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Tango Empleados
Descripcion

Con Tango Empleados podra acceder a un portal de interaccion y comunicacion entre empleados y
empleador a través del area de RRHH, que permite publicar recibos de sueldos y otros documentos
referidos al sector, con posibilidad de firmarlos electronicamente, agilizando la gestion del Capital
Humano de una forma segura, disponible en cualquier momento y accesible desde cualquier
dispositivo movil o de escritorio.

Ingrese a través del portal de nexo a la aplicacién Tango Empleados: desde nexo seleccione la
aplicacion Empleados haciendo clic en el mosaico correspondiente.

Seleccione la empresa de Tango Empleados que desee abrir. Esta accion se activa, Gnicamente, Si
tiene acceso a mas de una empresa.

Luego se abrira la pantalla principal de consulta de documentos. De acuerdo con el perfil del usuario
con el cual ingrese, se desplegaran diferentes opciones, segun sea Empleador o Empleado.

Circuitos, roles y permisos

Contamos con dos modalidades de trabajo segun su perfil: ‘Empleador’ o ‘Empleado’. En la siguiente
seccion describimos el circuito para ambas modalidades.

Un usuario con perfil ‘Empleador’ puede tener, ademas, un rol de ‘Administrador’ o un rol de
‘Operador’.

Como ‘Administrador’, usted podra configurar los permisos sobre los usuarios operadores del sistema,
mientras que como ‘Operador’ no tendra acceso a las opciones de configuracion y tendra habilitados
los permisos que le haya otorgado un ‘Administrador’. Para méas informacion, consulte Permisos de

operadores.

Transicion de estados de los documentos segln configuracion y tipo de usuario

A continuacion puede observar el circuito de estados (o sea, las distintas etapas que componen el
circuito), dependiendo del perfil utilizado. Estos perfiles pueden estar referidos al empleador o al
empleado, siendo su flujo de trabajo completamente distinto.

El empleador definira el circuito de los documentos a través de opciones de configuracion para
condicionar los diferentes estados por los que el documento puede ir pasando a partir del momento en
gue son sincronizados desde Tango Sueldos.

Las acciones determinaran los posibles estados. Por ejemplo, si define que un documento requiere
autorizacion por parte del empleador, el primer estado sera ‘pendiente de autorizacion’ y requerira de
la accion ‘Autorizar’ para pasar al estado siguiente.
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CIRCUITO DE DOCUMENTOS DEL EMPLEADOR

CIRCUITO DE DOCUMENTOS DEL EMPLEADO
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!

En las secciones Perfil Empleador y Perfil Empleado detallaremos el flujo de trabajo para ambas

modalidades.

Acciones sobre los documentos segun su estado

Acciones del empleador

En los siguientes apartados exponemos las acciones posibles que usted podra realizar como
empleador sobre los documentos, en funcidén del estado de estos y al circuito que haya definido en las
opciones de configuracién para cada uno de sus tipos. Los usuarios con perfil ‘Administrador’ tendran
permisos para realizar todas las acciones, mientras que los que tengan perfil de ‘Operador’, requeriran
gue se les habilite cada permiso en particular, por parte de un Administrador.
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Acciones en linea

Estas acciones se realizaran de manera instantanea, al presionar el boton correspondiente y la
mayoria de ellas intervienen directamente en el cambio de estado de un documento para pasar al
siguiente, segun se haya definido en el Circuito de documentos.

[axoft_table responsive=»yes» alternate=»no» fixed=»yes» class=»Comment»]

Exportar
Estado/Accion Autorizar Firmar Publicar para Ver Eliminar Descargar Condicién
firmar

 Ser usuario
administrador o
usuario operador
con permiso

Pendientes de Autoriza’.

s SI NO NO NO - - -
autorizacion

» Tener habilitada la
opcion Requiere
autorizacion en el
Circuito de
Documentos.

 Ser usuario
administrador o
usuario operador
con permiso ‘Firma’
ylo

Pendientes de ‘Exporta/Importa’.

: NO SI NO SI — — —
firma

* Tener habilitada la
opcion Requiere
firma electrénica o
Requiere firma
digital en el Circuito
de documentos.
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Exportar
Estado/Accion Autorizar Firmar Publicar para Ver Eliminar Descargar Condicion
firmar

* Ser usuario
administrador o
usuario operador
con permiso
_ ‘Plblica’.

Pendientesde = 5 No sl NO - - -

publicacion « Tener habilitada la
opcioén Requiere
publicacién en el
Circuito de
documentos.

« Ser usuario
administrador o
Todos los .
- - - - Sl Sl Sl usuario operador
estados !
con permiso
‘Elimina’.

[/axoft_table]
Para mas informacion, consulte las descripciones de los estados detalladas en Recibo de sueldo e

Impuesto a las ganancias.

Procesos

Estas acciones intervienen en procesos de lotes para firmar documentos por fuera de Tango
Empleados, es decir, a través de una herramienta externa. El resultado sera que un documento pase
de estado ‘Pendiente de firma’ a ‘Pendiente de publicacion’ o a ‘Publicado’, segun se defina en el
circuito del documento desde el menu de configuracion.

[axoft_table responsive=»yes» alternate=»no» fixed=»yes» class=»Comment»]
Importar

firmados Condicion

Proceso/Accién Descargar
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» Ser usuario administrador
0 usuario operador con
permisos ‘Firma’ y/o
‘Exporta/lmporta’.

Exportacion/Descargar Sl NO
* Tener habilitada la opcion

Habilita firma con
herramienta externa
(electronica o digital).

* Ser usuario administrador
0 usuario operador con
permisos ‘Firma’ y

Importacién/Importar firmados con Exporta/importa’.

: NO Si
herramienta externa

* Tener habilitada la opcién
Habilita firma con
herramienta externa
(electronica o digital).

[/axoft_table]

Acciones del empleado

El siguiente cuadro esquematiza las acciones posibles que podran realizar los empleados sobre los
documentos publicados en su portal de autogestion.

[axoft_table responsive=»yes» alternate=»no» fixed=»yes» class=»Comment»]

Aceptar Importar
Estado/Accion Aceptar conforme no Ver Descargar PDF

conforme firmado
Pendientes SI SI Sl Sl NO

Un documento que haya sid
No conformes Si NO Sl Sl Si aceptado conforme, siendo ¢
sobre el mismo.

Conformes NO NO S S SI

[/axoft_table]

Men( de usuario

Las siguientes opciones se encuentran disponibles tanto para la modalidad ‘Empleador como para el !
Empleado
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Mi perfil

Desde esta opcion podra consultar y editar los datos de su perfil de usuario, establecer el uso horario
de su zona, asociar nuevas cuentas de correo a nexo y cambiar la contrasefia. Al acceder se
encontrara en modo consulta de manera predeterminada y para cambiar cualquier valor, debe
presionar «Editar», mientras que los cambios quedaran confirmados luego de presionar el botén
«Aceptar».

Seguridad

Desde el apartado Seguridad (para el Empleador disponible desde la opcién Configuracion de usuario)
se podré elegir el método de autenticacién de dos factores que desee aplicar al momento de realizar
operaciones sensibles en el sistema, por ejemplo: firmar documentos. Si un mismo usuario posee rol
de empleador y de empleado a la vez, la configuracién elegida estara vigente para ambos roles.

Las alternativas son:

¢ Recibirlo por correo electrdnico: cada vez que el sistema requiera un token de seguridad el
mismo sera enviado a la cuenta de correo electrénico con la que ingresé al sistema. La duracion
del token en este caso es de cinco minutos.

e Utilizar una aplicacion movil de autenticacion: usted podra optar por configurar una
aplicacion mévil de autenticacion de dos factores a eleccion, para obtener el token de seguridad,
cada vez que el sistema lo requiera. Dicha aplicacion tendra que estar instalada previamente en
su movil. A continuacion, se enumeran algunas aplicaciones sugeridas:

o Google Authenticator.
o Microsoft Authenticator.
o FreeOTP.

o AndOTP.

o Authy.

e Cuando se elija esta ultima opcion, se desplegara en pantalla un Cadigo QR vy las instrucciones
para configurar el token. Usted debera completar los siguientes pasos para escanear el QR con
aplicacién mévil de autenticacion:

Abrir la aplicacién de autenticacion movil de su smartphone.

Seleccionar la opcién de agregar cuenta, mediante escaneo de Cédigo QR.

Escanear el Codigo QR a través de la camara de su smartphone.

El token de seguridad quedara registrado en su aplicacion movil de autenticacion en una

cuenta con el nombre: Axoft Argentina (Tango Empleados). Desde esta cuenta se obtendra

el token, cuando el sistema lo requiera y la duracién de este es de treinta segundos.

o

o O O

[axoft_service title=»Importante» icon=»icon: exclamation-circle» icon_color=»#6f6f6f» size=»187?
class=»ax-nota ax-nota-inner»]
Cada vez que se cambien las opciones de seguridad y vuelva a elegirse la utilizacion de una
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aplicacion moévil para obtener el token, se generara una nueva clave secreta de usuario, por lo tango
el codigo QR sera diferente y sera necesario eliminar la cuenta generada en la aplicacion movil y
repetir los pasos anteriormente detallados.

[/axoft_service]

Datos de usuario

Esta opcidn esta disponible Unicamente para el Empleador y permite proveer los datos necesarios
para que Tango Empleados gestione un certificado electronico propio que se puede utilizar para firmar
los documentos que se publican a los empleados. De este modo, Tango Empleados genera un
certificado personalizado para el rol Empleador, segun el usuario que esté conectado, nutriéndose de
los siguientes datos:

e Apellido y nombre: complete los datos del usuario, los mismos se mostraran en la primera fila
de la firma electronica.

e Texto adicional: puede agregar una segunda fila a la firma electronica para mostrar el texto
deseado, por ejemplo, el cargo del firmante.

e CUIL: complete el CUIL del usuario, ya que es un dato necesario para la generacion del
certificado.

Volver a Tango Nexo

Mediante esta opcion podra salir de Tango Empleados, el sistema lo redirigira al portal de aplicaciones
de Tango Nexo y le ofreceréa las opciones que tenga disponibles, de acuerdo con su licencia comercial.

Cerrar sesion

Debe presionar esta opcion para salir del sistema y cerrar la sesion en todas las solapas de su
navegador.
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