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Navegación básica (Navigation Basics)

1 Página de inicio de Workday. Si hace click en el logotipo de la empresa, volverá a
esta página.
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2 Haga click en el icono de la bandeja de entrada en la esquina superior derecha
para acceder a las tareas de la bandeja de entrada de Workday
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3 Las tareas de la bandeja de entrada de Workday son elementos sobre los que
debe realizar acciones.

  • Cuadro rosa: Búsquedas guardadas: puede configurar búsquedas guardadas para que lo
ayuden con las búsquedas que realiza con frecuencia.

  • Cuadro azul: Los filtros permiten que un usuario pueda buscar más facilmente

  • Cuadro verde: La carpeta de archivo mostrará todas las tareas de la bandeja de entrada
que realizó anteriormente.
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4 La barra de búsqueda le permite buscar personas, tareas e informes. Comience a
escribir algo y aparecerán posibles resultados de búsqueda coincidentes.

5 Al hacer click en el botón Menú, usted podrá ver las aplicaciones disponibles para
usted.
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6 Mi panel de empleados: muestra información relacionada con "Mi carrera" y
"Mis datos de Recursos Humanos"

Beneficios y Pagos: muestra información sobre los beneficios, pagos y salario.
Nota: las colillas no mostrarán hasta que Workday Payroll esté disponible en octubre
de 2025

Centro de Operaciones de Puestos: permite que busque oportunidades
laborales disponibles dentro de la empresa

Ausencias: mejora futura para solicitar tiempo libre

Información personal: brinda la oportunidad de cambiar o ver la su información
(actualizar información personal, contactos de emergencia, etc.)
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7 Una aplicación útil es "Beneficios y Pagos"

8 Puede hacer click en Tareas e Informes para obtener más información sobre un
área específica. Nota: las colillas no se mostrarán hasta que Workday Payroll
esté disponible en octubre de 2025
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9 Descarge la Aplicación de Workday para su teléfono móvil

10 Ir a Perfil>Mi Cuenta> ID de Organización


