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Capacitaciones 
presenciales de Workday
Semana 2

• 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



Objetivos de aprendizaje

Para el final de la sesión de hoy, sabrá cómo:
• revisar sus elecciones de beneficios
• actualizar sus cuentas de jubilación 
• actualizar su W4 (retención de impuestos)
• actualizar su depósito directo
• ver e imprimir sus recibos de pago
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Acuerdos para el día de hoy

Levante la mano si tiene preguntas o necesita ayuda.

Escuche y practique tareas nuevas. 

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

Pida permiso antes de mirar la pantalla de alguien.



Conversación en parejas
Preséntese a la persona a su lado
• Nombre
• Dónde trabaja
Responder: Cierto o Falso

1. Solamente puede iniciar sesión en Workday usando una 
computadora.

2. Necesita su NetID y contraseña personal para iniciar 
sesión en Workday.

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

4. Para cambiar su información personal, como su número 
telefónico, tendrá que contactar a su supervisor(a).
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Resumen de la semana 1
• Qué es Workday
• Cómo iniciar sesión en Workday

7



Conversación en parejas –Repaso de
Workday

¿Cuáles son algunas de las 
ventajas de Workday?
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¿Cuáles son algunas cosas 
que usted puede hacer en
Workday?

• Tener acceso al sistema 
usando la aplicación móvil 

• Usar la barra de búsqueda 
para encontrar lo que necesita

• Hacer cambios rápidos a su 
información personal

• Actualizar su información de 
contacto, depósito directo, 
elecciones de impuestos 
federales y estatales

• Ver e imprimir sus recibos de 
pago

• Ver su información de 
beneficios



Iniciar sesión en Workday
Cómo iniciar sesión en Workday en la 
computadora.
1. Vaya a MyUW (my.wisc.edu) 
2. Ingrese su NetID y contraseña 
3. Confirme su identidad mediante el 

código de verificación (Verification 
Code) o código de Duo Mobile 
(Duo Mobile passcode)

4. Después de iniciar sesión en 
MyUW, busque la aplicación de 
Workday y haga clic en Launch 
full app (Abrir la aplicación)
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Workday Mobile App



Visión general del Centro de 
Beneficios y Pago (Benefits 
and Pay Hub)
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¿Qué es el Centro de Beneficios y Pago?

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

• revisar sus beneficios
• buscar documentos de impuestos
• actualizar el W2 y el W4 (retención de impuestos)
• ver e imprimir sus recibos de pago
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Centro de Beneficios y Pago

1. Desde la página principal 
(Home Page) de Workday, 
haga clic en Menu (Menú).

2. Haga clic en la aplicación de
Benefits and Pay (Beneficios 
y pago).
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Centro de Beneficios y Pago 
(aplicación móvil)

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

2. Toque la aplicación de 
Benefits and Pay
(Beneficios y pago).
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Visión general del Centro de Beneficios 
y Pago

1. Overview (Visión general)
2. Benefits (Beneficios)
3. Pay (Pago)
4. Compensation (Compensación)
5. Suggested Links (Enlaces 

sugeridos)
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Centro de Beneficios y Pago 
(aplicación móvil)
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Página de Overview (Visión general)

16



Cómo ver las elecciones de beneficios
1. Al lado izquierdo de la pantalla, haga clic en la pestaña de

Benefits (Beneficios).
2. Haga clic en Benefits Elections (Elecciones de beneficios) desde 

el menú desplegable.
Aquí puede revisar sus 
elecciones de beneficios.
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Pestaña de Benefits (Beneficios)
Puede inscribirse en un Plan Suplementario de Jubilación 
403(b) (Supplemental Retirement Plan 403(b)) o actualizarlo en
Workday.
Para actualizar todas sus otras inscripciones de beneficios, debe 
iniciar sesión en My Insurance Benefits (Mis Beneficios de 
Seguros) usando el enlace bajo Instructions (Instrucciones) en 
Workday.

18



Cómo actualizar los planes suplementarios 
de jubilación

Para actualizar sus beneficios, haga clic en Change 
Benefits (Cambiar beneficios).

19



Nuevo cuadro de beneficios en MyUW
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¿Qué puedo hacer en Workday y en 
My Insurance Benefits?

• 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 Jubilación 
403b (Supplemental Retirement Plan 
403(b))

• Contribuciones adicionales al Sistema 
de Jubilación de Wisconsin (Wisconsin 
Retirement System, WRS)

• 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 mayoría de sus 
beneficios

• Ver sus elecciones de beneficios
• Ver los costos de beneficios
• Ingresar y actualizar información de su 

cónyuge o sus dependiente(s)
• Ver la Declaración de Beneficios 

(Statement of Benefits) del WRS
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¿Qué debería hacer yo ahora?

Usted no necesita hacer nada en este momento. 

Si pasa por un evento de vida específico o un cambio 
de empleo que impacta sus beneficios y necesita 
actualizar o cambiar sus beneficios, contacte a su 
departamento de Recursos Humanos local.
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Ver recibos de pago e historial de pagos

• Al lado izquierdo de la pantalla, 
haga clic en la pestaña de Pay
(Pago). 

• Haga clic en Payments (Pagos) 
desde el menú desplegable. 
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Visión general de la página de Payments (Pagos)
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Puede revisar los recibos de pago (payslips), el pago más 
reciente (most recent pay), las deducciones (deductions) y el 
historial de pagos (pay history).



Ver y actualizar formularios de impuestos

• Al lado izquierdo de la 
pantalla, haga clic en la 
pestaña de Pay (Pago).

• Haga clic en Tax (Impuestos) 
desde el menú desplegable. 
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Visión general de la página de Tax (Impuestos)
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Puede revisar y actualizar la información en su W4 y ver sus 
formularios de impuestos del 29 de junio del 2025 en 
adelante.



Declaraciones de impuestos y 
comprobantes de nómina

Las declaraciones de impuestos y 
los comprobantes de nómina de 
antes del 29 de junio del 2025 
están disponibles en el cuadro de 
Historical Payroll (Información de 
nómina anterior) en MyUW.
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Cómo actualizar su W4
1. Haga clic en Federal Withholding Elections (Elecciones 
de retención de impuestos federales) o en State/Local 
Withholding Elections (Elecciones de retención de 
impuestos estatales/locales) en la página de Worker Tax 
Information (Información de impuestos del empleado).
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2. Actualice su 
información. Haga clic 
en la caja de I Agree 
(Estoy de acuerdo) 
antes de enviar.
3. Haga clic en OK
para enviar.



Confirmación de actualización del W4

4. En la pantalla, aparecerá una notificación de You 
Have Submitted (Enviado) para confirmar que sus 
cambios han sido actualizados.
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Pestaña de Compensation (Compensación) 

• Al lado izquierdo de la pantalla, 
haga clic en la pestaña de 
Compensation (Compensación). 

Aquí puede revisar la retribución 
total (total rewards), el historial 
de compensación (compensation 
history) y el resumen de 
compensación (compensation 
summary).
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Práctica: explorar el Centro de Beneficios y 
Pago (Benefits and Pay Hub)

1. Vaya a la página de Overview (Visión general)
• Busque su Take Home Pay (Salario neto) más reciente (puede 

que tenga que hacer clic para hacer visible la información)
2. Revise sus Benefit Elections (Elecciones de beneficios)

• Mire qué cuentas de atención médica y 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 pestañas de Compensation (Compensación)

• Mire su pago total en Total Rewards (Retribución total) y 
Compensation Summary (Resumen de compensación)
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32

Receso



Ver e imprimir su 
recibo de pago
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Recibos de pago en Workday

Recibo de pago (payslip): comprobante de nómina (earning 
statement), cheque de pago (paycheck), talón de pago 
(paystub)

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

• Después del 29 de junio del 2025: Workday, sección de 
Payslips (Recibos de pago)
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Ver su recibo de pago (sitio web)

Desde la página principal (home 
page) de Workday:

1. Haga clic en Menu (Menú) 

2. Haga clic en la aplicación de
Benefits and Pay (Beneficios 
y pago)
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Ver su recibo de pago (sitio web)

3. Haga clic en el ícono de pago
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4. Haga clic en Payments (Pagos)
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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)
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Ver su recibo de pago (sitio web)



Imprimir su recibo de pago

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

9. Haga clic en Print (Imprimir)
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10. Espere unos segundos

Aparecerá este mensaje: Your request is being 
processed (Se está procesando su solicitud)
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Imprimir su recibo de pago



11. Espere a que el PDF aparezca en la pantalla

12. Haga clic en el botón de imprimir (esquina superior 

derecha)
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Imprimir su recibo de pago



Ver su recibo de pago (aplicación móvil)

Desde la página principal (home 
page) de Workday:

1. Toque Apps (Aplicaciones)

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

4. Toque Payments 
(Pagos)

43

Ver su recibo de pago (aplicación móvil)



Ver su recibo de pago (aplicación móvil)

5. Vaya a Pay History (Historial de pagos)

6. Toque el recibo de pago que quiere imprimir

7. Toque Get PDF (Obtener PDF) en la parte 

inferior de la pantalla

8. Toque Open PDF (Abrir PDF) cuando se 

descargue el PDF 

44



Información del recibo de pago

1. Nombre y dirección de la 
institución

2. Nombre e identificación del 
empleado, fechas del período 
de pago, fecha del cheque

3. Monto total actual y desde el 
inicio del año hasta la fecha 
(Year to Date, YTD)

4. Ingresos
5. Impuestos pagados por el 

empleado 
6. Deducciones antes de 

impuestos
7. Beneficios pagados por el 

empleador
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Información del recibo de pago

8. Retención de impuestos
9. Planes de ausencia
10. Información de pago

La información puede verse 
diferente para cada 
empleado.
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Práctica: ver su recibo de pago
• Use su teléfono o computadora

• Practique seguir las instrucciones para 

imprimir su recibo de pago

• No podrá imprimir ahora, solo practique

• Levante la mano si necesita ayuda

• Cuando termine, puede ayudar a otros si 

están de acuerdo
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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!
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