
Guía de Inicio Rápido del Portal del Empleado
Resumen de herramientas y características

HRDelivered | Teléfono: (904) 474-3158 | support@hrdelivered.com
Actualizado: Mar 22, 2024

Página 1

Introducción
Esta guía explica varias de las herramientas y funciones disponibles en tu portal de empleados de PrismHR, 
incluyendo Tiempo de Entrada/Salida y Tiempo Libre Remunerado, Pago, Beneficios, Información Personal e 
Impuestos. Para acceder al portal, por favor visita https://aaf.prismhr.com/aaf/auth/#/login?lang=en

Cómo navegar
Una vez iniciada sesión en el portal de 
empleados, habrá un menú vertical en el lado 
izquierdo de la pantalla. Este menú contiene 
todas las funciones principales del portal de 
empleados.

Algunos elementos del menú tienen una 
flecha al lado de su nombre. Al hacer clic en 
ellos, se abrirá un submenú que contiene 
características adicionales.

(Ver la figura a la derecha)

Entrada de Tiempo y Tiempo 
Libre Remunerado
Entrada de Tiempo: Esta función permite a 
los empleados registrar manualmente su 
entrada y salida, así como hacer un 
seguimiento de las horas totales trabajadas. 
(si corresponde)

Tiempo Libre Remunerado: Los 
empleados pueden ver su tiempo libre 
remunerado actual disponible, planificado o 
tomado. También pueden "Solicitar Tiempo 
Libre" en la esquina superior derecha y ver 
su historial de tiempo libre tomado en la 
parte inferior de la página.

*No representa tus acumulaciones de tiempo libre 
remunerado. Por favor, consulta a tu representante de 
recursos humanos para obtener más información sobre 
tus opciones de tiempo libre remunerado.
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Resumen de Beneficios
Beneficios: Aquí encontrarás un resumen detallado de todos los 
beneficios elegidos, así como sus fechas de efectividad y primas 
mensuales totales.

Puede haber pestañas adicionales como Gastos Flexibles, Resumen 
de Jubilación y Dependientes/Beneficiarios si corresponde.

Historial de Pagos y Depósito Directo
Pago: Los empleados pueden ver su historial de pagos, incluyendo el 
salario bruto, salario neto, impuestos retenidos y deducciones de 
beneficios. (Ver figura abajo)

Aquí es también donde un empleado puede realizar consultas de nómina 
o configurar sus opciones de depósito directo.
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Impuestos 
Impuestos: Los empleados pueden ver sus retenciones de impuestos, 
así como acceder y actualizar sus formularios W-2 y W-4, y otros 
formularios fiscales importantes.

Información Personal
Información Personal: Toda la información personal del empleado 
documentada por su empleador para fines de seguros, suscripción y 
emergencia. Esta información incluye datos de contacto, fecha de nacimiento, 
estado civil, discapacidades, licencia de conducir, vehículos de empresa 
asignados, estado de veterano y contactos de emergencia.

*Esta información puede variar dependiendo de tu empresa.
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