ESPANOL / SPANISH

'(I)’k‘ o (]

W) Capacitaciones
SULEE O AITED RMESRUIERE presenciales de Workday
Semana ?

* Registrese enlalistade
asistencia al frente del salén

» Siéntese en una computadora
disponible




Que esperar

Q Vamos a...

» ensenarle a hacer tareas en Workday
* darle tiempo para practicar

No podemos...
* responder sus preguntas personales

* hablar sobre las politicas de departamentos
especificos

O




Objetivos de aprendizaje

Para el final de la sesion de hoy, sabra como:
* revisar sus elecciones de beneficios
* actualizar sus cuentas de jubilacion
e actualizar su W4 (retencion de impuestos)

* actualizar su depdsito directo
* ver e imprimir sus recibos de pago




Acuerdos para el dia de hoy

.,‘ Escuche y practique tareas nuevas.

e Levante la mano si tiene preguntas o necesita ayuda.

\ °
A: Siga al/a la presentador(a). No se adelante.

:.ﬂ Pida permiso antes de mirar la pantalla de alguien.
=




Conversacion en parejas

Preséntese ala persona asulado
 Nombre

e D6nde trabaja

Responder: Cierto o Falso

1.

2.

Solamente puede iniciar sesion en Workday usando una
computadora.

Necesita su NetlD y contrasena personal para iniciar
sesion en Workday.

Para volver a la pagina principal (homepage) desde
cualquier lugar en Workday, solamente necesita hacer
clic en el logo de Wisconsin.

Para cambiar su informacién personal, como su niumero
telefonico, tendra que contactar a su supervisor(a).

B wisconsin




@
N Resumen delasemanal

Office of Human Resources

UNIVERSITY OF WISCONSIN-MADISON

* Qué es Workday
« Como iniciar sesion en Workday

workday.




. - . workday.
Conversacion en parejas - Repaso de y

Workday

¢Cudles son algunas delas  ¢Cuales son algunas cosas

ventajas de Workday? que usted puede hacer en
Workday?

 Tener acceso al sistema * Actualizar su informacién de
usando la aplicaciéon movil contacto, deposito directo,

e Usar la barra de busqueda elecciones de impuestos
para encontrar lo que necesita federales y estatales

 Hacer cambios rapidos a su * Ver e imprimir sus recibos de
informacion personal pago

e Versuinformacion de
beneficios




Iniciar sesion en Workday workday:.

Como iniciar sesion en Workday en la

computadora. Workday Mobile App

1. Vaya a MyUW (my.wisc.edu)

¢

2. Ingrese su NetlD y contrasena

3. Confirme su identidad mediante el
codigo de verificacion (Verification
Code) o codigo de Duo Mobile

(Duo Mobile passcode)
4. Después de iniciar sesion en Workday
MyUW, busque la aplicacién de —~

Workday y haga clic en Launch W
full app (Abrir la aplicacion) -

Launch full app




Office of Human Resources

UNIVERSITY OF WISCONSIN-MADISON

Vision general del Centro de
Beneficios y Pago (Benefits
and Pay Hub)

workday.
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;. Queé es el Centro de Beneficios y Pago?

En la seccion de Benefits and Pay Hub (Centro de
Beneficios y Pago), usted podra:

* revisar sus beneficios

* buscar documentos de impuestos

 actualizar el W2 y el W4 (retencion de impuestos)
* ver e imprimir sus recibos de pago



Centro de Beneficios y Pago —

SSSSSS

1. Desde la pagina principal BA*
(Home Page) de Workday,

haga clic en Menu (Menu). L g -
2. Hagaclic en la aplicacion de s s
Benefits and Pay (Beneficios @ Home
Organization N
y pagO). Jobs Hub
L2  Persona I ~
— Benefits and Pay




Centro de Beneficios y Pago

(aplicacion movil)

1. Desde |la pagina principal
(Home Page) de Workday,
toque Apps (Aplicaciones).

2. Toque la aplicacién de
Benefits and Pay

(Beneficios y pago).

Benefits and Pay

~\

WV

Hello There

Most Used Apps

.

Keep Your Emergency
Contacts Updated

Update Contacts

E a Q
Apps My Tasks Find

View All

13



[ J o

Vision general del Centro de Beneficios
y Pago

Benefits and Pay O 1.  Overview (Vision general)

Hub 2. Benefits (Beneficios)
c ‘ _ _ 3. Pay (Pago)

88  Overview . .,
4. Compensation (Compensacion)

© © seners v 5. Suggested Links (Enlaces
© = v . sugeridos)
e 5] Compensation v
q ¢  Suggested Links v




Centro de Beneficios y Pago

(aplicacion movil)

0
Benefits and Pay Hub(®)

Tasks and Reports

(Withholding EIections) CPayment Elections> (Ch

X

Benefits and Pay Hub

® Benefits A

Benefit Elections

Benefits by Date

ACA Forms

15



Pagina de Overview (Vision general)

oo
1]

0 R @

Tasks and Reports

< Withholding Elections > < Payment Elections > < Change Benefits > < My Tax Documents )

Overview
Most Recent Pay Deductions
Your next pay day is April 17, 2025. Taxes and deductions from your most recent

payslip.

RRRIAE S Kok KAk
R

Take Home Pay

Current Benefit Costs

*hkkAk

Employee Cost (Semimonthly)




Como ver las elecciones de beneficios

1. Alladoizquierdo de la pantalla, haga clic en la pestanha de
Benefits (Beneficios).

2. Haga clic en Benefits Elections (Elecciones de beneficios) desde
el menu desplegable.

4 . 5 Benefit Elections
Aqui puede revisar sus
a8 My Semimonthly Totals
elecciones de beneficios. e
‘3 ( Change Benefits ) ( View as Grid )
El
@ Benefits Health Care and Accounts
. & Health Opt-Out ——= FSA Medical
= Benefit Elections v e optum
Beneﬁts b:-’l" D ﬂte Cost (Semimonthly) $83.33 ::Soenr:]riir:L:’trilc;:Iy) $0.17
Coverage Employee Only
El ACA Forms
View Details View Details
17




Pestana de Benefits (Beneficios)

Puede inscribirse en un Plan Suplementario de Jubilacion
403(b) (Supplemental Retirement Plan 403(b)) o actualizarlo en
Workday.

Para actualizar todas sus otras inscripciones de beneficios, debe
iniciar sesion en My Insurance Benefits (Mis Beneficios de
Seguros) usando el enlace bajo Instructions (Instrucciones) en

Workday.

Change Reason * @ Supplemental Retirement Change v Instructions

Supplemental Retirement Plans are the only benefit elections that can be changed within Workday.
To update other benefit enrollments, please log in to My Insurance Benefits ( htips:/apps.etf.wi.gov/

Benefit Event Date * | MM/DD/YYYY E ‘

Submit Elections By (empty)

MemberPortalweb/ ). |

18




Como actualizar los planes suplementarios

de jubilacion

Para actualizar sus beneficios, haga clic en Change

Benefits (Cambiar beneficios).

My Semimonthly Totals

My Cost $386.90 Employer Cost $89.33

# Change Benefits )( View as Grid )

Change Benefits




Nuevo cuadro de beneficios en MyUW

My Insurance Benefits

(7etf

Launch full app

20



;. Queé puedo hacer en Workday y en

My Insurance Benefits?

workday.

Workday reemplaza el actual Sistema de
Recursos Humanos o HRS

Ver sus elecciones de beneficios
Ver los costos de beneficios

Acceder a My Insurance Benefits (Mis
Beneficios de Seguros)

Actualizar:

* Plan Suplementario de Jubilacién
403b (Supplemental Retirement Plan
403(b))

* Contribuciones adicionales al Sistema
de Jubilaciéon de Wisconsin (Wisconsin
Retirement System, WRS)

Q?etf

My Insurance Benefits es una nueva
plataforma de beneficios administrada por
el Depto. del Fondo de Pensiones para
Empleados (Employee Trust Funds, ETF)

Elegir o hacer cambios a la mayoria de sus
beneficios

Ver sus elecciones de beneficios
Ver los costos de beneficios

Ingresar y actualizar informacién de su
conyuge o sus dependiente(s)

Ver la Declaracion de Beneficios
(Statement of Benefits) del WRS

21



;. Queé deberia hacer yo ahora?

Usted no necesita hacer nada en este momento.

Si pasa por un evento de vida especifico o un cambio
de empleo que impacta sus beneficios y necesita
actualizar o cambiar sus beneficios, contacte a su
departamento de Recursos Humanos local.

22



Ver recibos de pago e historial de pagos

Al lado izquierdo de la pantalla,
haga clic en la pestana de Pay

(Pago).
* Haga clic en Payments (Pagos)
desde el menu desplegable.

oo
o

] [ @

Tasks and Reports

< Withholding Elections > (

Pay

Tax

23



Vision general de la pagina de Payments (Pagos)

Puede revisar los recibos de pago (payslips), el pago mas
reciente (most recent pay), las deducciones (deductions) vy el
historial de pagos (pay history).

Payroll Hub - Worker Payments Information

( Compare Period >< Pay History )C Earnings/Deductions History )C Model My Pay )

Recent Pay
Most Recent Pay Deductions
Your next pay day is April 17, 2025. Taxes and deductions from your most recent

payslip.

RRIARE Kk kKKK
N

Take Home Pay

Total




Ver y actualizar formularios de impuestos

Al lado izquierdo de |a
pantalla, hagaclicen la
pestana de Pay (Pago).

* Haga clic en Tax (Impuestos)
desde el menu desplegable.

oo
o

] [ @

Tasks and Reports

< Withholding Elections > (

Pay

Payments

d

25



Vision general de la pagina de Tax (Impuestos)

Puede revisar y actualizar la informacion en su W4 y ver sus
formularios de impuestos del 29 de junio del 2025 en
adelante.

Payroll Hub - Worker Tax Information

< Federal Withholding Elections )C State/Local Withholding Elections >

Tax Forms Printing Elections

1 item XE?EL-' @

Company Current Year End Tax Document Printing Election Printing Election

UWMSN University of Wisconsin Madison You are currently not receiving a paper copy of your Year End Tax Documents.

26



Declaraciones de impuestos y

comprobantes de nomina

Las declaraciones de impuestosy
los comprobantes de ndmina de
antes del 29 de junio del 2025
estan disponibles en el cuadro de
Historical Payroll (Informacion de
nomina anterior) en MyUW.

Historical Payroll
Information

O ©

Earnings Tax
statements statements

Launch full app

27



Como actualizar su W4

1. Haga clic en Federal Withholding Elections (Elecciones
de retencion de impuestos federales) o en State/Local
Withholding Elections (Elecciones de retencion de
impuestos estatales/locales) en la pagina de Worker Tax
Information (Informacion de impuestos del empleado).

2. Actualice su
informacion. Haga clic
en la caja de I Agree
(Estoy de acuerdo)
antes de enviar.

3. Haga clicen OK
para enviar.

Payroll Hub - Worker Tax Information

( Federal Withholding Elections )( State/Local Withholding Elections )

Tax Forms Printing Elections

HE=o. 2E

Company Current Year End Tax Document Printing Election

28



Confirmacion de actualizacion del W4

4. En la pantalla, aparecera una notificacion de You
Have Submitted (Enviado) para confirmar que sus
cambios han sido actualizados.

You have submitted

View Details

29



Pestana de Compensation (Compensacion)

Al lado izquierdo de la pantalla,
haga clic en la pestana de

Compensation (Compensacion).

Aqui puede revisar la retribucion
total (total rewards), el historial
de compensacion (compensation
history) y el resumen de
compensacion (compensation
summary).

% Total Rewards

(] m)
(-1

(] [ @

| Compensation

Total Rewards

Compensation History

03N

Compensation Summary

30



Practica: explorar el Centro de Beneficios y
Pago (Benefits and Pay Hub)

1. Vaya ala pagina de Overview (Visién general)
* Busque su Take Home Pay (Salario neto) mas reciente (puede
que tenga que hacer clic para hacer visible la informacion)
2. Revise sus Benefit Elections (Elecciones de beneficios)
* Mire qué cuentas de atencion médicay otras cuentas tiene
* Mire su parte del costo en My Cost (Mi costo) y el del empleador
en Employer Cost (Costo del empleador)
3. Revise las pestafas de Compensation (Compensacion)

* Mire su pago total en Total Rewards (Retribucion total) y
Compensation Summary (Resumen de compensacion)



A

Receso

&b

Office of Human Resources
UNIVERSITY OF WISCONSIN-MADISON
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Office of Human Resources
UNIVERSITY OF WISCONSIN-MADISON

Ver e imprimir su
recibo de pago

workday.

33



Recibos de pago en Workday

Recibo de pago (payslip): comprobante de némina (earning
statement), cheque de pago (paycheck), talon de pago

(paystub)

* Antes del 29 de junio del 2025: MyUW, cuadro llamado Earning
Statement (Comprobante de nédmina)

* Después del 29 de junio del 2025: Workday, seccion de
Payslips (Recibos de pago)

34



Ver su recibo de pago (sitio web)

Desde la pagina principal (home
page) de Workday:

SSSSSS

1. Hagaclicen Menu (Men() [acome

Awaiting Your Action

2. Haga clic en la aplicacion de —
Benefits and Pay (Beneficios
y Pago) S
-
— .




Ver su recibo de pago (sitio web)

3. Hagaclicen elicono de pago | [&

= MENU '@wﬁg_g;ﬁtg Q Search

Tasks and Reports

< Withholding Elections ) < Payment Elections > < Change Benefits ) < My Tax Documents )

oo
=1

Take Home Pay

0o P a 2

Overview
Most Recent Pay Deductions Current Benefit Costs
Your next pay day is April 17, 2025. Taxes and deductions from your most recent
payslip.
*hkkkk
& skl
*khkkkikkk N Employee Cost (Semimonthly)

36



Ver su recibo de pago (sitio web)

4. Haga clic en Payments (Pagos)

4 Tasks and Reports
a8 C Withholding Elections > <
n‘.““‘.:“..

[E Pay
5

Tax 07

Voluntary Deductions
& g

37




Ver su recibo de pago (sitio web)

5. Baje hasta All Payslips (Todos los recibos de pago)

6. Busque el recibo de pago que quiere ver en la tabla

7. Haga clic en View (Ver)

All Payslips

Payslips 2 items

Gross Net
Payment Date Period Start Date  Period End Date Company Amount Amount = View Print
04/03/2025 03/09/2025 03/22/2025 University of Wisconsin 1,961.54 1,214.52 View ) ( Print )
Madison
03/20/2025 02/23/2025 03/08/2025 University of Wisconsin 1,961.54 1,214.36 ( View ) ( Print )
Madison

AE= oo 2E

38



Imprimir su recibo de pago

8. Busque el recibo de pago que quiere imprimir en la tabla

9. Haga clic en Print (Imprimir)

All Payslips

Payslips 2 items Xz i 68 . E
F
Gross Net
Payment Date Period Start Date  Period End Date Company Amount Amount = View Print
04/03/2025 03/09/2025 03/22/2025 University of Wisconsin ( View ) Print )
Madison
03/20/2025 02/23/2025 03/08/2025 University of Wisconsin ( View ) ( Print )
Madison
v

39




Imprimir su recibo de pago

10. Espere unos segundos

Aparecerd este mensaje: Your request is being
processed (Se esta procesando su solicitud)

Your request is being processed

You can continue to wait or choose to be notified later.

( Notify Me Later )

40




Imprimir su recibo de pago

1. Espere a que el PDF aparezca en la pantalla
12. Haga clic en el botén de imprimir (esquina superior

derecha)

& El Payslip_to_Print_-_BIRT_UW__05_14_2025.pdf

UNIVERSITIES University of Wisconsin Madison
WISCONSIE 48134 Maple Lane Madison, WI 53706




Ver su recibo de pago (aplicacion movil)

Desde |la pagina principal (home

page) de Workday: -

1. Toque Apps (Aplicaciones) - o &

Time Tracking
BenefitsandPay | | P

Timely Suggestions

You have Upcoming Absences

2. Toque la aplicacion de Benefits

i our Calendar

and Pay (Beneficios y pago)

Contacts Updated

rrrrrrrr

42



Ver su recibo de pago (aplicacion movil) D

3. Toque Benefits and Pay Hub (Centro de Beneficios y
Pago) en la parte superior de la pantalla

o

4. Toque Payments - —
(Pagos)

Tasks and Reports

<Withholding EIections) (Payment Elections> ( Ch;

aaaaaaaaaaaa

Compensation History

Comnensation Summarv

43



Ver su recibo de pago (aplicacion movil) D

5. Vaya a Pay History (Historial de pagos)

6. Toque el recibo de pago que quiere imprimir
/. Toque Get PDF (Obtener PDF) en la parte
inferior de la pantalla

8. Toque Open PDF (Abrir PDF) cuando se
descargue el PDF

Get PDF

Open PDF




Informacion delrecibodepago

N0 Uk

Nombre y direccion de la
Institucion

Nombre e identificacion del
empleado, fechas del periodo
de pago, fecha del cheque

Monto total actual y desde el
inicio del afho hasta’la fecha
(Year to Date, YTD)

Ingresos

Impuestos pagados por el
empleado

Deducciones antes de
Impuestos

Beneficios pagados por el
empleador

Earmngs L

. Company Information

Mame

Addrass

University of Wiaconsin Madison

48134 Mapls Lane

Madison,

| 53T0E

pa:..5||p|n|'urma1-mn

United Siales of America

Mame | Employee ID | Pay Period Begin

Pay Period End

Check Dale

Check

Number |

23025

03M0BE2025

03202025

Eurremandwn_robals. T I

Balance Period I

Gross Pay I Pre Tax Deductions

Employes Taxes

Posl Tax Deductons

Met Pay

Cunrent

D.0D

000

0.0

0.00

0.00|;

¥TD

B, 466.05

B%8.39

1,535.97

0.00

£,031.69 !

Deseription

YTD Hours

¥TD Amount

{|Legal Holiday
Might Diferenizal - Stal
Owertame 0.5 Holiday
Fagular Hours

Sick Leave

Wacabon Use

| Weekend Differential - Staff

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

Talal:

760,00
T17.50|:
137.75;
6,232.00
152,00
45600 |;
1060 ;

Employee Taxes

B465.05 |

Description

QASDI

Medicare

Faderal Withholdng
State Tax - Wi

50568 |
118.26;
B16.09 |
205.04 !

Pre TaJ;c E.hdl..b:-ﬁl:ll'l.s .

1,535.097 |

Deacriplion

Quanz UVW Health
Wisconsin Retrement Sysbem

310.00|;
sea.33:

Todal:

Emp|mrpadgemﬁt5

BOA 33|

Deseriplion

Amount

DA Prior Service Genaral
Quartz LW Health

Unilonrm Derital

Wisconsin Relsrement Sysbam

Total

253.08 |
250364
16.36 |;
BE0.03 |

546417 |

i Taxable Wages
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Informacion del recibo de pago

8. Retencion de impuestos

Descriplion

Fesdaral

Wik Stabe

O. Planes de ausencia

[ Mearital Status

‘| Additional Withhoiding

Single or Marmied filing separaledy

1]
20

Sngle

;Ahﬁenc,e Plans

10. Informacion de pago

Diescripbion

Ancrued

Reduced

Axailable

|| compensatory Time Plan

0.00

0.00

0.00|

F'H:.lmEnT ||-|fc.|-|-|-|a1m|-| o S S

Bank

La informacion puede verse
diferente para cada
empleado.

Account Mame

Acounl Numbes

[ Pay Group Cumency

s
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Practica: ver surecibo de pago

« Use su teléfono o computadora

 Practique sequir las instrucciones para
iImprimir su recibo de pago

* No podrd imprimir ahora, solo practique

* Levante la mano si necesita ayuda

« Cuando termine, puede ayudar a otros si

estan de acuerdo

oo
oo

0 @ @

®

Tasks and Reports

< Withholding Elections > (

s v onnan sn mnan

Pay

Tax 0

Voluntary Deductions

47
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Cerrar sesion

Antes de irse, reinicie su computadora.

1.

Haga clic en la hora en la esquina inferior derecha
de la pantalla.

v (v Home-Workday

x 5

< c

Implementation - wisconsiné

=wmevw (Gwsconsiy

25 impl.workday.com/wisconsin6/d/home.htmid

Q Search

Good Afternoon,

Awaiting Your Action

Timely Suggestions

You're all caught up on your tasks

1®)

(

Get the Workday Mobile App b 4
Your Organization ID: wisconsiné

g

Ethernet
e Connected 2
* Bluetooth >
On
o
A (1)~ Exit session

Exit session °

W/

B3 Managed by wisc.edu

SJ Castscreen >

=§ O
[

95% - B:49left €3

May 22 4&1
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Cerrar sesion

2. Haga clic en el icono de encendido/apagado.
3. Seleccione Restart (Reiniciar).
La pantalla va a ponerse en blanco y luego apagarse.

A
l BB Managed by wisc.edu 1| L»‘ 1

B Managed by wisc.edu

Ethernet © © Ethernet e =

&> > Screen Do Not &> >
Connected retosoly S Screen Do Not
capt Distur b Sonnecied capture Disturb
Bluetooth
Q1 p = > SJ Castscreen > Dt 3 (B):Jetooth > 5] Castscreen >

() Shutdown
D) R >
() Restart
g & > : 3] signout ’
‘Q) v Exit session 95% - 8:49 left &3 : U] IE Exit session 95% - 7:56 left )




Guias de Recursos Humanos para empleados

* hr.wisc.edu/hr-quides/#for-employees

* Recursos de capacitacion HR Guides for Employees

* Respuestas a preguntas comunes | [/« oo e s asll neudng aitisssen o -



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

Proximos pasos

* Registrese en la lista de asistencia al frente del salén (si

no lo ha hecho todavia)
» Confirme su proxima capacitacion (fecha, hora y lugar)
* Hable con su supervisor(a) si necesita ayuda

* Practique iniciar sesion en Workday
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Office of Human Resources
UNIVERSITY OF WISCONSIN-MADISON

iGracias!
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