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Conceptos basicos de Workday /
Gerentes

Los gerentes que deseen aprender sobre los conceptos basicos de Workday, tienen disponible
este documento que los guiara a través de las siguientes tareas y procesos:

Informacién general de los procesos de gestion en Workday
Introduccién sobre qué es un proceso de gestidon en Workday vy los roles que participan.

Gestion de la bandeja de entrada de Mis tareas de Workday
Como acceder a la bandeja de entrada de Mis tareas, administrar la bandeja de entrada de acciones
y archivos y como ver el historial de procesos.

Consulta del organigrama
Como acceder a una informacion general jerarquica de su organizacion, incluidos sus colegas,
dependencias directas y el gerente supervisor.

Busqueda de organizaciones de supervisién
Aprenda qué es una Organizacion de supervisién y como encontrar una.

Visualizaciéon de datos de empleados
Como ver los datos de los empleados, incluida la informacion laboral, de compensacién, de contacto,
personal, de desempenio, de carrera profesional y de comentarios.

Delegacién de tareas
Aprende a delegar tareas de un empleado a otro mientras esta fuera de la oficina.

Informacion general de los procesos de gestion en Workday

Un proceso de gestidn incluye tareas que deben completarse para que ocurra un evento, el orden en
el que deben completarse y quién debe completarlas. Toda la actividad en Workday se organiza por
procesos de gestion. Normalmente, un proceso de gestion cuenta con alguien que lo inicia, alguien
que lo aprueba y alguien que recibe una notificacion.

Iniciador Revisor

Roles que pueden
proporcionar informacion,
enviar respuestas o hacer

avanzar el proceso

Roles que tienen permiso
para iniciar o solicitar el
proceso

Las notificaciones se pueden dirigir al iniciador, al aprobador o a otras personas que no hayan
participado directamente en el proceso. Las notificaciones le permiten hacer un seguimiento continuo
de las tareas y los plazos importantes y no olvidarse de ellos.

Como gerente, tienes acceso directo en Workday y juegas un papel central en muchos procesos
gestion. Una vez iniciado un proceso de gestion, Workday aplica reglas de seguridad y empresariales,
y es posible que recibas tareas en la bandeja de entrada de Mis tareas para que las completes.



Gestion de la bandeja de entrada de Mis tareas de Workday

Tu bandeja de entrada de Mis tareas incluye tareas, fechas de vencimiento y otros elementos
que recibiras como parte de un proceso de gestion. Las acciones se pueden completar desde tu
bandeja de entrada de Mis tareas, mientras que las notificaciones son puramente informativas.

1. Una vez hayas iniciado sesién en Workday, se abrira la pagina de inicio de Workday.
Para acceder a tu bandeja de entrada de Mis tareas, haz clic en la seccién principal
de la bandeja de entrada en el lado izquierdo de la pantalla, o haz clic en el icono de la
bandeja de entrada de Mis tareas en la esquina superior derecha de la pantalla.
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iLe damos la bienvenida a
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2. La bandeja de entrada de Mis tareas se compone de una seccién de acciones y una seccion
de archivos. Cada elemento de la bandeja de entrada de Acciones es una tarea que debe
gestionar para completar un proceso de gestion. Piensa en ello como si fuera una “lista de tareas
pendientes” de Workday. Una vez que hayas completado una tarea de tu bandeja de entrada de

Acciones, la tarea se movera a la bandeja de entrada de Archivos para sus registros.
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3. Paravery completar una tarea, haz clic en ella en la parte izquierda de la bandeja de entrada

de Mis tareas. La tarea se abrira en la parte derecha de la pantalla. Haz clic en el icono
Expandir () en la parte superior de la pagina para ver la informacion faciimente.
En el siguiente ejemplo, puedes hacer clic en Comenzar para empezar la tarea.
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4. Una vez que hayas completado una tarea de su bandeja de entrada de Acciones, la tarea
se movera a la bandeja de entrada de Archivos para sus registros. Para ver las tareas
archivadas, haz clic en la pestafa Archivos.
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Detalles P
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Cambio de nombre legal: Brad Pitt 14/05/2024
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Tratamient '
Cambio de informacion personal: Brad  14/05/2024
Pitt (Estados Unidos) Nombre

15/05/2024 - Finalizado correctamente

Cambio de foto: Brad Pitt 16/05/2024

15/05/2024 - Finalizado correctamente

5. Para ver una tarea archivada, haz clic en la tarea en el lado izquierdo de la pantalla. Se abrira
en la parte derecha de la pagina. De nuevo, puedes hacer clic en las flechas (- ') para expandir
la pantalla. También puedes ver el estado general de varios procesos, por ejemplo, si se
finalizaron correctamente o se cancelaron.
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15/05/2024 - Finalizado correctamente
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15/05/2024 - Finalizado correctamente

6. También puedes ver los detalles de la solicitud y el historial de procesos en la pestana
Proceso. Esta funcion puede resultar util para solicitudes que estan en curso.

Consulta de evento Cambio de nombre preferido: Brad Pitt  [+++

Para

VP HR Intl & Inclusion

Proceso global ~ Contratacion: Brad Pitt

Estado global Finalizado correctamente
Detalles Proceso
—

Proceso actual Cambio de nombre preferido: Brad Pitt

Estado de proceso  Finalizado correctamente

Proceso de origen  Incorporacién de Brad Pitt

Historial de procesos 1 eler
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Fecha de Fecha de
Proceso Paso  Estado finalizacion vencimiento Personas (hasta 5)
Cambio de nombre Enviado 15/05/2024 Brad Pitt (Empleado (solo
preferido 14:49:29 gestiona sus datos))




Consulta del organigrama
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1. Hazclic en el icono Avatar (— ) que esta en la esquina superior derecha y, a continuacion,
haz clic en Consulta de perfil.
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Brad Pitt

Consulta de perfil

- @ Inicio
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[ Drive
Cambio de compensacion de peticion: R2400007 Senior Manager, HRIS
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€ Asistente de recuperaci... >
Introduccion de IDs gubernamentales: VP HR Intl & Inclusion - Brad Pitt
@ Mis tareas - Hace 1 dia(s jpesconeciay
10:17/05/2024

2. Desde tu perfil de Workday, puedes acceder a un organigrama interactivo; para ello, haz clic
en el icono Equipo en la parte superior de la barra lateral azul.

©) Ubicacion Gerente
CORP- Northfield - Headquarters

Sr Mgr HRIS Configuration
& Centro de costos

92153 Servicios de informacién
de Recursos humanos

Correo electronico Equipo

Ausencias proximas

Resumen No hay ausencias en los préximos 30 dias.

Puesto

3. Una vez seleccionado, el organigrama le mostrara un resumen jerarquico, que incluye a sus
dependencias directas, sus colegas y su gerente supervisor.



@

a,.

VP HR Intl & inclusion
CORP- Northfield - Headqu

©o

George Clooney
Sr Mgr HRIS Configuration
PDM Nuevo Laredo

Ten en cuenta que puede desplazarse hacia arriba o hacia abajo para ver la
estructura completa del informe. Los gerentes tienen un circulo azul que
muestra el numero de dependencias directas que tienen en sus equipos.

Busqueda de organizaciones de supervision

Workday se organiza por organizaciones de supervisiéon que engloban a los empleados en una
jerarquia de gestién basada en relaciones de rendicién de cuentas. Adicionalmente, los gerentes
tienen acceso especial que les permite consultar informacién, aprobar solicitudes e iniciar acciones
para los empleados en su Organizacion de supervision.

1. Por ejemplo, si quisieras buscar la organizacion de supervisién especifica de un Gerente,
deberas escribir “org:” seguido del nombre del gerente y presionar Intro en su teclado.

Q Org: George @

ﬂ% George Clooney

Organizacion de supervision

2. Selecciona el nombre de la organizacion de supervision en la pagina Resultados de
busqueda para consultar informacion adicional.



Q Org: George D)

Workday

George Clooney

Urganizacion de supervision

George Clooney &m

Tipo Organizacion de supervision Organizacién superior ~ Brad Pitt

ID de organizacién  George Clooney

Miembros Detalles Dotacién de personal Roles Grupos de seguridad Asignaciones de organizacién

v Miembros

P p— AE=oO. 2E
Trabajador ID de trabajador Posicién Teléfono Correo electrénico Ubicacién
Don Cheadle 131765 Operator | PDM Nuevo Laredo
Julia Roberts 131764 Operator | PDM Nuevo Laredo

Visualizacién de datos de empleados

1. Para comenzar, escribe el nombre de un empleado en la barra de busqueda y selecciona
al empleado en el menu desplegable. Esto te permitira acceder a su perfil de Workday.

Q  Julia Roberts ®

8 Julia Roberts
Operator | | PDM Nuevo Laredo

VER MAS

2. En el perfil de Workday, puedes consultar informacion especifica de ese empleado.
La informacion que podras ver depende de tu relacién con el empleado. Por ejemplo, si te
encargas de gestionar a ese empleado, podras ver la siguiente informacion relacionada:
puesto, compensacion, contacto, personal, desempeiio, carrera profesional y
feedback. Sin embargo, si, por ejemplo, entras a su perfil de Workday de gerente, solo
podras ver la informacion del puesto.



® Ubicacién Gerente

PDM Nuevo Laredo George Clooney Habilidades
Julia Roberts
Operator | m P de empleado & Centro de costos
131764 92153 Servicios de
(( Accic ) informacion de Recursos
e humanos

Proyectos internos

i

Equipo

Detalles de puesto
Resumen Historial de puestos
ID de empleado 131764

oo
oo

Puesto

Organizacién de supervision nivel superior de

Compensacion

B HEE E

Posicién Operator |
Contacto
Titulo de actividad Operator |
Remuneracion
Perfil de puesto Operador |
Desempefio
Familia de puestos Produccién > Procesamiento y ensamblaje
Carrera profesional
Tipo de empleado Normal
¥ Btk Nivel de gestién Trabajador de soporte, colaborador individual
Tipo de jornada Tiempo completo

Delegacion de tareas

Las tareas en Workday pueden delegarse de un empleado a otro. Esto permite que el delegado inicie,
apruebe, revise y ejecute tareas en representacion del empleado que las cede.

1. Para comenzar, escribe Delegaciones en la barra de busqueda y seleccione Mis
delegaciones en el menu desplegable.

Q Delegacione ®

= Mis delegaciones

Informe

Consulta de mis asignaciones de delegacion
Informe

VER MAS

2. Enla pagina Mis delegaciones, selecciona Gestionar delegaciones.

Mis delegaciones

Para  Brad Pitt

actuales Di de tarea actuales Historial de delegaciones Tareas delegadas Procesos de gestion con delegacion permitida
B terdbe AE=@. B
Fecha inicial Fecha final Delegado Conservar acceso a tareas delegadas en mis tareas

No hay elementos disponibles.

— —
Gestionar delegaciones |
\ A




3. Las delegaciones se pueden modificar desde la pagina Gestién de delegaciones.
Desde esta pagina, introduce la siguiente informacion:

a. Selecciona una fecha inicial, ya sea la fecha de hoy o una fecha posterior.
No puede seleccionar una fecha anterior.

b. Fecha final

c. Tu delegado debe ser un compafiero o un superior. Solo puedes delegar en una
dependencia directa en circunstancias especiales (por ejemplo, asistentes ejecutivos)
y debes comunicarse con HRIS para hacerlo.

d. En Inicio de procesos en mi nombre se muestra una lista de los procesos de gestion
que pueden iniciarse en representacion del empleado que cede las tareas.

e. Realizacién de tareas de bandeja de entrada en mi nombre especifica los procesos
de gestion que el delegado puede aprobar y revisar en representacién del empleado
que cede las tareas.

f. Tienes la opcidon de hacer el seguimiento de las tareas delegadas desde tu bandeja de
entrada de Mis tareas; para ello, marca la casilla que esta debajo de Conservar
acceso a tareas delegadas en la bandeja de entrada.

g. Si corresponde, puedes especificar una regla de delegacion.

Ten en cuenta que la fecha final es un campo obligatorio.

Gestion de delegaciones BradPitt &m

> Procesos de gestion con delegacion permitida

Nueva delegacion 1 elemento =@,

Realizacion de tareas de bandeja de entrada en mi

*Fecha inicial Fecha final *Delegado Inicio de procesos en mi nombre
nombre

") Paratodos los procesos de gestion

) Para proceso de gestién

© Ninguna de las opciones anteriores

Conservar acceso a tareas delegadas en mis

Regla de delegacién

4. Una vez que hayas introducido esta informacién, haz clic en Enviar.

< Guardar para después ) ( Cancelar )




