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Tarea de definición de incorporación 

 
1. Una vez que se contrata a un empleado en Workday, recibirás una tarea de Definición  

de incorporación en la bandeja de entrada de Mis tareas. Ve a la bandeja de entrada de 

Mis tareas con solo hacer clic en el ícono de la esquina superior derecha de la página de inicio 

de Workday, o desde la sección Pendiente de acción por su parte, en el centro de la página 

de inicio de Workday.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

2. Haz clic en la tarea Definición de incorporación para abrir los detalles en la parte derecha de 

la pantalla. El mensaje de bienvenida, las personas con las que reunirse y los contactos 

útiles aparecerán en el tablero de control de incorporación de la nueva contratación. 

 

Incorporación  

Gerentes 
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3. Revisa el mensaje de bienvenida rellenado automáticamente y modifícalo como consideres 

oportuno. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

4. Habrá empleados rellenados automáticamente en la sección Personas con las que reunirse. 

Para quitar empleados, haz clic en el icono en forma de X ( ) y, para agregar empleados, haz 

clic en el icono de Menú (  ) y escribe el nombre del empleado en el campo Buscar.  
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5. Marca la casilla Notificar para notificar a los empleados que son las personas con las que 

debe reunirse la nueva contratación.  

 

 
 

6. Haz lo mismo que en el caso anterior para actualizar la sección Contactos útiles. 
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7. Una vez completada la revisión y las modificaciones, haz clic en Enviar en la parte inferior de la 

página. A continuación, tendrás acceso a las tareas de la sección Tareas de incorporación de 

gerentes.  

 

 
 

Tareas adicionales de incorporación de gerentes  
 

1. Tras la contratación de un empleado, se te pedirá que completes las tareas específicas de 

incorporación de gerente desde la bandeja de entrada de Mis tareas. Ve a la bandeja de 

entrada de Mis tareas con solo hacer clic en el ícono de la esquina superior derecha de la 

página de inicio de Workday, o desde la sección Pendiente de acción por su parte, en el 

centro de la página de inicio de Workday.  

 

 
 

2. En la bandeja de entrada de Mis tareas, verás las siguientes tareas de incorporación:  

a. Análisis de metas y expectativas con la nueva contratación (solo disponible una vez 

que la nueva contratación empiece el día 1) 

b. Envío del formulario de definición de usuario de Medline de la nueva contratación 

o la transferencia interna. 

c. Revisión de los recursos de incorporación del gerente de contratación de Medline 
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d. El nuevo empleado comenzó hoy (solo disponible una vez que la nueva contratación 

empiece el día 1) 

3. A excepción de las tareas de incorporación a) y d) anteriores, las tareas no tienen que 

completarse en ningún orden concreto. En este ejemplo, comenzaremos con la tarea referente 

al formulario de definición del usuario. Selecciona Incorporación - Envío del formulario de 

definición de usuario de Medline de la nueva contratación o la transferencia interna. 

Luego, haz clic en Formulario de definición de usuarios de sistemas de información y 

rellena todos los datos necesarios para empezar a configurar el correo electrónico, el hardware, 

el software, el acceso al sistema y el teléfono. Una vez completado, haz clic en Enviar para 

continuar.  

 

 

 

Ten en cuenta que este paso debe completarse al menos 5 días antes del inicio 
de una nueva contratación. 

 

4. Después, completa Incorporación - Revisión de la incorporación de recursos del gerente 

de contratación de Medline. Haz clic en el link disponible en la tarea y revisa los Recursos de 

incorporación del gerente de Medline para asegurarte de que la nueva contratación tiene 

todo lo necesario para garantizar una experiencia de incorporación sin problemas. Una vez 

completado, haz clic en Enviar para continuar. 
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5. A partir de aquí, deben completarse todas las tareas de incorporación. Una vez que la nueva 

contratación comience el día 1, aparecerá otra tarea llamada Incorporación - Análisis de 

metas y expectativas con la nueva contratación. Esta es una tarea opcional. Si deseas 

agregar una meta, haz clic en el botón Introducción de meta para empleados. De lo 

contrario, haz clic en Enviar.  
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6. Si seleccionas Introducción de meta para empleados, se te pedirá que crees una nueva 

meta o copies una meta existente para este empleado. A continuación, asigna la meta al 

empleado. Busca la nueva contratación en Empleados. Haz clic en Aceptar para continuar.  

 

 

 

Ten en cuenta que solo debes asignar metas a organizaciones si deseas 
asignar una meta a todas las dependencias directas.  

 

7. Si seleccionas Crear nueva meta para un empleado, indica la meta en el cuadro de texto. A 

continuación, puedes agregar más información en los campos Descripción y Ponderación, y 

rellena el campo Fecha de vencimiento. Selecciona Añadir para agregar más de una meta. 

Una vez que finalice, haz clic en Enviar. 
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8. A continuación, vuelve a la bandeja de entrada de Mis tareas y haz clic en Enviar en la tarea 

Incorporación - Análisis de metas y expectativas con la nueva contratación.  
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9. Además, el primer día recibirás la tarea "El nuevo empleado comenzó hoy". La finalidad de 

esta tarea es confirmar si la nueva contratación empezó a trabajar ese día. Si empezó en su 

primer día, haz clic en Enviar para confirmar. Si no se presentó o ya no va a empezar ese día, 

haz clic en Informe de no presentado para iniciar el proceso de No presentado. 

 

 
 

10. Si seleccionas Informe de no presentado, deberás introducir el nombre del trabajador. Haz 

clic en Aceptar para eliminar al trabajador del sistema y completar el proceso No presentado.  

 

 


