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Introduccion a Rippling

¢Por qué nos estamos pasando a Rippling?
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Interfaz facil de usar Opciones de Procesos Analisis de personas Seguridad de datos y
autoservicio optimizados privacidad
mejoradas (con
accesibilidad movil)
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Ver informacion de
compensacion

Introduccion a Rippling

¢Como usaré Rippling?
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Revisar tu Ver tus recibos de Administrar tus
desempeiio pago beneficios
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Control de tiempo y
tiempo libre
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Tabla de contenidos

Incorporacion a Rippling

Tu perfil de empleado

Actualizacion de informacién personal
Notificaciones

Control de asistencia (entrada y salida)
Solicitar un cambio en tu tarjeta de tiempo
Solicitar tiempo libre

Némina

Seguro y beneficios

Sistema de gestién de aprendizaje

Uso de la aplicacién movil de Rippling
Recursos



Inicio de sesidn y acceso

¢COmo es mi proceso de incorporacion?

Proceso de inicio de

.. Pt Incorporacion
sesion

Recibiras un correo electronico de Rippling explicando como acceder a tu cuenta:

Rippling <no-reply@rippling.com>
tome -

Hi Maria,
(Company name) is now using Rippling as its hub for information about employees and contractors. We need to get you set up in the system, and make sure we've got all your information correct. It will only take a minute, we promise!
Create your Rippling account with this link (don't share the link, it's unique to you):

https:/fapp.rippling.com/register/w/gjzyz595r

The Rippling Team



Inicio de sesién y acceso

¢COmo es mi proceso de incorporacion?

O
+

ok Incorporacion

Antes de comenzar, reune la siguiente informacion que necesitaras para completar tu incorporacion

Numero de Seguro Social

Nombre y numero de teléfono del contacto de emergencia
Numero de ruta bancaria, numero de cuenta y tipo de cuenta para
depdsito directo

Informacion de retencion de impuestos

Documentacion -9

Una foto reciente de perfil



Inicio de sesién y acceso

Usando tu enlace de invitacion:

Paso 1 ® Usa el enlace de tu correo de invitacion para
configurar tu cuenta. Una vez que hagas clic

en el enlace, usa el cédigo para verificar tu

una contrasena.

Sign in to Rippling ® Numero de teléfono: ingresa tu numero de

teléfono y presiona Enviar

Email
ey Add your personal phone number to Rippling ® Una vez que ingreses el Co’dig(), iras
;(ZL;r‘g:;:(z;:gih;;t,;om':,:?‘v"” be used as a backup in case direCtamente a tu panel de Rippling

Continue Personal phone number
+1US v

By clicking “Continue”, you agree to Rippling's User Terms of §  Select how you want to receive the code*

and Privacy Notice. O Text

Call

The code expires 15 minutes after you request it.

You are consenting to be contacted on the phone number selected
for the purpose of receiving an authorisation code. If you continue
with a text message, fees may apply from your provider.



Inicio de sesién y acceso

Paso 2

Enter your personal information

nformat vill become a part of

nly be used f jal, administrative, and other off

© Your privacy is important to us
Only you and admins who have required permissions will be able to
your information.

Legal name

Legal first name*

Tilly

Middle name

Legal last name*

Randall

Preferred name

Preferred first name

Preferred last name

Demographic information

Identified gender*

Male

o Female

@® Updating Personal & Demographic
Information:

O

Verifica que la informacion
prellenada por tu empleador sea
correcta.

Si hay errores, realiza las
correcciones necesarias durante
esta fase.

Asegurate de que todas las
secciones estén completadas para
mantener un perfil completo.
Revisa tus entradas
cuidadosamente para evitar
discrepancias futuras.

Para mayor seguridad, verifica dos
veces la informacion confidencial
como tu numero de seguro social y
datos de contacto.



Inicio de sesién y acceso

_  _ __=m®* ____ _ %7
Home address

© Provide a valid mailing address
Enter your mailing address as it's listed with the postal service. Your
address will be used for tax-related purposes.

Country*
United States v

Address line 1

55 2nd Street

Address line 2 (optional)

Suite 1500 .
. Contact details
City* Zip*
Phone number*
San Francisco 94105
+1US Vv 555-423-1234

State*

California v Emergency contact”

Tristan Randall
Address Valid @

1 Emergency contact phone number*

+1US v  555-423-2123

Detalles de direccion:

@® Asegurate de ingresar todas las partes de
tu direccién, incluyendo numero de
apartamento o unidad, nombre de la calle,
ciudad, estado/provincia y codigo postal.

Contacto de emergencia:

@® Proporciona sunombre completoy
numero de teléfono para emergencias



Inicio de sesién y acceso

SSN & Profile Photo

Paso 3 ® Confirma/agrega tu SSN: Esta informacioén
es obligatoria para asegurarte de recibir tu
cheque de pago a través de Rippling

Personal information (continued) ® Agrega una fc_>t0 o foto de perfil: Se usara
S A Oan e R S en el directorio de la empresay el
eg trative, and ot fficial purpose . organigrama. Por favor, mantén la foto
profesional.

Tax and Country Ildentifiers
Social Security Number
555-44-1234
. Add a photo for the company directory
it o L Keat amnilel Ve hoto is require

d in internal comms and org charts. You can uj

(@ Take a photo T, Upload from comeL:J?ter



Inicio de sesién y acceso

Paso 4

Bank account information

Enter this information carefully. You can add multiple bank accounts and split your
paycheck between them.

Change Payment Mode

t Mod Direct deposit

**Nota: Veras microdepdsitos de unos
centavos en tu cuenta. Esto es Rippling
verificando que tu cuenta es real y no hay
nada de qué preocuparse.

Informacion de cuenta bancaria

@ Add bank account

Nickname (optional)

Beneficiary Account Name* @

Tilly Randall

Routing Number* @

021000021
JPMORGAN CHASE BANK, NA

Account Number*

021000021345

Account Type*

Checking

Agrega la informacién de tu cuenta
bancaria: Si esta informacion no se
ingresa correctamente, es posible que tu
cheque de pago no se deposite. Por
favor, asegurate de que la informacion
ingresada sea precisa.

Comunicate con los administradores de tu
empresa si tienes preguntas sobre el
dendsito directo u otras opciones para

ue de pago.



Inicio de sesién y acceso

Opciones de multiples cuentas bancarias
PaSO 4 @® Sitienes multiples cuentas bancarias,

. o r podras agregarlas en este momento
continuacion

@® Puedes distribuir el cheque por % o
monto fijo

Paycheck distribution
Distribute your paycheck by percentage or amount across multiple accounts to
meet your financial needs and goals. You can also add new accounts and drag and 2 N
Edit distribut
drop each account to determine the order in which funds will be distributed. O kbl
....... 345

100%

Paycheck distribution

Distribute your paycheck by percentage or amount across multiple accounts to

t r financial needs and goals. You can also add new accounts and drag and
TS yaLETInANcE e goS. % fous 0pec cou dieg ® Add account MOVE TO NEXT STEP
drop each account to determine the order in which funds will be distributed.

....... 345 v Percentage (%) V. 0

------- 578 v Percentage (%) v Remainder



Inicio de sesién y acceso

Paso 5

Federal tax withholding elections

al W4 instr
v € tly. The IRS re
new form W4 in 2020 - read more to know what changed in the n

This is almost never the case, but are you exempt from federal income tax
withholding?*

Yes, I'm exempt from federal income tax withholding
o No, I'm not exempt

What's your filing status?*

o Single or Married filing separately
Married filing jointly
Head of household

Do you hold more than one job at a time, or are you married filing jointly and your
spouse also works?* @

Yes

°No

Do you expect to claim deductions other than the standard deduction and want to
reduce your withholding? (amount from line 4b)* @

iis information to complete your federal W4 form and calculate

Informacion fiscal
® Federal & State Tax Information - Please

be sure to put any dependent amounts in
the correct section of the W4. The
question directly below is for additional
withholding

Do you expect to claim deductions other than the standard deduction and want to
reduce your withholding? (amount from line 4b)* @

$o0

Do you have any other income? (amount from line 4a)* @

$0

Would you like to claim any amount for dependents? (amount from line 3)° @

$0

Additional amount, if any, you'd like withheld from each paycheck (@amount from line

4c)*

$0

Add Non-resident Alien (NRA) under line 4c?* @

) Yes

°No

Add your Signature*

Draw your signature




Inicio de sesidn y acceso

Conoce el panel de Rippling

111 RIPPLING rch or jump to..

2+ Hire

O- Offboard Cileicaccess () Search for apps
2 oar

s org o e + B 0 B 0 0 =~ 00 0O 6

Google W. Slack Asana Amazon ... Zendesk PagerDuty  Microsoft .. Expensify ~ Greenhouse  Salesforce  GotoMeet...

{:( Favorites >
@ Time 4
O sensiits > Hello, Joseph

Show more

Payroll >
B3 Finance >
Your Tasks View Tasks
ﬁ Talent >
&= i N ® Overdue Due within 7 days @ Due later ® Not viewed Viewed
24 4 0 20 24 0
Se HR >
. Pending ta-dos —
B pata >
E.‘-’_E Custom Apps > Analytics Feed
PLATFORM
B Tools 5 Q Search apps

Company settings >
- Rippling apps

* Collapse panel




Configuracion de cuenta

Actualizacion de tu configuracion regional,

region e idioma

@® Haz clic en el icono de tu cuenta en la esquina superior derecha
® Select Account settings > Select the Language & Region tab > Update Region, Language,

Time Zone.

My Account Settings

Security Notifications Language and region Appearance

Security settings
Employment verifications settings

RPass

R

Security settings

Make sure you can always access your Rippling account by keeping this

information up to date

Password

Multi-factor authentication &

Language and region settings

Region @

Language @

Time zone

Time zone @

United States (English)

Date format: MM/DD/YYYY

Time format: 12-hour clock (e.g. 2:00 pm}
Number format: 0,000,000

English (United States)

PDT (UTC-7) - America/Los Angeles

£ Edit

/ Edit



Configuracion de cuenta

Notificaciones

Administra tus preferencias ¢Puedo elegir recibir algunas notificaciones

.. . >
Ajusta tu configuracién de notificaciones en el Centro como resumen diario y otras en tiempo real?

de preferencias de notificaciones de tu cuenta de

Rippling. Si, tienes control total sobre como y cudndo recibes
1. Inicia sesion en tu cuenta de Rippling. diferentes notificaciones. Puedes optar por recibir
2. Click your profile icon > Account Settings > algunas alertas en tiempo real y otras en un resumen
Notification Preferences Center. diario.
3. Hazclic en el icono de lapiz para actualizar tus
preferencias: ¢Seguiré recibiendo notificaciones urgentes
® Selecciona qué notificaciones deseas

- por correo electrénico?
recibir.

@® Elige sirecibirlas por correo electronico,
en la aplicacion o ambas.

® Set whether you'd like to receive
notifications in real-time or as part of a

Rippling no cambiara tu acceso a ninguna notificacion
urgente. Las actualizaciones criticas y las notificaciones
urgentes continuaran enviandose de inmediato, ya sea
a través de alertas en la aplicacion o correo electrénico,

idaily digest.:
4. Haz clic en Guardar para actualizar tus
preferencias.

segun tus preferencias.



Cuenta
Preguntas
Frecuentes

For more information, check out the Help Center
articles or ask your company administrator.

¢Qué sucede si quedo bloqueado de Rippling?

There are a few ways to regain access to your Rippling
account if you're locked out or if you no longer have your
MFA device. This article explains what to do in each
situation.

What if I've used Rippling with a past employer?

As long as the administrators at your former employer don't
delete your Rippling profile, you'll have access to Rippling
forever. When you click your name you'll be able to view
your information and access of both your current and
previous employer.

¢Donde puedo encontrar mis documentos firmados?
Haz clic en tu nombre y luego selecciona Mi perfil. En la
pestana Documentos puedes ver o descargar todos tus
documentos.


https://help.rippling.com/s/
https://help.rippling.com/s/article/360054483434#pw_reset
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Tiempo libre
para empleados



Tiempo libre

Solicitud desde el

I} RIPPLING Q sear

navegador
A Hire | To request time off, navigate to the Time
2 offboard Quiclaccess App via the web, choose the "My Time"
' &k Org Chart - . B option

ﬁ]\ﬁ Time Overview
fsana

Tienes la capacidad de hacer cosas como:

Favorit > O MyTi .. . .
W Favorites A NyTime @® Solicitar tiempo libre
®© Time > ™ Schedules ® Verificar tu saldo de tiempo libre disponible
® Ver los dias festivos de la empresa (en
Q Benefits > [l Timecards 'h Resumen) P (
gB Payroll > Time Off

Recursos en el Centro de ayuda de Rippling

B Finance > ) , .. . .
Your Tasks %  Guia: Cémo solicitar tiempo libre

ﬁl’ Talent >



https://help.rippling.com/s/article/360056299373
https://help.rippling.com/s/article/360056299373

Schedule time off

Select employee

° Joseph Jenkins

Leave details
Time off policy *

Time off policy

Start and end date”

[ Start

Provide a reason

Enter a reason

date

N

™ End date

Tiempo libre

Solicitud desde el
navegador

v Selecciona tu tipo de licencia e ingresa las

fechas de inicio/fin de tu licencia.
Selecciona horas personalizadas si se
requiere una cantidad diferente a 8 horas.

. Haz clic en Guardar.

\ Recursos en el Centro de ayuda de Rippling
1 %  Guia: Cémo solicitar tiempo libre



https://help.rippling.com/s/article/360056299373
https://help.rippling.com/s/article/360056299373

R

0 Time Off Overview 2
Scheduled time off
Jan 29 - Jan 30,2026 Upcoming >
Oct 15 - Oct 17,2025 Upcoming >

Sep 25 - Sep 29,2025 Upcoming >

‘ Company holidays >

Schedule time off

(ﬂ@@ﬁ\j

Tiempo libre

Solicitud desde el movil

@® Haz clic en la pestana Resumen
@® Haz clic en Programar tiempo libre.
® Completa los detalles de la solicitud de tiempo libre

O

O

ON©)

Politica de tiempo libre. Usa el menu desplegable
para seleccionar la politica de tiempo libre
apropiada.

Horas personalizadas. Activa esto si tu solicitud
incluye dias parciales.

Fecha de inicio. Selecciona la fecha de inicio (y
hora, si se habilitaron horas personalizadas) para
la solicitud.

Fecha de fin. Selecciona la fecha de fin (y hora, si
se habilitaron horas personalizadas) para la
solicitud.

Motivo. Opcionalmente, proporciona un motivo.
Informacion adicional. Es posible que se te
solicite cargar documentacion que verifique tu
solicitud de licencia. Toca Cargar archivo(s) para
agregarlos desde tu dispositivo.

® Hazclic en Enviar

Recursos en el Centro de ayuda de Rippling


https://help.rippling.com/s/article/360056299373
https://help.rippling.com/s/article/360056299373

- =N Tiempo libre

° Solicitud desde el movil

Selecciona tu tipo de licencia e ingresa las
fechas de inicio/fin de tu licencia.
Selecciona horas personalizadas si se
requiere una cantidad diferente a 8 horas.
Haz clic en Guardar.

Recursos en el Centro de ayuda de Rippling
%  Guia: Cémo solicitar tiempo libre



https://help.rippling.com/s/article/360056299373
https://help.rippling.com/s/article/360056299373

Solicitar tiempo libre

Preguntas frecuentes sobre tiempo libre

¢Por qué no puedo enviar mi solicitud de tiempo libre?

Es posible que estés restringido si no tienes suficientes horas en tu saldo disponible para el tiempo solicitado. Algunas
empresas permiten el tiempo libre incluso si tu saldo es insuficiente, generalmente con aprobacion del administrador.
Tampoco puedes enviar una solicitud si se superpone con tiempo libre programado.

¢Puedo enviar una solicitud de tiempo libre para fechas pasadas?
Si, pero informa a tu gerente o administrador para cualquier ajuste de ndmina necesario.

¢ Qué pasa si ya no necesito una solicitud de tiempo libre enviada?
You can cancel a request before it starts by clicking "Cancel" next to the request.

¢Puedo editar una solicitud de tiempo libre enviada?
Puedes editar solicitudes pendientes o aprobadas antes de que comiencen yendo a la pestana Solicitudes en la aplicacion de
Tiempo libre. Una vez iniciadas o en el pasado, comunicate con un administrador para realizar cambios.
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Google W... Slack Asa
Pago - Navegador 'ﬁf Favorites »
° @ Time >
Ver tus recibos de pago
Q Benefits > @ Payroll Overview |.h
To view all things related to your pay within the browser, | gf Payroll > 2, MyPay
navigate to Payroll > My Pay !
| B Finance > % Accounting Integrations
Tienes la capacidad de: | <& Talent ,
@® Ver cada uno de tus estados de pago o descargarlos
desde el lado derecho. Elor >
24
° ” . ° My Pay
Actualizar tu deposito directo
Pay Bank Accounts Taxes Settings Exemptions
To view all things related to your pay within the browser,
navigate to Payroll > My Pay Pay stubs - 17

Tienes la capacidad de:
® Update your direct deposit from the “Bank Pay run Pay date &

Accounts” tab at the top. Aug 9th - Aug 22nd \ 08/11/2025

Jul 26th - Aug 8th 08/22/2025



Pago - Navegador

Actualizar configuracion fiscal

To view all things related to your pay within the browser,
navigate to Payroll > My Pay

Tienes la capacidad de:

Cambiar o ver tu retencion de impuestos

Ver tu W2 (Disponible en 2025)

Cambiar tu informacién de depdsito directo (en
Informacién de pago)

Mas

Google W... Slack
jﬁf Favorites >
O Time >
Q) Benefits > (%) Payroll Overview
QE Payroll » ,% My Pay \
B Finance > % Accounting Integrations
{;:’ Talent >
= | 24
Pay  BankAccounts  Taxes  Settings  Exemptions

| Withholdings

A

Federal tax withholding elections

We'll use this information to complete your federal W4 form and calculate your tax withholdings. You

should consult the federal W4 instructions to make sure you're answering these questions correctly.

This is almost never the case, No, I'm not exempt
but are you exempt from federal
income tax withholding?

What's your filing status? Single
Allowances @ 2
Additional amount, if any, you'd $ 0.00

like withheld from each
paycheck (amount from line 4c)

Asa



Pago - Mévil
Ver tus recibos de pago

@® To view all things related to your pay within the
mobile app, choose the “My Pay"” option
Al elegir el menu desplegable en la esquina superior
derecha, tienes la capacidad de:
Ver tu recibo de pago
Cambiar o ver tu retencion de impuestos
Ver tu W2 (Disponible en 2025)
Cambiar tu informacién de depdsito directo (en
Informacién de pago)
Mas

ﬂ:sa B

My Pay

Most recent pay
September 11, 2025

% %k %k ok %k 3k %k k ok k
Take home pay

EEEErERrEs Eedeesber

Federal Taxes State and Local Taxes

Recent paystubs

September 11,2025
Aug 9th - Aug 22nd
August 22,2025

Jul 26th - Aug 8t

July 11,2025
un 6th - Jun 20th

June 26,2025

May 21st - Jun 5th

June 12,2025

May 6th - May 20th

View breakdown

T

‘Deductions

View all

>~ "




Guias Utiles de nomina de Rippling

* Lista de todas las quias

* Resumen del recibo de pago de Rippling

* Where to Find Your W-2/1099 Form

* Updating Personal Informacién de cuenta bancaria



https://help.rippling.com/s/topic/0TO4o000000Hsq7GAC/payroll-for-employees
https://help.rippling.com/s/topic/0TO4o000000Hsq7GAC/payroll-for-employees
https://help.rippling.com/s/article/360054486194
https://help.rippling.com/s/article/360054486194
https://help.rippling.com/s/article/360054485274
https://help.rippling.com/s/article/360054485274
https://help.rippling.com/s/article/360054485274
https://help.rippling.com/s/article/4405319302679
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Recursos



Recursos

Help Center & Rippling U

SUPPORT @k ®

If you're having trouble navigating Rippling, the Help Center is a great place to start. It provides step-by-
step instructions and screenshots of the most frequently asked questions about Rippling. Please review
these resources for common questions.

Become a Rippling expert

Free on-demand product training courses.

Learn best practices and earn a Rippling
Certification.

Visit Rippling U

O

Find your answer, instantly!

Search our Help Center for how-to guides, in-
depth tutorials, FAQs, and more.

Visit the Help Center
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