Getting Started in Workday for Employees

(Introduccion a Workday para el Personal)

La guia de introduccién a Workday para el personal es para todo el
personal.

What is Workday? (¢ Qué es Workday?)

iBienvenido a Workday! Workday es la nueva plataforma empresarial para todas las
universidades pertenecientes a Colaboracion para los Servicios Compartidos de
Educacién Superior (CHESS, por sus siglas en inglés). Todos los procesos
empresariales ahora tienen lugar en Workday, una aplicacion basada en la nube, que
tiene un aspecto moderno y facil de usar. En este documento presentaremos al
personal algunas caracteristicas basicas de la pagina principal y las funciones
frecuentes para todo el personal.

Logging In (Inicio de sesidn)

Los usuarios ingresaran con su contrasefia a Workday de forma similar a cémo
ingresan ahora a sus funciones de empleado en el sistema anterior. Los enlaces
funcionales en los portales de autoservicio redirigiran al empleado a Workday, y estos
deben estar pendientes de las instrucciones con enlaces directos a Workday que
pueden marcar como favoritos en su buscador de Internet. Inicien sesion en Workday
desde el portal para el personal de su institucion o mediante enlaces directos a
Workday que pueden guardar como marcadores en su navegador.

No olvide que la aplicacidn movil es una excelente opcidn para acceder a Workday
desde cualquier lugar. Para consultar las instrucciones de descarga, consulten la guia:

Downloading the Workday Mobile App (como descargar la aplicaciéon mévil de
Workday).

Home Page Navigation (Navegacion de la pagina de incio)

La pagina de inicio de Workday se divide en secciones que atraen la atencion del
usuario a actividades especificas o a tareas frecuentes.

En todas las paginas de Workday, los empleados encontraran el panel de navegacion
vertical ubicado en el lado izquierdo de la pantalla, el botdn de inicio, la barra de
busquedas y mas. A continuacion, se muestran algunos iconos comunes, asi como su
ubicacion y funcion.
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Vertical Navigation Panel (Panel de navegacion vertical)

Desde cualquier pagina de Workday, puedes seleccionar un icono en
el panel de navegacion vertical ubicado en el lado izquierdo de la
pantalla para abrir apps (aplicaciones) o accesos directos. Los
usuarios pueden agregar apps o cambiar el orden segun sea
necesario desde el icono de Customize gear (Personalizar), ubicado
en la parte inferior del panel.

Home Button (Botén de inicio)

Desde cualquier pagina de Workday, puede seleccionar Workday
logo para regresar a la pagina de inicio. Este icono se encuentra en
la parte superior izquierdo de la pantalla.

Search Bar (Barra de busqueda)

Utilice la barra de busqueda para ubicar las tareas, los informes, las
personas y demas informacion de Workday. Empiece escribiendo
unas cuantas letras o palabras, y los resultados apareceran
automaticamente en la barra de busqueda. Tenga en cuenta que la
ortografia es importante. La barra de busqueda esta ubicada en la
parte superior de cada pagina de Workday.

Notifications (Notificaciones)

Las alertas y notificaciones les informan sobre actualizaciones,
cambios o procesos que estan completos. Este icono se encuentra
en la parte superior derecho de la pantalla.

Profile (Perfil)

Para acceder a su perfil, seleccione Profile image (imagen de
perfil) y seleccione View Profile (ver perfil). Dentro del perfil, utilice
la barra azul del menu para navegar por las diferentes secciones.
Asimismo, puede realizar acciones mediante el botén Actions
button (acciones) ubicado debajo de su imagen de perfil. Este icono
se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Workday My Tasks (Mis tareas en Workday)

Contiene las tareas que deben realizarse. El personal también tienen
acceso a las tareas anteriores en la seccion de My Tasks (mis
tareas). Este icono se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla.
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Pueden buscarse las acciones, las solicitudes y los informes que se
pueden consultar por tema seleccionando View All Apps (ver todas
las aplicaciones) en la pagina de inicio. Este icono puede encontrarse
en la pagina de inicio de la seccion Your Top Apps (sus aplicaciones
principales), el personal también puede elegir qué aplicaciones desea
mostrar.

see Related Actions Icon (icono de acciones relacionadas)

Este icono aparece al lado de objetos como un rectangulo con tres
puntos, o debajo de un perfil en forma de botén de acciones. Muestra
tareas que requieren accion sobre el objeto, lo cual permite una
navegacion rapida desde casi cualquier pantalla de Workday. Este
icono aparecera cuando pase el cursor sobre el texto azul.

Workday Assistant Al (asistente de Al de Workday)
Workday also has a virtual assistant to help employees find more

information about common tasks. Workday también cuenta con un
asistente virtual que ayuda al personal a encontrar mas informacién
sobre tareas comunes.

Worker Profile Navigation (Navegacién del perfil del
Empleado)

Para acceder a su perfil, seleccione el icono Profile (perfil) en la esquina superior
derecha de la pagina de inicio y seleccione View Profile (ver perfil). Dentro del perfil,
navegue utilizando las pestafias del menu Profile (perfil) o con el botén Actions
(acciones) que esta debajo de su nombre.

Su Worker Profile (perfil de empleado) contiene informacién personales, tales como el
puesto, informacién de contacto, la remuneracioén, las prestaciones, los detalles sobre
tiempo libre y mas. Puede ver su perfil o los perfiles de otros miembros del equipo

Puede acceder facilmente al organigrama desde Worker Profile (perfil de empleado)
seleccionando Team (equipo) en el panel lateral izquierdo.

Equipo de Capacitacion de CHESS Pagina 3



Introduccion de Workday a Los Empleados

agosto 18, 2026

Common Workday Tasks for All Employees (Tareas

frecuentes en Workday para todo el personal)

Datos personales

Informacion de
contacto

Remuneracion

Informacion de
remuneracion

Gestion de personal

Realizacion de la
evaluacioén de

e Informacion personal e Elecciones de pago desempeiio
e Contactos de e Verlas
emergencia recompensas
totales
Tiempo y licencia Prestaciones Némina
e Solicitud de e Cambio de e Documentos
licencia prestaciones fiscales
e Gestionar e Ver beneficiarios e Verel
licencia e Ver dependientes formulario W-
e Ingresar las 4 del
horas trabajadas beneficiario
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