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Esta pagina se deja intencionalmente en blanco
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Bienvenido a la Guia del usuario de Workday Manager.

Esta guia del usuario le ensefiard cdmo navegar por Workday y completar las tareas dentro de él. Tenga en cuenta que los procesos estdn sujetos a
cambios, por lo que se recomienda utilizar la versién en linea de la guia del usuario en lugar de imprimir. Guarde un marcador en la pagina
Welcome to Workday! - Beacon para obtener una referencia rapida.

Acerca de la Guia del usuario de Manager

Esta guia del usuario proporciona procesos paso a paso con ayudas
visuales para ayudarle a realizar todas las tareas en Workday.

La seccidn Gerente incluye pautas paso a paso para las tareas que los
gerentes pueden realizar para sus empleados.

Consejos Rapidos

Aqui hay algunos consejos rapidos para ayudarle a comenzar:

Una breve explicacién sobre la tarea se proporciona al comienzo
de cada proceso.

Las palabras en negrita indican que son una aplicaciéon o un
elemento de accion en el que hacer clic.

Los cuadros delineados en naranja en las capturas de pantalla le
muestran en qué parte de la pagina debe hacer clic o completar
los cuadros.

Cada pagina del manual tiene un encabezado que incluye la
seccioén, el titulo de la ayuda laboral y quién puede realizar la
tarea (es decir, Empleado o Gerente)

Vuelva a la tabla de contenido en cualquier momento haciendo
clic en Volver al principio en la parte inferior de la pagina de
cada seccién.

éQué es Workday?

Workday es una nueva herramienta de Recursos Humanos que
simplificard y agilizard todo lo relacionado con los RH, incluyendo:

Solicitar y programar tiempo libre

Visualizacién y cambio de talones de pago e informacién
personal

Gestion de sus equipos

Coordinando el Reclutamiento

Recursos de aprendizaje en linea para ayudarte a aprender y
crecer

workday.

AN HR EXPERIENCE TOOL THAT MAKES SENSE

https://www.youtube.com/watch?v=FG46Fx17tAU
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Panel de Control: Navegacion

Este articulo le guiara a través de la utilizacién del Panel del

administrador.

Gestion de Equipos
1. Inicie sesion en su cuenta de Workday.
https://www.myworkday.com/gobeacon/login.htmld

1. Haga clic en el menu Navegacion en la esquina superior izquierda
(o ver todas las aplicaciones en la pagina de inicio) y seleccione la
aplicacion Informacion Personal.

=. Sign in | Microsoft...

Implementation - gobeacon4

i BEACON

MOBILITY

El Panel de control del Gerente actia como un kit de herramientas para
que los lideres completen una multitud de tareas en Workday:

< Manager Dashboard

Dashboard for Operations Manager

Recruiting

My Team Management Compliance Labor Management Actions

Esta pestafia muestra informes de requisitos de

aprendizaje, cumpleafios y aniversarios del equipo y tiempo libre.

i BEACON

MOBILITY

EDUCATION

Recruiting My Team Management Compliance

My Team's Summary

11

95

Count

Labor Management Actions

&

[ Reports
My Team Info
My Team Birthdays - Ops
My Team Anniversaries - Ops

Org Chart

My Team's Time and Time Off -

La pestaiia de Acciones tiene una lista de tareas a las que los
gerentes pueden acceder para realizar cambios facilmente en sus

informes directos.

VOLVER AL PRINCIPIO
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Cambios/Compensacion de Empleados En el campo "¢Qué desea hacer?", haga clic en el icono de

Si hay una promocidn u otro cambio de trabajo dentro del mismo solicitud ‘= para seleccionar la opcion mas relevante a sus

departamento, es una tarea de una sola persona. Si el cambio implica necesidades.

una transferencia entre departamentos, es un proceso de dos personas. Haga clic en OK y, a continuacién, en Iniciar para editar los
El gerente en la organizacion de supervision actual inicia la transferencia
del empleado al gerente receptor. El gerente en la organizacion de
supervisién entrante realiza otro conjunto de acciones para recibir al
empleado. Someter.

Workday muestra una ventana emergente que indica que ha

detalles en el proceso de cambio de trabajo.

Una vez que haya realizado todas sus ediciones, haga clic en

Desde el perfil del empleado: completado la tarea. En la ventana emergente, haga clic en Ver

Detalles.

Haga clic en el botdn Acciones D
Seleccione Cambio de trabajo > Transferir, Promocionar o
Cambiar de trabajo.

Haga clic en la flecha Detalles y proceso y navegue hasta la
pestafia Proceso para ver los pasos siguientes en el proceso de
negocio Cambiar trabajo. El campo Estatus indica si hay alguna
accién o paso necesario que completar.

@ Location [
Nota: También puede administrar los cambios de
trabajo navegando a la aplicacion Gestién de mi
| ‘ransfer, Promote or change Job Equipo. En la seccion Acciones, seleccione
— Change Business Title Iniciar cambio de trabajo para iniciar un cambio
Change Location de ubicacion, transferir un trabajador a otro
Frequently Used Add dJob gerente, promover a un trabajador o combinar
. ” . - - - H
Enter Time PRl Gallentihgremen: varios cambios relacionados con la tarea Cambio
End Jobs ‘ de trabajo.
Compensation > itac
Report No Show
. k Ac
Job Change > Terminate Employee
Organization > (
Personal Data >
_— VOLVER AL PRINCIPIO
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seleccionara una razén y fecha de terminacion. El empleado

Como gerente, es posible que tenga que despedir a un empleado seguira teniendo un estado activo hasta la medianoche de la
después de pedirle que se vaya o si el empleado renuncia. fecha de terminacion.
Haga clic en el botén Acciones > Seleccionar Cambio de Trabajo> Indique si va a cerrar la posicion o si la posicidn estd disponible

para la superposicién después de esta terminacion. La

superposicién de posiciones le permite contratar a un trabajador

de reemplazo en la misma posicién antes de que el trabajador

Recruiting My Team Management Compliance Labor Management Actions

actual se vaya.

B Tasks
My Toam o Haga clic en Someter.
Review Time
Create Job Requisition
Change Job

Seleccione el icono Acciones cerca del nombre del empleado en

Move Workers (Supervisory)

Request Compensation Change SU perfil de trabajador.
Haga clic en Compensacion > Solicitar Cambio de compensacion.

Despedir Empleado para mostrar la pagina Despedir empleado P eaest compensation chenge 1

( Actions )

Request Stock Grant

Request One-Time Payment

@© Location

Actions

Chicago
Request Grade Change
Start Job Change
Change Business Title Add Stock Grant
adt contat Frequently Used
Brian Kaplan o ) :
Start International Assignment Transfer, Promote or C... View Compensation
Senior Customer Services Representative
T B0t Modern| i i i
D) et S [ Enter Time View Compensation History
View Compensation Basis Details

Actions b
Manage Probation Periods N X . . -ss
Compensation > View Estimated Compensation for a Period

e aton > | Edit Notice Periods

© 370 West Johi

Job Change View Notice Periods

Manage Work > n Conta
Organization > Y Phone . .
P ; }L Introduzca la fecha efectiva deseada y haga clic en Someter.

Payroll Interface > Email
View Team

e Work Ad Use el [apiz para editar el campo previsto y cambiar la tarifa de
pago.

Complete la informacién de terminacién requerida. Aqui, LSt LI

10| Pagina
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aprobacion, puede aprobar el tiempo enviado haciendo clic en la

Hourl . - L

Y casilla de verificacion junto al nombre del empleadoy
Assignment Details X seleccionando Aprobar.

ISD Hourly
Plan Name Nota: También puede aprobar el tiempo yendo a la
Hourly Plan Bandeja de entrada de Workday.
Effective Date
10/25/2021

Los gerentes pueden crear, editar y asignar programaciones especificas
Una vez que haya completado, haga clic en Someter. del trabajador a los trabajadores mediante la tarea Asignar programacion

de trabajo. Las opciones disponibles dependen de la configuracion de su

L o L ) organizacion y de las directivas de seguridad de los procesos de negocio.
Esto serd aplicable si esta administrando personas por hora que realizan

un seguimiento del tiempo en Workday. Para asignar un horario de trabajo:
Inicie su sesién en Workday. Busque y seleccione Asignar Horario de Trabajo.
Haga clic en Ver Todas las Aplicaciones. Seleccione el empleado y la fecha de trabajo de inicio para la

. . . . asignacion asignada.
Haga clic en el worklet Tiempo y Ausencia del Equipo.

i — et o Opcionalmente, seleccione una fecha de finalizacion.
Haga clic en “Tiempo de Revisidn” en Tareas de seguimiento de

tiempo. Elija entre un horario de trabajo ya establecido o un horario

, . . . de trabajo en blanco.
Como gerente, se marcara la casilla revisar solo mis informes

directos. También se seleccionaran todos los trabajadores. Start from Current Schedule
Establezca la Fecha en un dia dentro del ultimo periodo de pago y Start from Blank Schedule
seleccione Aceptar. Start from Another Worker's Schedule
a) Un listado de ndminas de pagos se mostrara para sus Start from Work Schedule Calendar
empleados.
Para las ndminas de pago que se han sometido para su VOLVER AL PRINCIPIO
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Haga clic en OK to continuar.

En la cuadricula de patrones de trabajo, puede usar los iconos
Agregar fila y Quitar fila para agregar o eliminar semanas del

patron de trabajo.

m:f_-‘ Ejemplo: Si desea dar a un trabajador viernes libre
cada dos semanas, cree una segunda fila en la

horario de trabajo.

En la columna Orden, utilice las flechas para mover las filas

hacia arriba y hacia abajo dentro de la cuadricula.

Para definir las horas de inicio y finalizacién, haya clic en el

: . Pattern Detail
botdn de Detalles del Patrén AW REETS

correspondiente.

Antes de comenzar a definir los detalles del patrén, debe

seleccionar un tipo de patrén de trabajo.

a. Siestd definiendo un horario simple con solo una comida,
la seleccion predeterminada de Turno Unico y Comida es

apropiada.

b. Sinecesita definir varios turnos o varias comidas,

seleccione varios turnos y comidas.

EDUCATION

i BEACON

MOBILITY

cuadriculay no ingrese horas para el viernes. El
horario de trabajo alternard entre las dos filas del

Pattern Details

Schedule Pattern Type | Single Shift and Meal v

7 items select one

Day of the Week Multiple Shifts and Meals

Single shift and Meal

Sunday

A 09:00 AM

Defina las horas de inicio y finalizacion de los turnos y comidas
cada dia o indigue un turno de 24 horas seleccionando la
casilla del turno de 24 horas.

Cuando esté satisfecho con sus selecciones, haga clic en Listo,
luego en Aceptar para guardar el horario de trabajo.

Para confirmar que el horario de trabajo fue asignado correctamente, puede
utilizar el informe de ver horario de trabajo del empleado.

Busque y seleccione el informe “Ver Horario de Trabajo del
Empleado”.

Seleccione el empleado y la fecha.
Haga clic en Aceptar para continuar.

Compruebe que el horario de trabajo del empleado se muestre

correctamente en el calendario.

VOLVER AL PRINCIPIO
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Pude utilizar el informe historial de horario de trabajo

Busque y seleccione el informe historial del empleado.
Seleccione el Empleado.
Haga clic en OK para proceder.

Revise los eventos de horario de trabajo en la cuadricula. Para
ver los detalles, haga clic en Acciones Relacionadas &4,

VOLVER AL PRINCIPIO
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Workday Assistant para Gerentes

Workday Assistant es una herramienta que puede utilizar como gestor para
saltar rapidamente a una Accidn para sus propias preguntas, pero también
para tomar medidas sobre sus informes directos. Workday Assistant se
encuentra en la esquina inferior derecha de la pantalla.

o ® & a

ILITY WITHOUT LIMITS

It's Wednesday, June 22, 2022

Quick Tasks

My Payslips

2o

Time Off Balance

Request Absence

Staffing Changes

* Change business
title

* Change cost center
* Change job profile

+ Change location

+ Change
manager/supervisory
organization

i BEACON EDUCATION

MOBILITY

Time Tracking

Workday Help

Approve Time Sheets

Create a Case

Team Management

. ‘Ji|ew direct report's
anniversary

= View direct report’s
birthday

= View direct report's
check in or out

= View direct report’s

time off

* View direct reports

* View my team's
check in or out

* View team
anniversaries

» View team birthdays
* View team time off
* View team's time in
position

En el siguiente ejemplo, se ingresd “Cambiar trabajo” en el Asistente y se devolvieron
las siguientes opciones. Los gerentes pueden seguir las indicaciones proporcionadas
para completar las acciones necesarias a través de Workday Assistant.

<  Workday Assistant X

Workday Assistant 2:29 PM
There are a few ways we can go.
s
. Change supervisory or - )
. J
~
( Change cost center )
S J/
' ™
Change location ]
. _/
- A
Change job profile ]
e
f Change business title \‘
. S
-
| Search Articles -\‘
N
= -
A Cancel \;
. .

‘ VOLVER AL PRINCIPIO
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