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Bienvenido a TULEGAJO.COM

Este manual le ayudard a comprender en simples pasos como dar de alta su cuenta y comenzar a
utilizar la aplicacion para firmar digitalmente sus recibos de sueldo.
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¢, Como comenzar ?

1. Registro

Para comenzar a utilizar la aplicacién, lo primero que hay que hacer es registrarse como usuario. Para
ello deberas haber recibido una invitacidn por correo electrénico como el que se muestra a
continuacion, que te llegara a la direccidn que tu empleador haya especificado al momento de darte
de alta. Generalmente la invitacidn llega a la casilla de tu correo electrénico corporativo.

&8 Tulegajo.com

Solicitud de Registro a TuLegajo.com

Rodrigo Marcel,

Importante: El contenido de este correo es personal e infransferible. Solo debe ser utilizado por
Rodrigo Marcel dado gue el mismo brinda acceso a documentacion exclusivamente personal.

La organizacion TuOrganizacion - ARG le ha solicitado gue se registre en la plataforma de
TulLegajo.com.

Para hacerlo, por favor haga clic en el siguiente boton para registrar su cuenta y vincularse con la

organizacion:

Este enlace es valido hasta el 15/03/2023. Si requiere un nuevo enlace, soliciteselo a su empleador.
5i usted no es Rodrigo Marcel por favor ignore este comeo elecironico.
En caso de no poder utilizar el enlace anterior, copie y pegue el siguiente enlace en su navegador:

https:ihomo.tulegajo.com/loginhtm?invitationCode=20-13524341-9-s5.JLA

Saludos cordiales,

Tulegajo.com

Mo responda a este mensaje ya que el remitente es una casilla automatica. Para mayor informacion comuniguese con &
responsable del drea de liquidaciones o de Recursos Humanos de su organizacion. Si desea modificar su suscripeidn a
servicio de Mensajes y Avisos, cambiar su direccion de e-mail o informar su numero de teléfono celular o incorporar una
casilla de comeo electrdnico secundaria, acceda a nuesira plataforma a fraveés de Tulegajo.com. También cuenta con la
posibilidad de desuscribirse puntualmente para eventuales comeos similares a este haciendo clic aqui.

201M2-2023 & Minder 5.4 . Todos kos derechos reservados
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Debes hacer un clic en el botdn “Registrarse” y te llevara al sitio de TuLegajo.com en donde te
preguntara si ya tienes una cuenta. Si es la primera vez que utilizas la aplicacion selecciona “No,
deseo registrarme”, mientras que si ya cuentas con una, selecciona la opcién “Si, ya poseo una
cuenta”.

& Registro

;Yatiene una cuenta en el sistema?

No, deseo registrarme & Si, ya poseo una cuenta <

Nueva Cuenta

Si los datos del formulario no coinciden con
los suyos comuniquese con su area de
recursos humanos.

Ingrese sus Datos Personales

. . ) Rodrigo
Se mostrara un formulario de registro en

donde deberd ingresar sus datos para poder
crear una nueva cuenta. Cuando haya
finalizado, haga clic en el botén “Crear
cuenta” para completar su registro. 20-13524341-9

Marcel

AVISO: Cuando se solicita el correo Ingrese sus Datos de Cuenta
electrénico, recomendamos ingresar la
direccion de correo personal y no la laboral.
Esto le permitird acceder a sus recibos de
sueldo incluso después de desvincularse de
la empresa.

B Acepto las condiciones del servicioy la
privacidad *

@© Volver Crear cuenta &
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2. Activacion de Cuenta

Una vez que haya creado su cuenta, se enviard un correo electrdnico a la cuenta que haya ingresado
en el paso anterior para validar que la misma realmente exista y le pertenezca. Para activar la cuenta
y poder comenzar a utilizarla, debe abrir este correo electrdnico y hacer clic en el botén “verificar
cuenta”.

@2 Tulegajo.com

Le damos la bienvenida a TuLegajo.com

Rodrigo Marcel,

Importante: El contenido de este comreo es personal & infransferible. Solo debe ser utilizado por
Rodrigo Marce! dado gue el mismo brinda acceso a documentacion exclusivamente personal.

Su usuano rodrigo.angel.marcel@minder.cc ha sido creado satisfactoriamente.

Para finalizar el registro v poder utilizar su cuenta solo es necesario verificar su cuenta utilizando el

siguiente enlace:
Verificar cuenta

5i usted no es Rodrigo Marcel por favor ignore este comeo electronico.
En caso de no poder utilizar el enlace anterior, copie v peque el siguiente enlace en su navegador:

https:/fhomo.tulegajo.comivalidateUser?k=20-13524341-9-s.JL A

Saludos cordiales,

Tulegajo.com

Mo responda a este mensaje ya que el remitente &s una casilla automatica. Para mayor informacion comuniquese con e
responsable del area de liquidaciones o de Recursos Humanos de su organizacion. Si desea modificar su suscripeion a
servicio de Mensajes y Avisos, cambiar su direccion de e-mail o informar su numero de teléfono celular o incorporar una
casilla de cormeo electronico secundaria, acocada a nuesira plataforma a traves de Tulegajo.com. Tambien cuenta con la
posibilidad de desuscribirse puntualmente para eventuales correos similares a este haciendo clic aqui.

2012-2023 © Minder 5.4 . Todos kos derechos reservados

Se llevara nuevamente al sitio y se le mostrard un mensaje indicando que la cuenta ha sido
activada satisfactoriamente. A partir de este momento, ya podrd ingresar a la aplicacidn.
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3. Iniciar Sesién

Para iniciar sesién en la aplicacion, solo debe ingresar al sitio app.tulegajo.com e ingresar su correo
electrénico y contrasefia.

Ingrese a su cuenta

f o @

¢Olvido su‘contrasefna?

Haga clic Haga clic para restablecer su
contrasena

Tengo un codigo de invitac

2012-2023 OMinder S.A. | Privacidad
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4. Validacion de Datos

La primera vez que inicie sesidn, debera validar que los datos que su empleador ha registrado sean
correctos, para ello deberd hacer clic en el botén “Comenzar”.

&8 Tulegajo.com

Le damos la bienvenida Rodrigo.

Haga clic en el siguiente botén para realizar la configuracion inicial de su cuenta.

Comenzar <

Si todos los datos son correctos, presione el botén “Validar datos” y ya podra comenzar a utilizar la
aplicacion. Si algun dato es incorrecto, puede hacer clic en el botdn “Solicitar cambios” y editar los
datos para luego poder “Enviar” una solicitud con los cambios a su empleador.

VALIDAR DATOS
Si hay alglin inconveniente con sus datos, madifiquelos y los cambios le seran solicitados a quien corresponda.
Nombre Rodrigo
Apellido Marcel

CuIL 20-13524341-9

Solicitar cambios & Validar datos @
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Luego debera generar una clave que es la que utilizard para firmar sus recibos de sueldo y otros
documentos electrénicos. También puede agregar un indicio de contrasefia que le sera de ayuda en
caso que olvide la contrasefa.

CREAR CERTIFICADO

Ingresar pin de firma para el certificado

Ingrese el pin de firma para su nuevo certificado digital. El mismo le serd solicitado cada vez que desee firmar un documento.

Pin de firma * (Z3
Reingrese el pin de firma * 74
Indicio de pin de firma ( ? Y

Crear certificado digital &

Por ultimo, haga clic el botén “Crear certificado digital” y le aparecera una pantalla con indicaciones
donde, en el primer caso, podra descargarse el “Documento de Aceptacion” de servicio. Este
documento debe imprimirlo para luego firmarlo y entregdrselo a su empleador.

DOCUMENTO DE ACEPTACION DE SERVICIO

Siga los siguientes pasos para finalizar el proceso de validacién

Imprima el Documento de Firme el Documento de Entregue el documento al Aguarde a que la entrega
Aceptacion desde el Aceptacién. area de Recursos del documento sea
siguiente enlace: Humanas validada.

Documento de
Aceptacion

Importante: hasta que no entregue este documento a su empleador no podra visualizar y firmar sus
recibos.
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¢ Como firmo mis recibos ?

5. Ingresar a la aplicaciéon

e Ingresar al sitio app.tulegajo.com
e Iniciar sesidn con su correo electrénico y contrasefia.
e Ingresar en el menu lateral en la opcidn “Mis Documentos”.

Inicio

Mi Legajo

Mis Documentos

6. Ver el recibo

En la tabla vera todos sus recibos, haga clic en el botén “Ver detalle” sobre algun recibo cuyo estado
sea “Pendiente” de firma:

Febrero 2023
recibo 2023-02 08/03/2023 E

MINDER S.A.

Bartolomé Mitre 146, Piso 2
B1704EUD - RAMOS MEJIA
Buenos Aires, Argentina
Tel: +54 11 4469 0183




@8 TulLegajo.com

Se abrird una ventana en donde podra tener una previsualizacién de su recibo y firmarlo “Conforme”

0 “No conforme” segln corresponda. Ademds podra descargar o imprimir su recibo.

[ Febrero 2023

= 20-13524341-... 59% + =

Empieads

Marcel, Rodrigo.
Puesto’ 00018 Operario Tareas Genesales
Cstegoria: NP3 Moneds: ARS

o> [sigeied | momw | om |

Laugacan
s [wwma || mmons | e\l

Undades | Precio

P
100 100000000 v@ﬁ’.w
1190 )

S0
300 R
by

Total Descuenton

397.791.00

Neto pagar

662.209,00

(i depssit de sporiesy contrbuciones:
[BNA, Casa Centra Mes depostad: Agosto 2014
[Fecha: 10.09.2014

recibo

Periodo: Emision
2023-02 08/03/2023
Atencién

Actualmente usted esta previsualizando el
documento que debe firmar. Por favor firme
este documento para obtener el
correspondiente firmado por la organizacion.
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7. Firmar el recibo

Cuando haga clic en el botdn firmar (“Conforme” o “No Conforme”), se le solicitara la contrasefia de
su certificado. Ingrésela y presione el botdn “Firmar”.

(& Firmar Conforme

Por favor ingrese su pin de firma para realizar la firma.

L (&

(J No volver a solicitar el pin de firma durante esta sesion

Cambiar método

Se realizard el firmado del documento. Luego de unos segundos, ya podra ver el recibo firmado en la
lista de recibos.

Febrero 2023

recibo 2023-02 08/03/2023 | Conforme | E
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8. Ver el recibo firmado por el empleador

Si ingresa al detalle de un recibo firmado, podra descargar el duplicado firmado por su empleador.

[ Febrero 2023 b 4

i recibo
Empieato

[Marcel, Rodrigo. Periodo: Emisién
Puesio! 00018 Operario Tareas Generales

Catsgora: NP3 Moneds: ARS 2023-02 08/03/2023

o [gied | om0 | on | Unidsein

osos 20 [oscsa0ts | | rssaesrs | sesemnee Firmado por Organizacién

Concepto Unsoes | preo | aberes MATIAS CASANOVAS PRUEBAS S.A.
— i Ty —— 20-38618126-9
prd oS
iopuasi s pmancian

= 20-13524341-9-...

Haberes conApores | Haberes sinAportes | Total Haberes Total Descuentos

1.000.000.00 000 1000.000.00 337.791.00
[Son.  sescientos sesenta y dos mil doscientos nueve con cero

Nelo s pagar

662.209,00

'BANCO DE LA NACION ARGENTINA - Sucursal
XXX - 12345678

1 reto indicado fue depostado en s cuenta meummm ae aportes y contrbuciones

INA- Casa Central Mes depostado: Agosto 2014
echa: 10092014

MATIAS CASANOVAS
080312023 12:52

N° de Control. PoIZAARC0STC20230200

iY listo! Su recibo ya se encuentra firmado digitalmente y podrd visualizarlo y descargarlo
cada vez que lo necesite.
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