MEDLINE

Gestion de la informacion personal
Empleados

Contenidos
Los empleados que deseen aprender a aiadir o gestionar informacién personal en su perfil de Workday, tienen
disponible este documento que los guiard a través de las siguientes tareas y procesos.

Actualizacién de informacién de contacto
Cdémo consultar y afiadir informacidn de contacto (por ejemplo, direccion particular, nimero de teléfono, correo
electronico, etc.)

Actualizacidn de informacién personal
Cdémo consultar y afiadir informacion personal (por ejemplo, fecha de nacimiento, estado civil, etc.)

Actualizacidon de contactos de emergencia
Cdédmo consultar y afiadir informacién de contacto de emergencia.

Actualizacidn de su foto de perfil
Cdémo cargar su foto de perfil en Workday.

Actualizacidn de su nombre legal
Cdémo consultar y afiadir su nombre legal.

Actualizacidn de su nombre preferido
Cémo consultar y afiadir su nombre preferido (el que los empleados veran cuando le busquen en Workday)

Actualizacion de informacion de contacto
1. Para comenzar, haz clic en la aplicacidn Informacion personal desde el menu de aplicaciones que esta
en la esquina superior izquierda de tu pagina de inicio de Workday.
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Informacion personal

2. Enla columna Cambio, selecciona Informacion de contacto.

Cambio

| Informacién de contacto

Informacion personal

Contactos de emergencia

Foto

Nombre legal

Mas (2)

3. Enlasiguiente pagina, puedes actualizar tu informacién de contacto personal (direcciones, teléfonos y
direcciones de correo electronico). Para actualizar la informacion, haz clic en Editar, en la parte superior
de la pagina.
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Informacién de contacto - Personal

Teléfonos 1 elemento EE=0.8
Informacién compartida
Nuimero de teléfono Dispositivo Uso Visibilidad con
A +1(566) 6789689 Celular/mévil Privada

Personal (principal)

Informacion de contacto - Trabajo
Direcciones 1 elemento GAE=8. le
Direccién Uso Visibilidad Fecha efectiva

Piblica 08/05/2024
Empresa (principal)

En la siguiente pagina, haz clic en el icono Editar ( ) 0 en el botén Anadir para actualizar tu
informacién. Ten en cuenta que la direccion, el correo electrénico y el nimero de teléfono son campos
obligatorios.

Cambio de informacion de contacto personal
Direccion

Teléfono

Principal X Vi
Si

Teléfann

+ slular/mévil)

Visibilidad

Privada

Anadir

Es obligatorio llenar los campos marcados con un asterisco rojo. Si dejas alguno de estos campos en
blanco, no podras enviar tus actualizaciones.

Correo electrénico

Principal X V4
@ Si afadido

Direccion de correo electrénico *

o| bpitt@gmail.com afadido




6. Hazclic en el icono Marca de verificacidn para guardar los cambios.

Direccion a

Sesame Street, Northfield, IL 60063

Principal

Pais *

Buscar

X Estados Unidos

Linea de direccién 1 *

Sesame Street

7. Tus cambios apareceran en la pagina.

Direccion

Principal X z

o Si afiadido

Direccion

@ Sesame Street, Northfield, IL 60063 afiadido

8. Hazclic en Enviar en la parte inferior de la pagina para guardar los cambios. Ten en cuenta que si
cambias tu direccidn, puedes que recibas una tarea en tu bandeja de entrada de Mis tareas para llenar
tus retenciones estatales y locales en CICplus.

( Guardar para después ) ( Cerrar )




Actualizacion de informacion personal
1. Para comenzar, haz clic en la aplicacidn Informacion personal desde el menu de aplicaciones que esta
en la esquina superior izquierda de tu pagina de inicio de Workday.
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2. Enlacolumna Cambio, selecciona Informacién personal.

Cambio

Informacion de contacto

Informacion personal

Contactos de emergencia

Foto

Nombre legal

Mas (2)




En la siguiente pagina, puedes actualizar la siguiente informacidn: Sexo, fecha de nacimiento, estado
civil, raza/grupo étnico, condicién de ciudadania, orientacion sexual identidad de género y

pronombres. Para actualizar tu informacion, haz clic en el icono Editar ( ) en esa misma seccién.

Cambio de informacion personal

Sexo
sexo N

Fecha de nacimiento

S

Fecha de nacimiento *

Edad

Estado civil

Estado civil Va

Es obligatorio llenar los campos marcados con un asterisco rojo. Si dejas alguno de estos campos en
blanco, no podra enviar sus actualizaciones.

Cambio de informacion personal

Sexo * A v

Mujer v ‘

Una vez que haga clic en el icono Editar ( ), podras actualizar tu informacidn a través de los menus
desplegables. Haz clic en el icono Marca de verificacidn para guardar los cambios.



Estado civil / Ql v

X Separado (Estados Unidos) =
Buscar
) Asociado (Estados Unidos)

) Casado (Estados Unidos)

") Divorciado (Estados Unidos)
o Separado (Estados Unidos)
") Soltero (Estados Unidos)

) Viudedad (Estados Unidos)

6. Tus cambios apareceran en la pagina.

Estado civil

Estado civil Z

Separado (Estados Unidos)

Fecha de estado civil

7. Haga clic en Enviar en la parte inferior de la pagina para guardar los cambios.

( Guardar para después ) < Cerrar >

Actualizacion de contactos de emergencia
1. Para comenzar, haz clic en la aplicacidn Informacion personal desde el menu de aplicaciones que esta
en la esquina superior izquierda de tu pagina de inicio de Workday.
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2. Enlacolumna Cambio, selecciona Contactos de emergencia.

Cambio

Informacion de contacto

Informacion personal

Contactos de emergencia

Foto

Nombre legal

Mas (2)

3. Enlasiguiente pagina, aparecera una lista con tus contactos de emergencia actuales. Haz clic en Editar
para hacer las modificaciones correspondientes.



Contactos de emergencia 1 elemento

Prioridad = Contacto de emergencia Relacién

1| Hilary Duff Pareja de hecho

Idioma preferido

Ao 2E

Informacién de contacto
Informacién de contacto principal adicional

4. Debes proporcionar por lo menos un contacto de emergencia principal. La informacién obligatoria incluye su

nombre legal, relacion de parentesco y su nimero de teléfono principal.

a) Para actualizar la informacidn existente, haz clic en el icono Editar ( ). Una vez que hayas

actualizado esa seccion, haz clic en el icono Marca de verificacion.

b) Para afadir informacién, haz clic en Ahadir y rellene los campos que se le indiquen. Los campos
marcados con un asterisco rojo (*) son obligatorios.

Contacto de emergencia principal

Nombre legal

Nombre legal *

Hilary Duff

Relacion

Relacion *

Pareja de hecho
Idioma preferido

Idioma preferido

Direccion principal

=)

V4

5. Hazclic en Enviar en la parte inferior de la pagina para guardar los cambios.

m ( Guardar para después > < Cancelar >

Actualizacion de su foto de perfil

1. Para comenzar, haz clic en la aplicacidn Informacion personal desde el menu de aplicaciones que esta

en la esquina superior izquierda de tu pagina de inicio de Workday.
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2. Enla columna Cambio, selecciona Foto.

Ausencias

7 Ausencias de equipo

Cambio

| Informacién personal

Informacion de contacto
Informacion personal
Contactos de emergencia

Nombre legal

Mas (2)

3. Enlasiguiente pagina, se mostrara su foto actual. Si deseas actualizarla, puedes arrastrar y soltar la
nueva foto en la seccién gris o haz clic en Seleccionar archivos. Luego, busca y selecciona la foto
correspondiente.



Cambio de mi foto BradPitt &

This is an optional task that may be skipped. To skip the task, click the gear icon at the top and choose "Skip This Task"
from the drop-down.

If you choose to complete the task, please click Submit once this task is complete

If you choose to upload a photo, please upload a professional photo of only your face with a dark background

Actual

No hay ninguna foto actualmente.

Propuesta

Archivos adjuntos *

Soltar archivo aqui

o

Seleccionar archivos

m ( Guardar para después ) ( Cancelar )

Una vez que cargues tu foto, recértala como te gustaria que aparezca y luego haz clic en Aceptar.

ambio de foto

e N
( Cancelar )
. /
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5. Tu nueva foto se mostrara en la pagina. Haz clic en Enviar para guardar los cambios.

Actual

No hay ninguna foto actualmente.

Propuesta

Archivos adjuntos *

15mag-pitt-superJumbo.jpg
v Se ha cargado correctamente \

m ( Guardar para después > ( Cancelar )

Actualizacion de tu nombre legal
1. Para comenzar, haz clic en la aplicacidn Informacion personal desde el menu de aplicaciones que esta
en la esquina superior izquierda de tu pagina de inicio de Workday.
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2. Enlacolumna Cambio, selecciona Nombre legal.

Cambio

Informacion de contacto
Informacion personal
Contactos de emergencia
Foto

Nombre legal

Mas (2)

3. Enlasiguiente pagina, puedes actualizar la informacion de tu nombre legal escribiéndola en los campos
correspondientes. La Fecha efectiva se completard automaticamente con la fecha de hoy, pero puedes

cambiarla.

Pais *

Buscar

% Estados Unidos

Tratamiento

Nombre *

Brad

Segundo nombre

Apellido *

Pitt

Sobrenombre

6. Debes adjuntar documentacidn para verificar tu cambio de nombre legal. Para hacerlo, arrastra o suelta

la nueva documentacion en la seccidn gris o haz clic en Seleccionar archivos.
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introduzca su comentario

£ N\

o ‘
N =5 4

Archivos adjuntos

Soltar archivos aqui

o

Seleccionar archivos

7. Unavez haya cargado el documento, selecciona la categoria a la que pertenece.

Segundo nombre I P g
() Academic Appaintments

Apellido * | pint (O Accién correctiva
—1 () Accommodation Verification
~ (Student)
Sobrenombre

" () Action Item (Student)

() Acuerdo de emplea
introduzca su comentd

@ () Agencia

(O) Alumno internaciona

(") Application (Student)

Archivos adjuntos

(_:} Ausencia
Sample.docx O) Bsia [ﬂ]
Sehacargadd
() Beneficios
Descripcién | () Bonus de formula

Categoria | * | PBuscar

8. Puedes introducir una descripcién del documento, pero no es obligatorio.

Archivos adjuntos

Sample.docx []
.~ Se ha cargado correctaments

Descripcion ‘ ’

Categoria *| X Informacidn personal




9. Hazclic en Enviar en la parte inferior de la pagina. En el caso de los empleados de México, la tarea se

enviard al departamento de asistencia de Recursos humanos.

m C Guardar para después > < Cancelar )

Ha enviado

Siguiente paso: Administrador de Recursos humanos | Revision
de cambio de nombre legal

Consultar detalies

Actualizacion de su nombre preferido

1.

Tu nombre preferido es el que aparece en la barra de busqueda, el organigrama y el perfil de Workday.

Para comenzar, haz clic en la aplicacidn Informacion personal desde el menu de aplicaciones que esta

en la esquina superior izquierda de tu pagina de inicio de Workday.

Comencemos
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En la columna Cambio, selecciona Nombre preferido.
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Cambio

Informacion de contacto

Informacion personal

Contactos de emergencia

Foto

Nombre legal

Nombre preferido

Pronunciacion de nombre

Menos (2)

En la pagina siguiente, desmarca la casilla Usar nombre legal.

Usar nombre legal como nombre preferido

Nombre

Pais *

Tratamiento

Nombre

Brad

Segundo nombre

Apellido

Pitt

Sobrenombre

Actualiza tu Nombre y Apellido como prefieras.
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Usar nombre legal como nombre preferido

X Estados Unidos

fii

INombre *

[ Brad

Segundo nombre

10. Una vez que hayas terminado, haz clic en Enviar en la parte inferior de la pagina para guardar
los cambios.

( Guardar para después ) ( Cerrar )
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