PEO BGCK General Summary of Right Completed - 07/17/2018
0 PEO General BGCK Authorization Completed - 07/17/2018 @
Q G&A EmployeeAgreement Poly Completed - 07/17/2018 [%
O OrbitHandbookMay2018 Completed - 07/17/2018
O G&A-EmployeeHandbookAcknowledgement Poly Completed - 07/17/2018 @
o G&A - Consent (PEO) Completed - 07/17/2018 @
Q G&A - ACA Disclosure Policy Completed - 07/17/2018 @

Cualquier paso que se haya completado se indicara con un circulo relleno/sdlido;
cualquier paso que no se haya completado se indicara con un circulo sin
completar/delineado. En el ejemplo que se muestra arriba, puede ver que se
completaron todos los pasos, excepto el paso del Formulario 1-9.

También puede ver todas las actividades (formularios, politicas) asociadas con un paso
determinado en el proceso de incorporacién haciendo clic en el numero de ese paso. A
continuacion, se mostrara un cuadro que enumera todas las actividades debajo de la
linea de tiempo Progreso de paso.

Cémo completar la Seccién 2 del Formulario 1-9

La funcidon mas importante para un gerente en el sistema de incorporacion es completar
la Seccion 2 del Formulario de verificacion de elegibilidad de empleo (Formulario 1-9).

RR. HH. Beneficios Némina gnhapartners.com
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Cuando un empleado completa todos los formularios de incorporacion requeridos, su
gerente recibira un correo electrénico (vea el ejemplo a continuacion) donde se le
solicitara que complete la Seccion 2 del Formulario 1-9 para ese empleado antes de la
fecha indicada. Puede hacer clic en el boton Iniciar sesion en WorkSight («Log into
WorkSight») para abrir WorkSight en su navegador web.

From: no-reply@cloud.gnapartners.com
Date: Wed Aug 29, 2019 at 1:32 PM
Subject: Action Needed: Form I-9 Section 2 for Frank’s Hot Dogs, Employee Janet Breck

To: hrmgr@frankshotdogs.com

WorkSight

This email is to serve as a notification that employee Janet Breck in Frank’s Hot Dogs has completed all required
employee facing onboarding forms, including Form I-9 Section 1.

For reference:

Employee Name: Janet Breck

Date of Hire: 07/18/2018

Candidate Due Date: 07/18/2018

Process Due Date: 07/21/2018

Work Location: Salt Lake City (SLC)
Position: Administration (ADMIN)

Form I-9 Section 2 must now be completed. Please log into WorkSight 2.0, click the “Go to Onboarding” button,
and go to the Onboarding Action Center to perform any remaining tasks.

To ensure your company is compliant with processes and regulations, this task needs to be completed by
07/21/2018.

Thank you for completing this task in a timely manner.

Log into WorkSight 2.0

Luego, debera seguir los pasos explicados en la seccion Acceso al sistema de
incorporacion de esta guia para acceder al sistema de incorporacion desde WorkSight.
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En la pantalla Centro de acciones, haga clic en el icono de Medidor de accién I-9/E-
Verify para ver una lista de los empleados para los que necesita completar la Seccién 2
del Formulario I-9.

Action Center
New Action Center
76 to the new Action Center Please read our release notes for a complote overview. Nead to go back to the legacy experience? Click the button belo
Go Back to Legacy Experience
Janet Breck Activities Details
] Form 19/ EVerify
) 1 Overdue
Thomas Redson Activitios Details
5| Form 1.9/ E-Verify
) 1 Overdue
Colleen Albiston Activities Details
7 9/ E-Veri
/1 Overdue
Anthony Dalaly Activities. Details

;] Form 19/ E-Verify
"7 10verdue

NOTA: Si desea completar la Seccion 2 del Formulario I-9 para un candidato
especifico, también puede navegar a su registro buscandolo en la pantalla Lista de
candidatos («Candidate List») como se explica en la seccion Supervision de progreso
de incorporacién de nuevo empleado de esta guia.

Cuando encuentre el registro del candidato para el que desea completar la Seccion 2
del Formulario 1-9, haga clic en el icono “+” en la fila de la Seccion 2 del Formulario 1-9.

@ casre
Acti t
s Fom!
New Action Center
tion Centerl Please read our release notes for a complete overview: Need to go back to the legacy experience? Click the button below

Go Back to Legacy Experience
Janet Breck Activities Details
(5] Forml.9/E Verify
7 1Overdue
Section 2 @ Due: 6/22/1988 HR Team +
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Aparecera el panel Formulario I-9/E-Verify. Haga clic en el boton Comenzar («Get
Started») para ver el Formulario 1-9 del empleado.

Action Center

New Action Center

Welcome to the new Action Center! Please read our release notes for a complete overview. Need to go back o the legacy experience? Click the button below

Go Back to Legacy Experience

Janet Breck Activities  Details

:J Form 19/ E-Verify
7 10verdue

19 Section 2 © Dus 622/1988 HR Team =

Aparecera el Formulario -9 completo del empleado. Como gerente, debera revisar la
informacion proporcionada por el empleado en la Seccion 1 (use la barra de la derecha
para desplazarse hacia abajo para ver la seccion completa); luego, desplacese hacia
abajo a la Seccion 2.

Instructions

Employment Eligibility Verification USCIS
Form I-9
Department of Homeland Security OMB No. 1615-0047
U.S. Citizenship and Immigration Services Expires 08/31/2019

» START HERE: Read instructions carefully before completing this form. The instructions must be available, either in paper
or electronically, during completion of this form. Employers are liable for errors in the completion of this form.

ANTI-DISCRIMINATION NOTICE: It is illegal to discriminate against work-authorized individuals. Employers
CANNOT specify which document(s) an employee may present to establish employment authorization and identity.
The refusal to hire or continue to employ an individual because the documentation presented has a future expiration
date may also constitute illegal discrimination.

Section 1. Employee Information and Attestation (Employees must complete and sign Section 1 of
Form 1-9 no later than the first day of employment, but not before accepting a job offer)
Edit
Last Name (Family Name) ® First Name (Given Name) ©) Other Last Names Used (if any) ®
Breck Janet N/A
Middle Initial @
N/A
Address (Street Number and Name) @ Apt. Number ® City or Town @ State @ ZIP Code @
1707 Barkdale N/A Houston TX v 77501

RR. HH. Beneficios Némina gnapartners.com
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Luego, debera ingresar la informacion de los documentos proporcionados por el
empleado:

e Un documento de la Lista A (Identidad y Autorizacion de empleo); O
e Un documento de la Lista B (Identidad) Y un documento de la Lista C
(Autorizacion 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.

@ Employer Completes Next Page @

Section 2. Employer or Authorized Representative Review and Verification

(Employers or their authorized representative must complete and sign Section 2 within 3 business days of the employee's first day of employment.
You must physically examine one document from List A OR a combination of one document from List B and one document form List C as listed on
the "Lists of Acceptable Documents.”)

Employee Info from Section 1 |Last Name (Family Name) | First Name (Given Name) @ M. @ Citizenship/immigration Status @
Janet N/A 1

Breck

ListA OR ListB AND ListC
Identity and Employment Authorization Identity Employment Authorization

Document Samples

Document Title: @ -- Select a Document - v v ® v ®
Issuing Authority ® s v @ - @
Document Number, ® @ @
Expiration Date (if any)(mm/dd/yyyy) @ @ @
Document Title ® v
QR Code - Section2 & 3

Additional Information ® Do Not Write in This Space

Issuing Authority @ v

Document Number @

Expiration Date (if any)(mm/dd/yyyy): @

Document Title ® v

Issuing Authority ©) v

Document Number, @

Expiration Date (if any)(mm/dd/yyyy) @

RR. HH. Beneficios Némina gnhapartners.com
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Una vez que haya ingresado la informacion requerida de los documentos
correspondientes, desplacese hasta la parte inferior de este formulario, hasta la seccion
Certificacion («Certification»), e ingrese la informacion requerida.

NOTA: El formulario estara predeterminado para ingresar automaticamente el lugar de
trabajo asignado inicialmente al empleado. Si el empleado trabajara en una ubicacion
diferente, cambie la direccion en este formulario en consecuencia.

Una vez que haya ingresado toda la informacién requerida, marque la casilla del campo
Validacion de firma («Signature Validation»); luego, haga clic en Guardar.

Certification: | attest, under penalty of perjury, that (1) | have examined the document(s) presented by the above-named
employee, (2) the above-listed document(s) appear to be genuine and to relate to the employee named, and (3) to the best of my
knowledge the employee is authorized to work in the United States.

The employee’s first day of employment (mm/dd/yyyy): ® | 09/01/2018 (See instructions for exemptions)
Signature of Employer or Authorized Representative ® Today's Date (mm/dd/yyyy): ® Title of Employer or Authorized Representative ®
Signature Validation 09/03/2018 Director, HR =
Last Name of Employer or Authorized Representative @ First Name of Employer or Authorized Representative @ Employer's Business or Organization Name ®
Sotos Alex Frank's Hout Dogs
Employer's Business or Organization Address (Street Number and Name) ® City or Town ® State @ ZIP Code ®
11100 Wayzata Blvd Houston X v 77077

Print PDF Add eDocuments Add Notes Cancel

RR. HH. Beneficios Némina gnhapartners.com
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Aparecera la pantalla Firma instantanea («Instant Signature»). Asegurese de que su
nombre se muestre correctamente e ingrese la respuesta para su pregunta de
seguridad; luego, haga clic en Firmar documento electronicamente («E-Sign
Document») para agregar su firma electrénica a la Seccion 2 del Formulario 1-9.

Section 2 Employer Signature - Instant Signature .

To E-Sign: Confirm name is correct, select and answer security question, then click 'E-
Sign Document'.

Make Form |-9 Instructions Available - Click here to Print

First Name Mi Last Name
Alex Sotos
What is your mother's name? v

Hide content

When the 'E-Sign Document' button below is clicked, the person named above
acknowledges, agrees and attests that they (1) have reviewed and confirmed that
the information in the Section and signature block referenced above is true and
correct, (2) are the person named in that Section of the document, (3) freely intend
to create and are adopting as their own a legally binding electronic signature on this
electronic document that carries the same legal effect and enforceability as their
handwritten signature; and (4) understand that they may refuse to sign this
document electronicallv bv selectina the 'Withdraw Consent' button below. but ~

E-Sign Document | Withdraw Consent Sign On File

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

RR. HH. Beneficios Némina gnhapartners.com
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Electronic Signature is VERIFIED AND SECURE

| am aware that federal law provides for imprisonment and/or fines for false statements or use
of false documents in connection with the completion of this form.

Instant Signature

Alex Sotos

electronically signed the

Form |9, , dated

Monday, September 3, 2018 9:05 AM Pacific Time at the
Employer's signature line.

Print this E-Signature receipt Close Form

Haga clic en Listo en la parte inferior de la Seccion 2 del Formulario 1-9 para cerrar el
formulario y regresar a la pantalla Progreso de paso.

RR. HH. Beneficios Némina gnapartners.com
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Certification: | attest, under penalty of perjury, that (1) | have examined the document(s) presented by the above-named
employee, (2) the above-listed document(s) appear to be genuine and to relate to the employee named, and (3) to the best of my
knowledge the employee is authorized to work in the United States.

The employee’s first day of employment (mm/dd/yyyy): ®@ | 09/01/2018 (See instructions for exemptions)
Signature of Employer or Authorized Representative @ Today's Date (mm/dd/yyyy): ® Title of Employer or Authorized Representative @
Electronically Signed by Alex Sotos 54 09/03/2018 Director, HR
Last Name of Employer or Authorized Representative @ First Name of Employer or Authorized Representative @ Employer's Business or Organization Name @
Sotos Alex Frank's Hout Dogs
Employer's Business or Organization Address (Street Number and Name) ® City or Town @ State @ ZIP Code @
11100 Wayzata Blvd Houston X v 77077

Print PDF Add eDocuments Add Notes Submit E-Verify

Section 3 Updating and Reverification

Add New Section 3

Delete Form I-9 View Audit Trail Terminate

Lists of Acceptable Documents

Al completar el Formulario I-9, el icono de Medidor de accion I-9/E-Verify de la pantalla
Centro de acciones ahora mostrara una Seccion 2 del Formulario 1-9 menos para
completar.
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Action Center @ e A @
Easlly manage your action Rems in GRS
the Action Center. Everyone

involved has visibiity into what they Action Center
need to know - no more. no less

and can act on what really needs

attention

8 0 0 8

Candidates HR Forms Tasks [Fom 19 E-Verty

Thomas Redson Activities  Details

Form 19/ E-Verify
1 Overdue

Colleen Albiston Activities  Details

Form 1.9/ E-Verify
1 Overdue

Anthony Dalaly Activities  Details

] Form 19/ E-Verify
Y 10verdue

Freddy Aguilar Activities  Details

Form 19/ E-Verify
P 10verdue
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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.

G&A Partners

Time to grow.

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

Sitio web: www.gnapartners.com/contact-us

Centro de atencion al cliente de G&A Partners CA






