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Contenidos 
Los empleados que deseen aprender a añadir o gestionar información personal en su perfil de Workday, tienen 

disponible este documento que los guiará a través de las siguientes tareas y procesos. 

Actualización de información de contacto 

Cómo consultar y añadir información de contacto (por ejemplo, dirección particular, número de teléfono, correo 

electrónico, etc.) 

 

Actualización de información personal 

Cómo consultar y añadir información personal (por ejemplo, fecha de nacimiento, estado civil, etc.) 

 

Actualización de contactos de emergencia 

Cómo consultar y añadir información de contacto de emergencia.  

 

Actualización de su foto de perfil 

Cómo cargar su foto de perfil en Workday. 

 

Actualización de su nombre legal 

Cómo consultar y añadir su nombre legal.  

 

Actualización de su nombre preferido 

Cómo consultar y añadir su nombre preferido (el que los empleados verán cuando le busquen en Workday) 

Actualización de información de contacto  
1. Para comenzar, haz clic en la aplicación Información personal desde el menú de aplicaciones que está 

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

 

Gestión de la información personal  

Empleados 
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2. En la columna Cambio, selecciona Información de contacto.  

 

 
 

3. En la siguiente página, puedes actualizar tu información de contacto personal (direcciones, teléfonos y 

direcciones de correo electrónico). Para actualizar la información, haz clic en Editar, en la parte superior 

de la página.  
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4. En la siguiente página, haz clic en el ícono Editar ( ) o en el botón Añadir para actualizar tu 

información. Ten en cuenta que la dirección, el correo electrónico y el número de teléfono son campos 

obligatorios.  

 

 
 

5. Es obligatorio llenar los campos marcados con un asterisco rojo. Si dejas alguno de estos campos en 
blanco, no podrás enviar tus actualizaciones.  
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6. Haz clic en el icono Marca de verificación para guardar los cambios.  
 

 
 

7. Tus cambios aparecerán en la página.  
 

 
 

8. Haz clic en Enviar en la parte inferior de la página para guardar los cambios. Ten en cuenta que si 
cambias tu dirección, puedes que recibas una tarea en tu bandeja de entrada de Mis tareas para llenar 
tus retenciones estatales y locales en CICplus.  
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Actualización de información personal 
1. Para comenzar, haz clic en la aplicación Información personal desde el menú de aplicaciones que está 

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

 
 

 

 

 

 

2. En la columna Cambio, selecciona Información personal.  
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3. En la siguiente página, puedes actualizar la siguiente información: Sexo, fecha de nacimiento, estado 

civil, raza/grupo étnico, condición de ciudadanía, orientación sexual identidad de género y 

pronombres. Para actualizar tu información, haz clic en el ícono Editar ( ) en esa misma sección. 

 
 

4. Es obligatorio llenar los campos marcados con un asterisco rojo. Si dejas alguno de estos campos en 

blanco, no podrá enviar sus actualizaciones.  

 

 

5. Una vez que haga clic en el ícono Editar ( ), podrás actualizar tu información a través de los menús 

desplegables. Haz clic en el ícono Marca de verificación para guardar los cambios. 
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6. Tus cambios aparecerán en la página. 

 

 
 

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

 

 

Actualización de contactos de emergencia  
1. Para comenzar, haz clic en la aplicación Información personal desde el menú de aplicaciones que está 

en la esquina superior izquierda de tu página de inicio de Workday.  
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2. En la columna Cambio, selecciona Contactos de emergencia.  

 

 
 

3. En la siguiente página, aparecerá una lista con tus contactos de emergencia actuales. Haz clic en Editar 

para hacer las modificaciones correspondientes.  
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4. Debes proporcionar por lo menos un contacto de emergencia principal. La información obligatoria incluye su 

nombre legal, relación de parentesco y su número de teléfono principal. 

 

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

actualizado esa sección, haz clic en el ícono Marca de verificación. 

b) Para añadir información, haz clic en Añadir y rellene los campos que se le indiquen. Los campos 

marcados con un asterisco rojo (*) son obligatorios.  

 

 

5. Haz clic en Enviar en la parte inferior de la página para guardar los cambios. 

 

 

Actualización de su foto de perfil 
1. Para comenzar, haz clic en la aplicación Información personal desde el menú de aplicaciones que está 

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

 

 

 

a 

b 
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2. En la columna Cambio, selecciona Foto. 
 

 
 

3. En la siguiente página, se mostrará su foto actual. Si deseas actualizarla, puedes arrastrar y soltar la 

nueva foto en la sección gris o haz clic en Seleccionar archivos. Luego, busca y selecciona la foto 

correspondiente.  
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4. Una vez que cargues tu foto, recórtala como te gustaría que aparezca y luego haz clic en Aceptar. 
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5. Tu nueva foto se mostrará en la página. Haz clic en Enviar para guardar los cambios. 

 

 
 

 

 

Actualización de tu nombre legal 
1. Para comenzar, haz clic en la aplicación Información personal desde el menú de aplicaciones que está 

en la esquina superior izquierda de tu página de inicio de Workday.  
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2. En la columna Cambio, selecciona Nombre legal.  

 

 
 

3. En la siguiente página, puedes actualizar la información de tu nombre legal escribiéndola en los campos 

correspondientes. La Fecha efectiva se completará automáticamente con la fecha de hoy, pero puedes 

cambiarla. 

 

 
 

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

la nueva documentación en la sección gris o haz clic en Seleccionar archivos. 
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7. Una vez haya cargado el documento, selecciona la categoría a la que pertenece.  

 

 
 

8. Puedes introducir una descripción del documento, pero no es obligatorio.  
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9. Haz clic en Enviar en la parte inferior de la página. En el caso de los empleados de México, la tarea se 

enviará al departamento de asistencia de Recursos humanos. 

 

 

 

Actualización de su nombre preferido 
1. Tu nombre preferido es el que aparece en la barra de búsqueda, el organigrama y el perfil de Workday. 

Para comenzar, haz clic en la aplicación Información personal desde el menú de aplicaciones que está 

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

 

 
 

 

 

2. En la columna Cambio, selecciona Nombre preferido.  

 

 

 



16 
 

 
 

3. En la página siguiente, desmarca la casilla Usar nombre legal.  

 

 
 

4. Actualiza tu Nombre y Apellido como prefieras.  
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10. Una vez que hayas terminado, haz clic en Enviar en la parte inferior de la página para guardar 

los cambios. 

 

 

 

 

 

 


