Coémo acceder su documento W-2 en Paylocity
(Si aun no se ha registrado para obtener documentos electrénicamente, su W-2 se enviara por correo antes del 31 de enero)

Desde una computadora o navegador de Internet:

+ Para ver su W-2 en linea, inicie sesion en Paylocity en https://access.paylocity.com/
+ Sino recuerda cémo iniciar sesion, puede ver las instrucciones aqui: English | Spanish

* Enlaseccién "$ Pay", haga clic en More... (en la opcién Go Paperless)
* Luego haga clic en Tax Forms y seleccione el afio
+ Para ver/imprimir su W-2 como PDF, haga clic en Download W-2 en la esquina superior derecha

* Tendra la opcién de agregar una contrasefia para proteger el documento o puede hacer clic en el
cuadro a la izquierda para no agregar una contrasefia antes de que se abra.

» Haga clic en View PDF y deberia abrirse en su navegador.
* Si desea imprimirlo, elija esa opcién ahora
* Si desea descargarlo para guardarlo en su dispositivo:
* En Chrome, haga clic en la flecha hacia abajo
* En Firefox, haga clic en el icono de la carpeta y guardelo

Desde la aplicaciéon Paylocity en un dispositivo movil:

» Para ver su W-2 en su teléfono o tableta, toque el menu (las 3 lineas en la parte superior izquierda)
» En la parte superior izquierda, seleccione Pay, seleccione Tax Forms y luego elija el afio
+ Ahora podré ver las cantidades que figuran en el W-2. Puede hacer clic en View as .pdf si desea verlo
en su pantalla con el formato adecuado, lo que le permitira guardarlo en su dispositivo haciendo clic en
la flecha hacia arriba.
» Para enviar el documento por correo electronico:
» Toque el sobre en la parte superior derecha para enviar esta informacién a un correo
electrénico. Ingrese el correo electrdnico, ingrese una contrasefia para el documento PDF,
luego ingrésela nuevamente para confirmarla. Haga clic en Send y deberia ver un mensaje de
confirmacion en la pantalla.
* Vaya a su correo electrénico y busque el enviado desde Paylocity. Abra el archivo adjunto (es posible
gue tenga que guardarlo primero) e ingrese la contrasefia para ver el documento.
+ En Android, puede usar la aplicacion Notes para abrir el PDF adjunto si es necesario
* EniPhone, después de ingresar la contrasefia, haga clic en Enter o Sumbit para ver el documento y
luego puede guardarlo o compatrtirlo.

Si no ha seleccionado la opcion sin papel en Paylocity, que recomendamos para proteger su identidad, se le
enviara su W-2 cuando lo recibamos de la oficina de Paylocity a més tardar el 31 de enero.

Comuniquese con Laura a la ext. 858 con cualquier pregunta sobre sus W-2 u otros documentos relacionados
con los impuestos.
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