
Esta guía para empleados ofrece instrucciones paso a paso sobre:

- Cómo actualizar la información personal

¿Qué entendemos por información personal?

Entendemos por información personal lo siguiente:
● Datos personales (sexo, fecha y lugar de nacimiento, estado civil, nacionalidad, 

discapacidad).
● Información de contacto.
● Documentos nacionales de identidad.
● Número de la Seguridad Social.
● Contactos de Emergencia.

MODIFICAR LA INFORMACIÓN 
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MODIFICAR DATOS PERSONALES
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1. Haz clic en el menú situado en la esquina superior izquierda de la pantalla y 
selecciona "Información personal".

2. Aparecerá una nueva página con varias opciones que podrás modificar. Haz 
clic en Información personal.

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

● Sexo
● Fecha de nacimiento
● País, región 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 añadir y rellene con 

su respuesta)
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1. Haz clic en el menú situado en la esquina superior izquierda de la pantalla y 
selecciona "Información personal".

2. Aparecerá una nueva página con varias opciones que podrás modificar. Haz 
clic en Información de contacto o Direcciones de correo electrónico.

3. Una vez que pulses ahí, aparecerá la siguiente página y tendrás que pulsar en 
Editar.

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

● Tu domicilio.
● Tu número de teléfono.
● Correo electrónico. 

MODIFICAR INFORMACIÓN DE CONTACTO
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MODIFICAR IDs NACIONALES

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

2. Una vez allí pulse en Datos Personales -> Consulta de mi información de ID 
-> Editar.

3. Lee atentamente las instrucciones anteriores. 
Si tu DNI no está en la lista de DNIs nacionales, por favor añádelo en la 
sección de DNIs gubernamentales.  
Ten en cuenta que todos los DNIs deben tener fecha de caducidad. 
El DNI/NIE y el Número de la Seguridad Social son obligatorios.
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MODIFICAR NÚMERO DE SEGURIDAD SOCIAL

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

2. Una vez allí pulse en Datos Personales -> Consulta de mi información de ID 
-> Editar.

3. Lee atentamente las instrucciones anteriores. 
Ten en cuenta que todos los DNIs deben tener fecha de caducidad. 
El DNI/NIE y el Número de la Seguridad Social son obligatorios.
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ACTUALIZAR CONTACTOS DE EMERGENCIA

PERSONAL 
DATAINTRO NATIONAL IDsPERSONAL 

EMAIL
SOCIAL SECURITY 

NUMBER
EMERGENCY 
CONTACTS

1. Haz clic en el menú situado en la esquina superior izquierda de la pantalla y 
selecciona "Información personal".

2. Aparecerá una nueva página con varias opciones que podrás modificar. Haz 
clic en Contactos de emergencia.

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