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ACCESO A LA PLATAFORMA

El ingreso a la plataforma puede realizarse desde nuestra version web:
https://app.hoylofirmo.com/Account/Login (con el navegador Google Chrome), o descargando la
aplicacion mévil. La misma se encuentra disponible tanto en App Store como en Play Store de

manera gratuita.

Q. Hoy lo firmo ©® Cancelar
& _ HoyloFirmo
' ET Utilidades OBTEMER
1 6. 6.6 8 ¢
b‘ﬂ‘ﬂl\‘\!ﬂl;: -.- (. mm;:u[m. iy
Todon (3] v

REGISTRO

Para comenzar a utilizar HoyLoFirmo recibira
un correo electrénico con la invitacion, de su
empleador, para registrarse:

llllll 1:30 PM

E'THGWGW

Estimado(a) Diego Molinier

(]

Tienes consultas? Por fawor contactate con RRHH

<« hoylofirmo Q, &
HoyloFirmo
[a DIGI DREAMS S.RIL.
3.9 % A
&7 apiniones @ 15 MB Apto para tada publico &
B = s e -
— [

b= = = B - -« QR - -« J - - ]
Visualiza, descarga, firma electronica y biométricamente tus
documentos.

Clickeando en Ingresar se le solicitara
completar los siguientes datos:

llllll 1:30PM

Registra tu membresia

20352688224 1
Diego 1
Molinier b
E
[
-]
Aceplo términos y condiciones
E vateny b
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La contrasefia a crear debera cumplir con los siguientes requisitos:

Minimo de 6 caracteres:
Un caracter especial

un ndmero

letras mayusculas
letras minusculas.

Ejemplo: Diego1234!

Asimismo, se le solicitara, opcional, registrar un correo electrénico secundario para recuperar la
misma ante cualquier eventualidad.

INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar se le solicitara indicar su Nimero de Identificacion (CUIL sin guiones o Cl) y la
contrasefa determinada anteriormente.

5 Hoy i-:.’.-'ﬁ)%wa

[
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APP

ol AR PERSONAL ¥ 12:43 it WEB
Documentos Q
Todos (53) Q v

(£) Recibos de Haberes Julio 2022

Afirmar (D)

& comunicado 2022

Afirmar (&

(2) Recibos de Haberes Julio 2022

Afirmar (D

() Recibos de Haberes Julio 2022

Firmado &

() Recibo de sueldo Enero 2022

(2) Recibos de sueldo Enero 2022

Afirmar (9

OLVIDO DE CONTRASENA

En el caso de haber olvidado la Ingresara su Numero de Identificacién
contrasefa, debera hacer click sobre la y Enviar. De esta manera se enviara
opcidn Olvidaste tu contrasena. la misma al correo secundario que se

agrego para esta validacion.

=) Hoy Lo erpes [] Hoy ﬁ}’hf,aa//

|

2 Recupera tu contraseiia

Ingresa Numero de identificacion®

A 20336331944

= = B
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PERFIL

Dentro del perfil tendra la posibilidad de revisar sus datos personales. Desde la web, podra
modificar en el caso de ser necesario su email de recuperacion de contrasefia.

WEB

Ademas, podra cambiar la contrasena, para ello se le solicitara que indique su contrasefia actual y la nueva.
Luego debera seleccionar sobre Guardar Datos - Actualizar contrasefa y de esta manera se
efectivizara el cambio.

WEB
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il AR PERSONAL F 1283 LR ) < Cambiar contrasefia
N
Ajustes
Contrasefia actual
& ingrese su contrasefia actual =
b SU nueva contrasenda debe contenar caracteres
N MAayUSCUla MIRUSCUIN y NUMEnos
1l m )
Pablo Gomez Nueva Contrasefia
ingrese su contrasena &
AR »
Contrasedia
& >
i repita su nueva contrasena =
& Misermprosas > -
() Mensajes b =
Actualizar contrasedia
%  Teledonos > -
(B Comor sesior
K{j O o @/ K

PREFERENCIAS DEL USUARIO - NOTIFICACIONES

a) En Preferencias del usuario encontrard un CHECK, donde le permitird administrar las
notificaciones segun sus preferencias.

Preferencias de Usuario

Dejando esta opcion tildada le permitira recibir las notificaciones a través de la web.

b) Notificaciones
La campana E de la esquina superior derecha le va a indicar que cuenta con notificaciones
pendientes.

MENSAJERIA

En el menu situado a la izquierda podra observar la opcién de Mensajeria (esta puede encontrarse
habilitada o no por parte de su empleador). En el caso de que la misma se encuentre disponible,
podra abrir una instancia de comunicacion directa con su empleador.




F_I/HOy Feroo 8 | Manual Empleado

¢Como? Debera indicar un titulo de referencia y en el campo descripcion detallar el motivo. Por
ultimo, Enviar Conversacion.

Convesaciones #
i
LISTA DE DOCUMENTOS

Desde HoyloFirmo podra visualizar los documentos compartidos por parte de su empleador.

Estos mismos se pueden ordenar por filtros como ser:
Recibos, comunicados, politicas u otros documentos que no se encuentren englobados en las
categorias precedentes, por ejemplo, detalle de Impuesto a las Ganancias.

APP

WEB

ST -
| AR PLRSONAL W W LR
Documentos N Documentos o
Todos (53) Q| v Todos (53) a v
Recibos de Hobores Julo 2022 3; Ancioos de Hol Jubio 2022
2 At (3
%) comunicodo 2022 - i
e AR
Recibos de Haberes Jubo 2022 Vo Eriscitocos s FicH sulo TrEY
Filtrar
§) Recibos deHaberes Julo 2022 Tips.
B (D S
§) Recibo de sueldo Eneo 2002
Estodo
o (ReaE
Recibos de susido Enero 2022
-
o - @

:{COMO VISUALIZAMOS UN DOCUMENTO?
Para visualizar un documento debe hacer click sobre el mismo.

Firma

Al abrirse podra rubricar el mismo mediante dos opciones: Firmar Conforme o
Firmar no Conforme.
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¢  RecibosdeHaberes ..

Por cada nuevo envio estara recibiendo un email a su casilla de correo notificandole que esta
disponible en el sitio.

¢COMO DESCARGAMOS UN DOCUMENTO?
Podra descargar cualquier documento. En la version web existen dos formas de realizarlo:

1. Con el documento abierto, se dirige a la esquina superior derecha y selecciona la opcién
Guardar &

2. 0 desde la lista de documentos sobre el icono de descargar: B

Lista de Documentos © @ @ @

Tipo Fecha Sualde Sueldo Iniciar
Documents If Lote Firmado Firma Descargar Firma »® Remunerativo Neto Convesacién

@

5 4] 19/01/2022 18L2T.77.243 26659332 145.424 =
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Desde la App debe seleccionar el documento que desea descargar y se abrira la siguiente
ventana donde le permitira elegir la accion:

Recibos de Haberes Julio 2022

16 ago, 2022151 A firmar (5
@ Ver
«  Firmar

Firnar disconforme

4 Descargar

Comparti

fiLs

n

Iniciar conversacion

\_

LEGAJO DIGITAL

Funciona como un almacenamiento digital en donde se reunen todos los datos que solicite
la empresa.

El empleador a través de un flujo de comunicacién podra compartirle y solicitarle el envio de
documentacion especifica requerida. Ejemplo: Certificaciones, constancias Declaraciones
Juradas, entre otros.

Cuando esto suceda sera notificado través de la web y por mail (de acuerdo con las preferencias
mencionadas anteriormente).

Cuando seleccione: ... la podra visualizar y podra, también, firmar en conformidad o
disconformidad.

WEB

sl AR PEREONAL ¥ uar & 8a

Legajosﬂ fa!
Todos (26) Qv

(® Documentackbn de ingreso

02 documentos

(&) Documentacitn de ingreso =
11 docurnents

o

(® Documentacién de ingreso TEST2  [F]

22 dotumentos

(@ Documentacion de ingreso TEST 7]
2{2 documentos

=

[Ed|

2[2 documentos

(® Documentacitn de ingreso

(& Documentacitn de ingreso (4]

1/2 sacumentas
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P o
Legajos & Legajo Digital
Todos (26) Qv

@ Documnentockn de ingrese

(@) Documentaciin de ingresa:

(@ Decumentockin de ingreso TEST 2

(@ Docurmentocisn de ingreso

ig

ERSOMAL ¥ iy @ 0 -

<  Documentacién de ingreso

Todos (2) Qv
oM

°
DO

il 47 FERECMAL ¥ a7

< Documentacion de ..

DECLARACHON JRADS D BOMIHI0

APELLIDG: NOMBRE:
oL

(T3]

Para completar el estado de un documento requerido por la Empresa, debera subirlo a través de
este icono:

*Estos archivos deben ser en formato .PDF y no superar los 2 MB de tamafio.
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Documentacion de ingreso

Subie @

N

WEB

5 DHI PABLO LOPEZ.pdf

AN

Luego, si este documento no precisa firma, aparecera en su estado como Completado.

APP WEB

il 4R PERSONAL T 4y & 0%

¢  Decumentacién de ingreso

Todos (2) a v

DOJS

N 00

De esta manera, se completa el requerimiento solicitado por la Empresa.
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MODULO DE LICENCIAS
¢COMO SOLICITAMOS UNA LICENCIA?

Licencias > Crear Licencia/Nueva solicitud
APP WEB

il AR PERSOKAL ¥ AR

-
Licencias o)
7

Todos (B) Q

A
e
e
Mudanza

ohcitno 6 ogo. 2022

Enfermedad

Estudic + Hueva solicitud

[}

Seleccione “tipo de licencia” y elija desde la lista desplegable aquella que va a solicitar. Indique dia
de inicio y finalizacion y una breve descripcion.

Desde la opcién “Adjuntar archivo” es posible, en el caso de que lo hubiera, subir el comprobante
pertinente. Por ultimo, Crear/Enviar solicitud.

APP WEB

il A8 PERSONAL T 1221 64

< Licencia

Enfermedad w

Cantidad de dias

Multiples dias w

Fecha de inicio Fecha de fin

30age.20 [ sept. 2022

DX sintomas gripales

Certificodo Pablg)

L /

Mientras que la licencia no esté aprobada o rechazada, se podra modificar. Por cada accion, se
evidenciard que esta observando una versién nueva (V2, V3, etc.).
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¢COMO MODIFICAR/EDITAR UNA LICENCIA?
Ingrese a la licencia solicitada > modifique la fecha > Editar

WEB

Lista de Solicitudes de Licencias m

Tipo de Fecha de Fecha de Fecha de
Identificador Licencia Version Descripcidn Estado Dias Inicho Fin Modificacién
] Mudanza V1 Dia de mudanza Solicitada z 31/08/ 2002 02/ 2022 31082022 S

APP

il AR PERSONAL & 12:32 & 73 % em wil AR PERSONAL ¥ 12:32 & 73 % .
Licencias o < Licencia 2]
Tados (8) a v = .
Mudanza
Solicitodo: 31 ago. 2022 Cantidad de dias

sapt L. 202 Pendiente
Multiples dias w
Vacaciones
Salicita 31 ago. 2022 Fecha de inicio Fecha de fin
pt Recharada X
1sept. 202 3 sept. 202
Enfermedad i = 2 B
Solicitace: 26 ago, 2022 o -
Descripcién
Aprobada @
Enfermnedad Dia de mudanza
solicitada: 16 ago. 2022
Rechazada X
Mudanza
Solicitado: 16 ago. 2022
Aproboda
Mudanza <+ HNueva solicitud Pendi
D (B (=] | ﬁ' Cancelar solicitud

K ntos  Legajos Licencias k
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Ademas, podra cancelar la solicitud en caso de que asi lo desee. ;Como?

1. Desde el siguiente icono: ®

Lista de Solicitudes de Licencias m

Tipo de Fecha de Facha de Fecha de
Idontificador Licencia Version Doscripeidn Estada Dias Inicio Fin Modificacién
Mudanza V1 Dia de mudanza Solicitada z 31082002 02092002 30082002 L]

Lista de Seliciudes de Licenclas m

Tipo de Fecha de Fecha de Fecha de
Uotndias Idontificadar Licencia Version Descripciin Estada Dias Incio Fin Modificacién
] Musdariza VL Dia e mudanza Solicitada 2 3082002 02/09y2002 31082007 (2]

[

------ _ w30Pm s D

wil AR PERSOMAL & 12:32 @ 7ivmm ol AR PERSONAL & 12:32 @ 7ivmm
Licencias Q < Licencia 4
Todos (3} Q ? Mudonza w
Mudkanza
Solicitoda 31 ogo. 2022 Cantidod de dias
sapt 2023 Pt 2022 Pendiente

Multiples dias o

Vacaciones

SJollckace 3 oga K Fecha de inicio Fecha de fin
L Rechazoda X
1sept. 202 3 sept. 202
Enfermedad F a P ﬁ

Solicitocks: 26 ogo. 2022

Descripcién
Aproboda @ Pe
Enfermedad Dia de mudanza
Solicitada: 16 aga. 2022
Rechazada %
Aproboda @
Mudarnza <+ Mueva solieitud Pendiants

0O (] [ I 1] Cancelar solicitud ]

K ntos  Legajos Licentias K




