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Capacitaciones 
presenciales de Workday
Semana 1

• Regístrese en la lista de 
asistencia al frente del salón 

• Siéntese en una computadora 
disponible

ESPAÑOL / SPANISH



Qué esperar

Vamos a…
• enseñarle a hacer tareas en Workday
• darle tiempo para practicar

No podemos…
• responder sus preguntas personales
• hablar sobre las políticas de departamentos 

específicos



Visión general de las capacitaciones

• Iniciar sesión en Workday
• Ver los recibos de pago y los saldos de licencia
• Actualizar los formularios de impuestos (W4) y la 

dirección de residencia
• Actualizar el depósito directo
• Solicitar tiempo de licencia (time off)
• Aplicar a trabajos en UW
• Buscar ayuda
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Objetivos de aprendizaje

Para el final de la sesión de hoy, sabrá cómo:

• iniciar sesión en Workday en un teléfono o una 

computadora

• navegar la pantalla principal (home screen)

• actualizar su información personal
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Acuerdos para el día de hoy

Levante la mano si tiene preguntas o necesita ayuda.

Siga al/a la presentador(a). No se adelante. 

Pida permiso antes de mirar la pantalla de alguien.

Escuche y practique tareas nuevas. 



Conversación en parejas

Preséntese a la persona a su lado

• Nombre

• Dónde trabaja

Discutan:

• ¿Qué han escuchado sobre Workday?

• ¿Cómo creen que usarán Workday?



Visión general de 
Workday
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¿Qué es Workday?

Workday es un sistema nuevo que usarán todos los 

empleados de las Universidades de Wisconsin.

Workday tiene un sitio web y una aplicación móvil 

(opcional).
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¿Qué puedo hacer en Workday?

• Actualizar su información de contacto

• Actualizar su depósito directo

• Hacer sus elecciones de impuestos federales y 

estatales

• Ver e imprimir sus recibos de pago

• Ver su información de beneficios
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Workday

Usted puede:

• usar la aplicación móvil

• encontrar lo que necesita usando la barra de 

búsqueda

• cambiar su información personal
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Iniciar sesión en 
Workday

• Aplicación móvil de Workday
• Sitio web de Workday
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Lo que necesita

• Computadora o teléfono inteligente (smartphone)

• NetID y contraseña personales

• Teléfono inteligente o dispositivo Duo (Duo Device)
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Instalar la aplicación móvil de Workday

En su teléfono:

1. Vaya a la Apple App Store o Google Play Store

2. Busque y seleccione Workday

3. Seleccione Install (Instalar) o Get (Obtener)

4. Acepte los permisos de la aplicación, si es necesario
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Iniciar sesión en la aplicación móvil de 
Workday

1. Abra la aplicación móvil de Workday

2. Toque Log in (Iniciar sesión)

3. Ingrese el ID de organización (Your Organization ID) o escanee 

el código QR

o ID de organización: wisconsin
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Iniciar sesión en la aplicación móvil de 
Workday

4. Toque Single Sign On (Inicio de 

sesión único) en la aplicación
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Iniciar sesión en la aplicación móvil de 
Workday

5. Seleccione UW-Madison

6. Toque Go (Ir)
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Ingresar sus credenciales de UW 

7. Ingrese su NetID y contraseña 
(password)
8. Toque Log In (Iniciar sesión)
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Verificar su cuenta

9. Verifique su cuenta con Duo Mobile:

• Ingrese el código de verificación 

(Verification Code)

o

• Toque Other options (Otras 

opciones) e ingrese el código de

Duo Mobile (Duo Mobile 

passcode)

¡Ha iniciado sesión en la aplicación de 
Workday! 19



Iniciar sesión en el sitio web de Workday

Navegadores de internet
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Ir al sitio web de MyUW

1. Abra un navegador de internet
2. Busque la barra de dirección
3. Escriba my.wisc.edu en la barra de dirección
4. Apriete la tecla enter en el teclado
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Iniciar sesión en MyUW

1. Ingrese su NetID

2. Ingrese su contraseña en Password

3. Haga clic en Log In (Iniciar sesión)
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Autenticación de Duo
4. Ingrese el código de verificación (Verification Code) en su 
teléfono inteligente

O
Toque Other options (Otras opciones) e ingrese el código de

Duo Mobile (Duo Mobile passcode)
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MyUW

5. Busque la aplicación de Workday
6. Haga clic en Launch full app (Abrir la aplicación)
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Práctica: iniciar sesión en Workday

Inicie sesión en Workday
• Practique durante 15 minutos

• Use su teléfono o computadora

• Baje la aplicación móvil de Workday (si lo desea)

• Levante la mano si necesita ayuda

• Si termina rápido, puede ayudar a los demás
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Aplicación móvil
ID de 
organización:
wisconsin
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Receso



Explorar la página
principal (Home Page)

• Revisar la página principal
• Practicar usar la página principal
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Página principal (Home Page) de 
Workday (aplicación móvil)
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29

Página principal de Workday (sitio web)



Menú y página principal (sitio web) 

Haga clic en el menú de navegación principal 
(Global Navigation Menu) para buscar diversas 
aplicaciones (páginas) en el sitio web. 

Haga clic en el logo de Wisconsin para 
regresar a la página principal de Workday.

30

Busque estos 2 íconos en la esquina superior izquierda 
de cualquier página



Menú y página principal (aplicación móvil)

Las opciones del menú están en la parte 
inferior de la pantalla.

Toque el ícono de la casa en la esquina 
inferior izquierda de cualquier página para 
regresar a la página principal.

31



Navegación principal (aplicación móvil)

Toque Apps (Aplicaciones) para abrir el menú de 
navegación principal (Global Navigation Menu). 
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Barra de búsqueda (sitio web)

Use la barra de búsqueda para buscar personas, 
tareas, informes, etc.
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Barra de búsqueda (aplicación móvil)

La barra de búsqueda está donde dice Find (Buscar), 
en la parte inferior de la pantalla.
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Ejemplo: barra de búsqueda
Busque sus recibos de pago:

1. Escriba pay (pago) en la barra de búsqueda. 
2. Busque My Payslips (Mis recibos de pago) entre las 

opciones que aparecen.
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Notificaciones (sitio web)

Haga clic en el ícono de la campana para leer sus 
notificaciones.
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Notificaciones (aplicación móvil)

Toque el ícono de la campana para leer sus 
notificaciones.
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Mis tareas (sitio web)

Haga clic en el ícono del cajón. 

Vaya a My tasks (Mis tareas) para 
ver sus tareas. 

El número en el círculo rojo le dice 
cuántas tareas tiene. 
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Mis tareas (aplicación móvil)

Toque My Tasks (Mis tareas) para ver sus tareas.
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Perfil (sitio web)

El ícono del perfil en la esquina superior derecha de 
cualquier página abre su información de trabajo. 
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Perfil (aplicación móvil)

El ícono del perfil (Profile) está en la esquina inferior 
derecha.
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Tareas pendientes

La sección Awaiting Your Action (Tareas 
pendientes) muestra sus 3 tareas más recientes.

42



Sugerencias puntuales

La sección Timely Suggestions (Sugerencias puntuales) 
muestra sus tareas e informes recomendados.
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Sugerencias puntuales (aplicación móvil)

También puede ver la sección de Timely Suggestions
(Sugerencias puntuales) en la aplicación móvil.
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Tareas rápidas

Desde la sección Quick Tasks (Tareas rápidas), 
puede comenzar rápidamente las 3 actividades que 
hace más a menudo. 
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Sus aplicaciones principales

La sección Your Top Apps (Sus 
aplicaciones principales) muestra 
4 íconos de aplicaciones 
predeterminadas.
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¿Preguntas?
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Cómo actualizar su 
información personal

Dirección de residencia, teléfono, correo electrónico 
personal
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Actualizar su información personal

1. En la página principal (Home Page) de Workday, haga clic en 
el ícono de la persona en la esquina superior derecha

Este es el perfil de empleado.
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Actualizar su información personal

2. Haga clic en View Profile (Ver perfil)

Your Name
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Actualizar su información personal

3. Haga clic en Contact (Contacto) en la barra roja al lado izquierdo 
de la pantalla
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Actualizar su información personal

Si no encuentra Contact (Contacto), haga clic en 
More (Más)
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Actualizar su información personal

4. Haga clic en Edit (Editar)

5. Haga clic en Change My Home Contact
Information (Cambiar mi información personal de 
contacto) 
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Actualizar su información personal
6. Haga clic en Add (Añadir) e ingrese su dirección de residencia, 
teléfono o correo electrónico nuevo.
Haga clic en el ícono del lápiz para editar la dirección de residencia, 
teléfono o correo electrónico existente.
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Actualizar su información personal

7. Haga clic en la marca de verificación para guardar 
los cambios

8. Haga clic en Submit (Enviar)
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Actualizar su información personal

En la pantalla, aparecerá una notificación de You Have 
Submitted (Enviado)
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Actualizar su información personal 
(aplicación móvil)

1. Toque Profile (Perfil) en la 
esquina inferior derecha de la 
pantalla.

2. Toque el ícono del lápiz junto a 
su nombre.

Your Name
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Actualizar su información personal 
(aplicación móvil)

3. Toque Change My Home Contact Information
(Cambiar mi información personal de contacto). 
4. Toque el ícono del lápiz para editar su información 
personal. 
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Actualizar su información personal 
(aplicación móvil)

5. Una vez que haya hecho los cambios, haga clic en 
Submit (Enviar).

59



Práctica: explorar la página principal de 
Workday y revisar su información personal

1. Haga clic en diferentes lugares de la página principal de 
Workday para explorar y practicar
• ¿Tiene alguna tarea (task)?
• ¿ Tiene notificaciones (notifications)?
• ¿Cuáles son sus aplicaciones (apps) principales?

2. Revise su información personal
• Vaya a su perfil (Profile) y haga clic en Contact (Contacto) para 

asegurarse de que la información en Home Contact Information
(Información personal de contacto) esté correcta:
• dirección de residencia, teléfono, correo electrónico
• contactos de emergencia
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Recursos y 
próximos pasos
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Cerrar sesión
Antes de irse, reinicie su computadora.
1. Haga clic en la hora en la esquina inferior derecha 

de la pantalla.
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Cerrar sesión

2. Haga clic en el ícono de encendido/apagado.
3. Seleccione Restart (Reiniciar).
La pantalla va a ponerse en blanco y luego apagarse.
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Guías de Recursos Humanos para empleados 

• hr.wisc.edu/hr-guides/#for-employees

• Recursos de capacitación

• Respuestas a preguntas comunes

https://hr.wisc.edu/hr-guides/#for-employees


Próximos pasos

• Regístrese en la lista de asistencia al frente del salón (si 

no lo ha hecho todavía)

• Confirme su próxima capacitación (fecha, hora y lugar)

• Hable con su supervisor(a) si necesita ayuda

• Practique iniciar sesión en Workday
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¡Gracias!
Hable con su supervisor(a) si tiene dudas
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