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¡Bienvenido a Vfficient! Esta guía está diseñada para ayudar a los usuarios a registrarse, acceder y navegar por el portal 
de autoservicio para empleados (ESSP). Desde el portal (dependiendo del acceso autorizado), los usuarios pueden: 

	› Actualizar información personal

	› Ver y reimprimir talones de cheques de nómina

	› Ajustar información fiscal y descargar formularios W-2

	› Administrar y solicitar tiempo libre pagado o vacaciones

	› Administrar e inscribirse en los beneficios proporcionados por el empleador

Nota: No todas las opciones mostradas y / o descritas en esta guía pueden estar disponibles para cada usuario a través 
del ESSP, ya que la configuración depende de las opciones elegidas por el empleador.

INICIO DE SESIÓN Y REGISTRO PARA EMPLEADOS 

Abra una nueva ventana o pestaña del navegador y pegue el link https://vns-ep.prismhr.com/#/auth/login 
1.  Si el usuario ya tiene un nombre de usuario y contraseña, ingrese la información apropiada y click ‘Log In’. Para 
     registrar, click ‘Register’.

 
       a.  Para registrarse, complete todos los elementos en la ventana de registro y haga clic en “Register”. Tenga e 
            cuenta los requisitos al crear una contraseña. Después de registrarse, use el nombre de usuario y la contraseña 
            recién creados para acceder al ESSP.
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Si el usuario ha olvidado su nombre de usuario o contraseña, simplemente click en el link ‘Forgot Username’ o ‘Forgot 
Password’, y siga las instrucciones. Si tienes preguntas, favor contactar soporte técnico al email (vfficientsupport@vensure.com). 

 
NAVEGANDO POR EL PORTAL DE AUTOSERVICIO PARA EMPLEADOS

1. Menú de usuario Cambiar contraseña o cerrar sesión

2. Dashboard Menu Opciones de portal disponibles

3. Pay Ver talones de cheques haciendo clic en la fecha o ‘View More’

4. Paid Time Off
Muestra el tiempo libre disponible. Haga clic para solicitar tiempo libre o vea 
información detallada.

5. Benefits Muestra los beneficios inscritos. Haga clic para ver información detallada.

6. Events Muestra eventos programados de la compañía.

7. Messages Muestra mensajes recientes. Haga clic para ver la lista completa.
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INFORMACIÓN PERSONAL

Nota: Es posible que algunos usuarios no puedan editar la información que se muestra en estas páginas. Los gerentes 
podrán hacer estas ediciones.

En la página Employment Summary, 

los usuarios pueden ver sus detalles 

de empleo actuales, incluida la fecha 

de contratación, el puesto y el pago.

En la página Personal Information, 

los usuarios pueden ver información 

personal, ajustar el estado civil 

o tener una discapacidad que el 

empleador debe tener en cuenta.

En la pagina Contact Information, los 

usuarios pueden ver su información 

de contacto actual de teléfono / 

móvil y correo electrónico.

Nota: La dirección de correo 
electrónico que figura aquí se 
utilizará para enviar notificaciones, 
incluida la información de 
restablecimiento de contraseña.
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La sección Address permite a 

los usuarios editar su dirección 

física. Por defecto, toda la 

correspondencia irá a la dirección 

del residente.

Si el usuario tiene una dirección de 

correo separada a la que preferiría 

que se envíen los formularios de 

impuestos, haga clic en la opción 

correspondiente y realice los ajustes.

Emergency Contacts, permite a los 

usuarios agregar, editar y eliminar 

contactos de emergencia.

Indicar Veteran Status en esta 
sección.

Si el empleador requiere 
información de la licencia de 
conducir en el registro de 
usuario, ingréselo aquí. Las 
entradas se guardarán cuando 
se haga clic en “Save”, pero la 
pantalla no cambiará.
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Si el empleador requiere información 

del vehículo, haga clic en “Agregar” 

para ingresarla aquí. La información 

del vehículo ingresada previamente 

también se puede editar o eliminar 

de esta sección.

Si el empleador requiere información 

sobre el seguro del vehículo, haga 

clic en “Add” para ingresarla aquí. La 

información del seguro del vehículo 

ingresada previamente también se 

puede editar o eliminar de esta sección.

Esta pantalla muestra las comprobaciones 

más recientes del usuario. Navegue 

utilizando el “Select year” y los indicadores 

de página. Para ver información detallada 

del cheque, haga clic en la fila del cheque.

La sección Pay Detail brinda más 

información, incluyendo ganancias, 

impuestos retenidos y cualquier deducción. 

Haga clic en el nombre de la sección para 

mostrar los detalles de pago.

PAY
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Adding Direct Deposit

Haga clic en el botón “View check” 
para generar una copia en PDF.

En Payroll Inquiry, los usuarios 
pueden ver la nómina del año 
hasta la fecha, las ganancias, los 
impuestos retenidos y cualquier 
deducción. Use ‘Select Year’ para 
cambiar el año del informe.

En Direct Deposit, los usuarios 
pueden agregar, editar y 
eliminar cuentas de depósito 
directo. Ver la Seccion “Direct 
Deposit Accounts” para mayor 
information.

En Direct Deposit, click en ‘Add 
Account’.

En la ventana Add Account, ingrese la 
información de la cuenta, el tipo de cuenta 
y el monto del depósito. Click ‘Add’. 
 
Nota: Para una sola cuenta, 
seleccione “Remainder”. Para 
varias cuentas, asegúrese de tener 
una cuenta configurada como 
“Remainder” para que el saldo 
del cheque de pago se deposite 
correctamente.
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Eliminar depósito directo

Click ‘Save Changes’.

Marque la casilla para aceptar los 

Términos y condiciones, luego click 

‘Save Changes’.

Nota: Una vez que se ingresa una 
cuenta, pasará al estado “Pending”. 
Puede tomar hasta un ciclo de pago 
completo antes de que la cuenta se 
configure como activa.

En Direct Deposit, click en la cuenta 

que desea eliminar.

En la ventana Edit Account, click 

‘Remove’, then ‘Remove’ de nuevo en 

la ventana de confirmación.

Para editar, cambiar el tipo de cuenta y 

la cantidad (por Fixed), o el porcentaje 

y la cantidad máxima (por Percent).

Click ‘Save’, luego ‘Save Changes’ en 

la ventana Direct Deposit.
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TAXES

Ver y ajustar la información de 
retención federal y estatal. Después 
de ajustar los valores, click ‘Save’.

Nota: El empleador puede tener esta 
sección configurada en solo lectura. 
Consulte a un administrador para 
editar.

Para descargar una copia del 
formulario W-2 del año actual / 
pasado, use el menú desplegable 
para seleccionar el año del W-2 
y click en el boton ‘Download’. El 
W-2 puede verse en la ventana 
emergente o descargarse.

Los usuarios que aún no han optado 
por el programa Early W-2 pueden 
hacerlo ahora marcando la casilla 
en la parte inferior de la página y 
haciendo clic en ‘Enroll’.

Nota: No es necesario inscribirse 
en el programa Early W-2 para 
descargar los formularios W-2.

Los usuarios que ya se 
inscribieron en Early W-2 verán 
su fecha de elección original 
aquí. Siga el mismo proceso 
mencionado anteriormente para 
descargar el W-2.

Descargue una copia del 
formulario 1095-C del año 
actual / pasado, use el cuadro 
desplegable para seleccionar el 
año del 1095-C y haga clic en el 
botón ‘download’.

El 1095-C se descargará o 
se mostrará en una ventana 
emergente.
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PAID TIME OFF

En el espacio de Paid Time Off (PTO) 

los usuarios pueden ver el saldo de su 

PTO proporcionado por el empleador. 

Los gráficos en la parte superior de la 

página mostrarán las horas disponibles, 

planificadas, aprobadas y usadas.

Tanto los PTO pendientes como los 

aprobados se muestran debajo de los 

gráficos. Haga clic en “History” para 

ver las solicitudes anteriores.

Para solicitar tiempo libre, haga clic 

en el botón ‘Request Time Off’ y 

seleccione el tipo de tiempo libre 

que se solicita. Seleccione la fecha 

de inicio y finalización del período de 

solicitud. Si el período incluye fines de 

semana trabajados, marque la casilla 

‘Includes Weekends’.

Agrega un comentario (opcional). 

Luego, para cada día, seleccione la 

cantidad de horas que se utilizarán. 

Elimine un día haciendo clic en el 

botón rojo ‘remove’.

Una vez completado, haga clic en el 

botón ‘Submit’. La solicitud se enviará 

al aprobador de PTO y se marcará 

como “pending” en el tablero.

Esta página mostrará los beneficios 

actualmente inscritos del usuario, 

junto con las fechas de cobertura y 

los montos de las contribuciones.

BENEFICIOS, DEPENDIENTES Y BENEFICIARIOS

Nota: Los valores indicados a continuación son estrictamente para fines de demostración. Los valores y planes 
individuales de cada empleado serán diferentes. Comuníquese con el departamento de beneficios con cualquier 
pregunta o problema.
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Si el usuario está inscrito en una 
cuenta de gastos flexible (FSA), 
la información y la actividad de 
la cuenta se pueden ver aquí. 
Asegúrese de seleccionar el año 
adecuado en la esquina superior 
derecha.

Si el usuario está inscrito en 
una jubilación, 401 (k) o Roth, la 
información de la cuenta se puede 
ver aquí. Asegúrese de seleccionar el 
año adecuado en la esquina superior 
derecha.

Vea los dependientes y / o 
beneficiarios actualmente 
configurados aquí. Para realizar 
cambios en una de las personas 
enumeradas, haga clic en 
su nombre. Para agregar un 
beneficiario, haga clic en “Add”.

Nota: Esta es solo una lista de 
dependientes y / o beneficiarios 
actualmente en el sistema. No 
implica cobertura bajo los planes de 
beneficios recientemente elegidos.

Después de hacer clic en “Add”, 
elija si desea agregar un nuevo 
dependiente o beneficiario. En 
la siguiente pantalla, ingrese la 
información del dependiente o 
del beneficiario. Cualquier campo 
marcado con un asterisco (*) es 
obligatorio y debe completarse antes 
de continuar.



Una vez que la información ha sido 

ingresada, click ‘Add’.

Nota: La inscripción de un nuevo 

dependiente o beneficiario no 

inscribe al individuo en ningún plan 

de beneficios ni lo convierte en 

beneficiario de inmediato. Esto debe 

configurarse durante la inscripción 

de beneficios.

En la ventana Documents, los 

usuarios pueden acceder a los 

archivos y la documentación 

disponible sobre el empleo, 

como manuales de empleados, 

documentación legal y copias 

de formularios completados. La 

disponibilidad variará.

En la ventana, los usuarios 

pueden verificar cualquier evento 

programado de la compañía. Haga 

clic en el nombre del evento o en 

el icono (+) para ver los detalles del 

evento.

Inscripción de beneficios

En el sistema de inscripción de beneficios, los usuarios pueden seleccionar dependientes y / o beneficiarios e inscribirse 
en los programas de beneficios seleccionados por el empleador. Consulte la Guía de inscripción de beneficios para 
obtener información adicional.

DOCUMENTS

EVENTS
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