
Subir documentos de verificación de 
dependientes en bswift

1 En la página de inicio, haga clic en “Upload Documentation” en el 
menú superior o en la tarjeta de mosaico “Upload Documentation.”

2 Seleccione “View All Documents” en 
el mosaico “Manage Documents“ 
Tile, O haga clic en el botón  
“Upload Documentation.”

Revise el dependiente que 
necesita verificación. Verá una 
lista de dependientes en la  
sección Información familiar en 
el lado izquierdo. Cualquier  
dependiente que requiera  
verificación aparecerá como 
“Unverified.”
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4 Seleccione “Employee File” y, a continuación, haga clic en “View 
and Upload Documents” junto al dependiente para el que está 
enviando los documentos.

5 Seleccione el tipo de documento, seleccione el archivo que desea 
cargar, el título y la fecha del documento. Una vez que haya  
terminado, haga clic en “Save.”

Por favor, espere hasta dos (2) días hábiles para el  
procesamiento y la revisión de la documentación cargada.


