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Primeras tareas (First tasks)

¡Bienvenido a Workday! Por favor complete las siguientes tareas para
familiarizarse con el sistema Workday:

  1. Cambie su nombre preferido

  2. Cambie su foto de Workday

  3. Actualice sus contactos de emergencia

Cambie su Nombre Preferido

1 Para cambiar su nombre preferido, haga clic en el ícono en la parte superior
derecha de la pantalla para navegar a su perfil de trabajador.
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2 Haga click "Consulta de perfil"

3 Haga click "Acciones"
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4 Haga click "Datos personales", luego haga click en "Cambio de mi nombre
preferido"

5 Haga click en "Nombre" para cambiar su Nombre Preferido
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6 Haga los cambios necesarios a su Nombre preferido y luego presione "Enviar"

7 Verá el cambio de nombre preferido en su perfil de Workday.
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Los cambios de nombre legal requieren aprobación. Los cambios de nombre
preferido no requieren aprobación.

Ahora, vamos a cambiar su foto de Workday

8 Para cambiar su foto de Workday, haga click en el ícono en la parte superior
derecha de la pantalla para navegar a su perfil de trabajador.
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9 Haga click en "Acciones"

10 Haga click en "Datos Personales", luego seleccione "Cambio de mi Foto"
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11 Haga click "Seleccionar archivos". Los siguentes archivos son
aceptados:__________________

12 Haga click en las esquinas para arrastrar o recortar la foto según sea necesario.
Haga click en "Aceptar".
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13 La imagen puede aparecer estirada. Continúe de todos modos y haga click
en "Aceptar"

14 Ahora debería ver su foto de perfil de Workday actualizada
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Revisar/editar sus Contactos de Emergencia

15 Para revisar/editar sus contactos de emergencia, haga clic en el ícono en la parte
superior derecha de la pantalla para navegar a su perfil de trabajador.
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16 Haga click en "Acciones"

17 Haga clic en “Datos personales” y luego en Cambio de Contactos de Emergencia



Made with Scribe - https://scribehow.com 11

18 Al hacer click en el botón del lápiz podrá editar su Contacto de Emergencia

19 Los campos obligatorios de contacto de emergencia incluyen:

  1. Nombre legal de la persona de contacto de emergencia

  2. Número de teléfono de la persona de contacto de emergencia

  3. Dirección de correo electrónico de la persona de contacto de emergencia

  4. Relación con usted
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20 Al hacer click en la casilla de verificación, se completará el proceso de edición.
Puede agregar Contactos de Emergencia Alternativos haciendo click en el botón
Agregar.

Cuando haya terminado de realizar todas las actualizaciones necesarias, haga
click en "Enviar".


