DATOS INFORMACION |Ds NACIONALES NUMERO DE LA CONTACTOS DE

INTRO PERSONALES DE CONTACTO SEGURIDAD SOCIAL EMERGENCIA

MODIFICAR LA INFORMACION
PERSONAL

Guia para Empleados

Esta guia para empleados ofrece instrucciones paso a paso sobre:
- Coémo actualizar la informacién personal
¢Qué entendemos por informacién personal?

Entendemos por informacién personal lo siguiente:
° Datos personales (sexo, fecha y lugar de nacimiento, estado civil, nacionalidad,
discapacidad).
Informacion de contacto.
Documentos nacionales de identidad.
NuUmero de la Seguridad Social.
Contactos de Emergencia.

iEmpecemos!
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DATOS INFORMACION NUMERO DE LA CONTACTOS DE

INTRO IDs NACIONALES

PERSONALES DE CONTACTO SEGURIDAD SOCIAL EMERGENCIA

MODIFICAR DATOS PERSONALES

1.

Haz clic en el menu situado en la esquina superior izquierda de la pantallay
selecciona "Informacién personal'.

@ a——— a 29 @=] Informacién personal

Aparecerd una nueva pagina con varias opciones que podras modificar. Haz
clic en Informacién personal.

Cambio

Informacion de contacto

Informacién personal

Contactos de emergencia

Foto

Una vez que llegues a la pagina siguiente, veras las instrucciones con los
siguientes campos obligatorios. Puedes modificar estos campos haciendo
clic en el lapiz. Una vez que hayas actualizado tus datos personales, haz clic
en Enviar para guardarlos.

Sexo

Fecha de nacimiento

Pafis, region y ciudad de nacimiento

Estado civil (la fecha es obligatoria. Si es soltero, seleccione la fecha de
hoy)

Nacionalidad

° Discapacidad (este campo es obligatorio, seleccione afiadir y rellene con
Su respuesta)

Nacionalidad

Sexo Lugar de nacimiento
P— s Pais de nacimiento & 7 Nacionalidad principal * 4
o | / (sin valores) ® Espaiia afadido
asculino
= .
"189‘0" de nacimiento Nacionalidades adicionales
(sin valores)
(sin valores)
Ciudad de nacimiento *
(sin valores; . .
Fecha de nacimiento * 4 Discapacidad

15/09/1961
Discapacidad * ~ v

Edad s
Estado civil * >
61 afios, 4 meses, 8 dias o e No (Espaia)
Solter@ (Espaia)

Fecha de estado civil
17/02/2022
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DATOS INFORMACION NUMERO DE LA CONTACTOS DE
INTRO SEFEONALES DE CONTACTO IDSNACIONALES | geGURIDAD SOCIAL | EMERGENCIA

MODIFICAR INFORMACION DE CONTACTO

1. Haz clic en el menu situado en la esquina superior izquierda de la pantallay
selecciona "Informacién personal.

@ -— Q ge Informacién personal

2. Aparecera una nueva pagina con varias opciones que podras modificar. Haz
clic en Informacién de contacto o Direcciones de correo electrénico.

Informacion de contacto

3. Una vez que pulses ahi, aparecera la siguiente pagina y tendras que pulsar en
Editar.

( Editar > af—

Informacion de contacto - Personal
Direcciones de correo elea@n@ = B

Direccién de correo electrénico  Uso

B4 antoniomadrigal.raiderglov
3 Personal (principal)
o@gmail.com

4., Una vez que llegues a la siguiente pagina veras las instrucciones con los
siguientes campos obligatorios. Puedes modificar estos campos haciendo
clic en el lapiz. Una vez que hayas actualizado tus datos personales, haz clic en
Enviar para guardarlos.

e Tu domicilio.
e Tu numero de teléfono.
° Correo electrénico.

Direccién Teléfono Correo electrénico

Principal X Principal X 27 Principal x
® Si afiadido ® Si afiadido Si

Direccién Teléfono 6 6
e e R0 M Direccion de correo electrénico *

calie-lestl Escalera. b adny @ +34(611) 111111 (Mobile) afiadido @
afiadido test@gmail.com
Visibilidad

Uso . Visibilidad
o (sin valores) afiadido ® Piivadasafiadica Pablica

Visibilidad

@ Privada afiadido
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DATOS INFORMACION NUMERO DE LA CONTACTOS DE
INTRO SEFEONALES DE CONTACTO IDS NACIONALES | oeGURIDADSOCIAL | EMERGENCIA

MODIFICAR IDs NACIONALES

1. Inicia sesién en Workday y haz clic en la esquina superior derecha en el icono
de tu perfil, haz clic en Ver perfil y acciones.

= - 8 Test Employee

Courier

xTest Employee
(D)

2. Unavezalli pulse en Datos Personales -> Consulta de mi informacién de ID

Acciones )

.
-> Editar.

Cambio de puesto Consulta de mi informacion personal ( Editar )

G
Compensacion Cambio de mi foto IDs nacionales 1 elementoXZ] =f[., &
A Namero de
| Wor
Cuenta de Workday Pais Tipo de ID nacional identificacion

s i Consulta de mi informacion de ID Eopia - 00K

3. Lee atentamente las instrucciones anteriores.
Situ DNI no esta en la lista de DNIs nacionales, por favor anadelo en la
seccion de DNIs gubernamentales.
Ten en cuenta que todos los DNIs deben tener fecha de caducidad.
El DNI/NIE y el Nimero de la Seguridad Social son obligatorios.

IDs nacionales 1 elemento

IDs nacionales 1 elemento =0
*Pais ID actual Anadir/Editar ID
XX XXX XXX-X ‘
Espafia =
IDs nacionales 1 elemento =00
IDs gubernamentalesf 0 elementos =8 S
de expedicion Fecha de caducidad Expedid

P F
| T I *Pais *Tip
\Matos

'MM/AAAA | DD/MM/AAAA |
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NUMERO DE LA

DATOS INFORMACION CONTACTOS DE

INTRO PERSONALES DE CONTACTO IDS NACIONALES S EMERGENCIA
MODIFICAR NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL

1. Inicia sesién en Workday y haz clic en la esquina superior derecha en el icono

de tu perfil, haz clic en Ver perfil y acciones.

— 8 Test Employee

Courier

xTest Employee

[ Consulta de perfil ]

2. Unavezalli pulse en Datos Personales -> Consulta de mi informacién de ID
-> Editar.

( Acciones )

Cambio de puesto Consulta de mi informacién personal ( Editar )

e

Compensacion Cambio de mi foto

IDs nacionales 1e\ememox:§ = 8. @

Consulta de mi informacion de ID Numero de

Cuenta de Workday

Pais Tipo de ID nacional identificacion

| Datos personales I
Espafia Namero de DNI XX XXX XXX-X

3. Lee atentamente las instrucciones anteriores.
Ten en cuenta gue todos los DNIs deben tener fecha de caducidad.
El DNI/NIE y el Nimero de la Seguridad Social son obligatorios.

IDs nacionales 1 elemento
IDs nacionales 1 elemento =00 ]

*Pais *Tipo de ID nacional It

= x Numero de la

o N . Seguridad Social
Espana =

ﬁ
n

IDs nacionales 1 elemento

IDs nacionales 1 elemento

||||
=

XX XXX XXX-X

ID actual de expedicion Fecha de caducidad Expedido f

- MM/AAAA [ DD/MM/AAAA [
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VRS PERSONALES

DATOS INFORMACION NUMERO DE LA CONTACTOS DE
DE CONTACTO DS NACIONALES SEGURIDAD SOCIAL EMERGENCIA

ACTUALIZAR CONTACTOS DE EMERGENCIA

1.

Haz clic en el menu situado en la esquina superior izquierda de la pantallay
selecciona "Informacién personal'.

E Q W Informacién personal

Aparecerd una nueva pagina con varias opciones que podras modificar. Haz
clic en Contactos de emergencia.

Cambio

Informacion de contacto

Informacion personal

Contactos de emergencia

Foto

Una vez llegues a la siguiente pagina veras las instrucciones de arriba. Ten en
cuenta que el nombre legal, la relacién y al menos un teléfono de contacto
son campos obligatorios. Puedes modificar estos campos haciendo clic en el
lapiz. Una vez hayas actualizado tus datos personales, haz clic en Enviar para

guardarlos.

Contacto de emergencia principal Relacién

Nombre legal

Relacion *

Nombre legal *

Amistad

Test Contacto

Teléfono principal

Teléfono

+34(611) 111111 (Mobile)

Tipo

Personal


#
#
#
#
#
#
#
#

