CAMBIO DE

SOLICITAR UNA SOLICITAR REDUCCION DE CAMBIAR IRPF ANTICIPO DE CUENTA

INIRO NOMINA MODELO 145 JORNADA SALARIO BANCARIA

SOLICITUDES DE EMPLEADOS
EN WORKDAY

Guia para Empleados

Esta guia para empleados ofrece instrucciones paso a paso sobre:

- Cémo solicitar una ndmina.

- Cémo solicitar el modelo 145.

- Cdmo solicitar una reduccién de jornada.

- Cémo solicitar un cambio de IRPF.

- Cdmo solicitar un anticipo de salario.

- Cémo 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.

iEmpecemos!
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SOLICITUD DE NOMINA

1. Dentro de Workday, haz clic en “Mend” en la parte superior izquierda de la
pantalla y haz clic en Solicitudes.

(E) Q v Menti X

Apps  Accesos directos

Vinculos externos

@3 Solicitudes 2
Editar Informacién Adicional 2
@1 Baja Voluntaria 2

/ \
Afiadi = Edit
L @ Adadir apps ) \\ 7 Editar >

2. Aparecera 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 némina y haz clic en Aceptar.

Tipo de solicitud *

‘ X Solicitud de la nomina

C Cancelar >

3. Especifica para qué mes(es) deseas recibir la ndmina. Solo se pueden solicitar
las nébminas pasadas. La ndmina del mes en curso o recién terminado, la
recibiras en tu correo después de su cobro de manera automatica. Introduce

cualquier comentario que pueda ayudar a entender tu solicitud y haz clic en
Enviar.

Indica el/los meses de némina que necesi-
tes (puedes seleccionar mas de una
opcién):

(Obligatorio)

X Enero

X Febrero

4, iListo! Tus representantes de RRHH te enviardn las néminas a tu correo
electrénico.
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SOLICITAR MODELO 145

Dentro de Workday, haz clic en “Mend” en la parte superior izquierda de la

1.
pantalla y haz clic en Solicitudes.
Menu X
&|— <o @&
Apps Accesos directos
Vinculos externos
- @ Solicitudes 2
Editar Informacién Adicional z
Baja Voluntaria z
(@ Afadir apps > (:7 Edilar>
2. Aparecera 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.
Tipo de solicitud *
‘ X Cambio de modelo 145 =
3. En la siguiente pantalla, no tienes que introducir nada, solo tienes que pinchar
en Enviar.
4. Al cabo de un par de minutos, aparecera una nueva tarea en tu bandeja de

entrada de Workday, haz clic en ella para acceder a la tarea.

Pendiente de accion por su
parte

2

Proceso de solicitud: Cambio de
modelo 145 - Test Guia 2

Bandeja de entrada - Hace 1 minuto(s)
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SOLICITAR MODELO 145

6. Una vez hayas hecho clic en |a tarea, te aparecerd el documento de Modelo
145. Haz clic en Firma electrénica mediante Docusign y firma el documento.

Documentos

ﬁ Model_145.pdf

Haga clic en el boton siguiente para firmar electronicamente.
Tenga en cuenta que al firmar los documentos estara
abandonando el Servicio Workday. Es posible que tenga que
esperar unos segundos hasta que el estado de firma de los
documentos se actualice en Workday antes de que pueda enviar
la tarea de bandeja de entrada. Espere a ser redirigido a Workday
antes de cerrar su navegador.

Firma electrénica mediante DocuSign

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

Lea la Divulgacién de firma y registro electrénicos.

r. Acepto usar registros y firmas electrénicas.|

= CONTINUAR

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

— Seleccione Iniciar para comenzar INICIAR

9. Unavez completado el formulario, pulse Finalizar.

10. iYa esta! Tus representantes de RRHH tramitaran la solicitud y te informaran
cuando se haya tramitado.
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SOLICITAR REDUCCION DE JORNADA

1. Dentro de Workday, haz clic en “Mend” en la parte superior izquierda de la
pantalla y haz clic en Solicitudes.

(E) Q v Menu X

Apps Accesos directos

Vinculos externos

frmes i
Solicitudes (£
Editar Informacién Adicional 2
Baja Voluntaria 2

(@ Afadir apps > (:‘/ Editar >

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

Tipo de solicitud *

% Solicitud de reduccion de
jornada

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

:Cudl es el total de horas semanales que
vas a trabajar?
(Obligatorio)

0 |
Comentarios 1

@ Guardar para de... | l

4. Tu manager recibira tu solicitud y te comunicara si ha sido aprobada o no.
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SOLICITUD DE CAMBIO DE IRPF

1. Dentro de Workday, haz clic en “Mend” en la parte superior izquierda de la
pantalla y haz clic en Solicitudes.

(E) Q v Ment X

Apps Accesos directos

Vinculos externos
- Solicitudes 2
Editar Informacién Adicional [z
Baja Voluntaria 2

(@ Anadir apps > (:7 Editar \/

2. Aparecera 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.

Tipo de solicitud *

‘ X Cambio de IRPF

Cancelar

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

Que porcentaje quiere tener retenido como
IRPF?
(Obligatorio)

4., iHecho! Tus representantes de RRHH recibiran tu solicitud y te avisaran
cuando hayan realizado el cambio.
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SOLICITAR UN ANTICIPO DE SALARIO

1. Dentro de Workday, haz clic en “Mend” en la parte superior izquierda de la
pantalla y haz clic en Anticipo de Salario.

E Q W UQ] Cambio de Cuenta Bancaria

ﬂ@ Anticipo de Salario

2. Aparecera una pantalla donde tendras que pinchar en “Solicitud de Pago
dnico..”

< Anticipo de Salario

Solicitud de pago Unico ...

3. Una vez hecho esto, tendras que introducir un motivo en ¢Why are you
requesting this payment? Selecciona Pago Gnico para si mismo > Solicitud
de anticipo>Anticipo de Salario

What date is this request for? * Q Vv

‘91/13/2923 =

Why are you requesting payment?

x Solicitud de anticipo > =
Anticipo de Salario

Total Amount Requested

0.00 EUR

4., Baja hasta Pago Unico y haz clic en ARadir.

Pago unico

5. Tendras que introducir de nuevo el motivo del Anticipo de Salarioy en
importe anadir la cantidad que quieres solicitar. Haz clic en Enviar.

What type of payment are you * Importe *
requesting?

100,00

X Salary Advance =

6. iListo. Tu manager y Recursos Humanos revisaran y aprobaran/denegaran la
solicitud y recibiras una notificacién informandote de cualquiera de las dos
decisiones.
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CAMBIO DE CUENTA BANCARIA

1. Pulsa en el Menu de la esquina superior izquierda de |la pantalla y selecciona
"Cambio de Cuenta Bancaria".

E Q w UQ] Cambio de Cuenta Bancaria

i@ Anticipo de Salario

2. Aparecera una pantalla y tendras que seleccionar "Introduccién de
elecciones de pago"

Introduccién de eleccio...

3. Una vez hecho esto, aparecera una pagina en blanco y tendras que hacer clic
en OK. Dentro de la seccion de Cuentas tendras que desplazarte hacia la
derecha hasta que veas editar. Pulsa sobre ese botén.

Cuentas 1 elemento X::l = E L-' @

nero

‘nta IBAN
s

4. La siguiente informacidon es obligatoria: Nombre del banco, cédigo de
identificacion bancaria (SWIFT), IBAN y titularidad de la cuenta.

I Nombre de banco * | BBVA ‘ I
Branch/Office Number ‘
Nombre de sucursal ‘

|Cédigo de identificacion bancaria BBVAESMMXXX I
Tipo de cuenta * o Cuenta corriente

(U Cuenta de ahorro
Numero de cuenta ‘
Check Digit ‘
IBAN k] 505 ‘
Titularidad de cuenta Test Guia ‘

Cancelar
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CAMBIO DE CUENTA BANCARIA

5. Una vez que hayas editado tu cuenta, recibirds una nueva tarea en tu
bandeja de entrada de Workday. Pulsa sobre ella para abrirla.

Hola

Hoy es sabado, 14 de enero de 2023

Pendiente de accion por su
parte

(S

Eleccion de pago: Test Guia 2 el
14/01/2023

Bandeja de entrada - Hace 2 minuto(s)

6. Una vez que modifigues tu cuenta bancaria, es obligatorio que demuestres
la titularidad de la misma. Tendras que subir un documento que demuestre
gue la cuenta esta registrada a tu nombre. Selecciona el documento y haz clic

en enviar.

Documents

Document Link

Bank Account

Drop file here 1

or

Select files
D

7. iListo! El equipo de Némina revisara y aprobard/denegara la solicitud. Se te
informara de cualquiera de las dos decisiones.
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