
 

Navegación del Portal del Empleado y Verificación de la Información 
Las instrucciones que se indican a continuación están diseñadas para guiar al 

empleado a través del portal de Trion. Para acceder a la página de inicio de sesión, 

haga clic aquí: Portal del Empleado (trionworks.com). 

Para crear su nombre de usuario y contraseña, seleccione Registrarse y siga las indicaciones. Una vez que se 

haya registrado y creado las credenciales, inicie sesión para obtener acceso al Portal del empleado. Dentro del 

portal puede ver información personal y realizar cambios si es necesario. 

 

 
I. Panel de control - Después de iniciar sesión, accederá de forma predeterminada a la  página del panel de control. 

a) Desde el panel de control , tiene acceso rápido a los recibos de pago, beneficios y cualquier 

mensaje de su empleador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
b) Menú : el menú o la barra de herramientas de navegación se encuentra en 

el extremo izquierdo de la página. 

i. Página de inicio: igual que el panel de control 

ii. Salpicadero 

iii. Personal 

iv. Beneficios 

v. Pagar 

vi. Tiempo de enfermedad 

vii. Documentos 

viii. Eventos 

ix. Impuestos 

xi. Tiempo libre remunerado 

Descripción general y navegación del portal del empleado 



Descripción general y navegación del portal del empleado  

 

 
 

II. Personal : en la pestaña Personal, puede ver su Resumen de empleo, Información personal, Información 

de contacto, Dirección, Contacto de emergencia y Estado de veterano. 

 
a) Resumen del empleado: es de solo lectura y proporciona un 

resumen de su información de empleo. 

b) Información personal: vea solo la información específica para usted. 

c) Información de contacto – Correo electrónico y número de teléfono. 

d) Dirección: si se ha mudado o su dirección no aparece correctamente, 

puede seleccionar la  pestaña Dirección y seleccionar Cambiar dirección. 

Aquí puede completar y guardar una  dirección diferente para cada opción: 

i. Residente 

ii. Mailing 

iii. W−2 

e) Contacto de emergencia 

f) Estatus de Veterano 

 

 

 

 

• Podrá actualizar su 

dirección postal 

seleccionando 

Cambiar 

dirección. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Después de ingresar la información 

de la dirección, seleccione Verificar 

dirección. Esto se puede hacer 

para sus  preferencias de dirección 

de residente, correo y W-2. 
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III. Beneficios : si tiene beneficios a través de Trion, accederá a su información de beneficios aquí. 

 
IV. Pago: aquí podrá ver el historial de pagos, ver su información hasta el año seleccionando Consulta de nómina 

y agregar o eliminar una cuenta de Depósito Directo . 

 

 
a. Historial de pago: talones de cheques 

 
b. Consulta de nómina 

i. Ganancias 

ii. Impuestos retenidos 

iii. Deducciones 

iv. Historial de pago 

 
c. Depósito directo: los empleados pueden tener 

hasta 8 cuentas de depósito directo. 

 
i. Para agregar una cuenta, seleccione Agregar cuenta. 

 
 

 

 

 

 

 

 
A continuación, complete todos los campos 

obligatorios de información de la cuenta. Una 

vez completado, seleccione Agregar. 
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V. Tiempo de enfermedad: si un empleado califica para el tiempo de enfermedad, toda la información 

se encontrará aquí o en la  pestaña Tiempo libre pagado en las opciones del menú. 

 
VI. Documentos : la pestaña Documentos almacenará los formularios de los empleados, cargados por el empleador o el 

empleado. 

 

 
VII. Eventos : informará a un empleado de cualquier evento próximo, como la inscripción abierta. 

 
VIII. Impuestos : las selecciones de impuestos de los empleados se pueden ver, actualizar o imprimir desde esta pestaña. 

 
a) Retención de impuestos – Ver y/o actualizar 

 
b) W−2 – Ver/Imprimir 

 
c) 1095−c – Ver/Imprimir 

 

 

 

 
d) Para actualizar la información de retención de impuestos, seleccione Actualizar formularios. 

 

 
 

i. A continuación, seleccione Iniciar en Centro de recursos de retención de empleados. 
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ii. A continuación, seleccione las opciones para actualizar las retenciones federales y/o estatales. A 

continuación, seleccione, 

Continuar. 
 

 
iii. Complete la Encuesta Federal seleccionando la opción apropiada. 

Ejemplo: Seleccionar, quiero continuar en inglés. A 

continuación, seleccione Siguiente. 
 

 

iv. A continuación, se le dirigirá a Iniciar los formularios seleccionados en el paso anterior. Escoger 

Empieza a empezar tu formulario. 
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v. Siga las indicaciones y complete todos los campos obligatorios. 
 

 
vi. Desplácese para revisar las selecciones de formularios. Imprima el formulario si 

lo desea. Si la información parece ser correcta, seleccione Enviar formulario. 
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IX. Cierre de sesión / Configuración de la cuenta: ubicado en la esquina superior derecha de su pantalla, 

seleccione el ícono con su primera inicial. 

a) Selecciona Configuración de la cuenta para restablecer tu contraseña. 

b) Cerrar sesión : para finalizar la sesión. 


