
Esta guía para empleados ofrece instrucciones paso a paso sobre:

- Cómo solicitar una nómina.
- Cómo solicitar el modelo 145.
- Cómo solicitar una reducción de jornada.
- Cómo solicitar un cambio de IRPF.
- Cómo solicitar un anticipo de salario.
- Cómo solicitar un cambio de cuenta bancaria.

¿Qué entendemos por solicitud del trabajador?

Las solicitudes de los empleados le permiten obtener determinados documentos de sus 
representantes de Recursos Humanos, pero también presentar una solicitud a su 
manager para modificar las horas de su jornada laboral.
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1. Dentro de Workday, haz clic en “Menú” en la parte superior izquierda de la 
pantalla y haz clic en Solicitudes.

2. Aparecerá una ventana emergente preguntando por el Tipo de Solicitud. Haz 
clic en el campo Tipo de solicitud, pincha en Todos los elementos, selecciona 
Solicitud de la nómina y haz clic en Aceptar.

3. Especifica para qué mes(es) deseas recibir la nómina. Solo se pueden solicitar 
las nóminas pasadas. La nómina del mes en curso o recién terminado, la 
recibirás en tu correo después de su cobro de manera automática. Introduce 
cualquier comentario que pueda ayudar a entender tu solicitud y haz clic en 
Enviar.

4. ¡Listo! Tus representantes de RRHH te enviarán las nóminas a tu correo 
electrónico.
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1. Dentro de Workday, haz clic en “Menú” en la parte superior izquierda de la 
pantalla y haz clic en Solicitudes.

2. Aparecerá una ventana emergente preguntando por el Tipo de Solicitud. Haz 
clic en el campo Tipo de solicitud, pincha en Todos los elementos, selecciona 
Cambio de Modelo 145 y haz clic en Aceptar.

3. En la siguiente pantalla, no tienes que introducir nada, solo tienes que pinchar 
en Enviar.

4. Al cabo de un par de minutos, aparecerá una nueva tarea en tu bandeja de 
entrada de Workday, haz clic en ella para acceder a la tarea.

SOLICITAR MODELO 145
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6. Una vez hayas hecho clic en la tarea, te aparecerá el documento de Modelo 
145. Haz clic en Firma electrónica mediante Docusign y firma el documento.

7. Haz clic en la casilla "Acepto" y luego en CONTINUAR.

8. Haz clic en Iniciar y navega por el documento, firmando y rellenando la 
información

9. Una vez completado el formulario, pulse Finalizar.

10. ¡Ya está! Tus representantes de RRHH tramitarán la solicitud y te informarán 
cuando se haya tramitado.
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1. Dentro de Workday, haz clic en “Menú” en la parte superior izquierda de la 
pantalla y haz clic en Solicitudes.

2. Aparecerá una ventana emergente preguntando por el Tipo de Solicitud. Haz 
clic en el campo Tipo de solicitud, pincha en Todos los elementos, selecciona 
Reducción de jornada y haz clic en Aceptar.

3. Especifica a cuántas horas semanales quieres reducir tu jornada, introduce 
cualquier comentario que pueda ayudar a entender tu solicitud y haz clic en 
Enviar.

4. Tu manager recibirá tu solicitud y te comunicará si ha sido aprobada o no.
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1. Dentro de Workday, haz clic en “Menú” en la parte superior izquierda de la 
pantalla y haz clic en Solicitudes.

2. Aparecerá una ventana emergente preguntando por el Tipo de Solicitud. Haz 
clic en el campo Tipo de solicitud, pincha en Todos los elementos, selecciona 
Cambio de Modelo 145 y haz clic en Aceptar.

3. Especifica el tipo de IRPF que deseas que se te aplique y haz clic en Enviar.

4. ¡Hecho! Tus representantes de RRHH recibirán tu solicitud y te avisarán 
cuando hayan realizado el cambio.
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1. Dentro de Workday, haz clic en “Menú” en la parte superior izquierda de la 
pantalla y haz clic en Anticipo de Salario.

2. Aparecerá una pantalla donde tendrás que pinchar en “Solicitud de Pago 
único..”

3. Una vez hecho esto, tendrás que introducir un motivo en ¿Why are you 
requesting this payment? Selecciona Pago único para sí mismo > Solicitud 
de anticipo>Anticipo de Salario

4. Baja hasta Pago único y haz clic en Añadir.

5. Tendrás que introducir de nuevo el motivo del Anticipo de Salario y en 
importe añadir la cantidad que quieres solicitar. Haz clic en Enviar.

6. ¡Listo. Tu manager y Recursos Humanos revisarán y aprobarán/denegarán la 
solicitud y recibirás una notificación informándote de cualquiera de las dos 
decisiones.
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1. Pulsa en el Menú de la esquina superior izquierda de la pantalla y selecciona 
"Cambio de Cuenta Bancaria".

2. Aparecerá una pantalla y tendrás que seleccionar "Introducción de 
elecciones de pago"

3. Una vez hecho esto, aparecerá una página en blanco y tendrás que hacer clic 
en OK. Dentro de la sección de Cuentas tendrás que desplazarte hacia la 
derecha hasta que veas editar. Pulsa sobre ese botón.

4. La siguiente información es obligatoria: Nombre del banco, código de 
identificación bancaria (SWIFT), IBAN y titularidad de la cuenta.
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5. Una vez que hayas editado tu cuenta, recibirás una nueva tarea en tu 
bandeja de entrada de Workday. Pulsa sobre ella para abrirla.

6. Una vez que modifiques tu cuenta bancaria, es obligatorio que demuestres 
la titularidad de la misma. Tendrás que subir un documento que demuestre 
que la cuenta está registrada a tu nombre. Selecciona el documento y haz clic 
en enviar.

7. ¡Listo! El equipo de Nómina revisará y aprobará/denegará la solicitud. Se te 
informará de cualquiera de las dos decisiones.
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