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Subir documentos de verificacidn de dependientes
en Workday

Una vez que se abra la ventana de verificacion de dependientes, verd
una notificacion con forma de campana en su cuenta de Workday.
Esta le guiard a lo largo del proceso para enviar la documentacion.
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Haga clic en el botdn “Maintain My Worker Documents” dentro
de la alerta. Esto le llevard a la pdgina donde podrd cargar su

documentacion.
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Haga clic en “Add” en la parte

perior izquier da Maintain My Worker Documents  Berefits Test -




Suelte o seleccione el archivo que desea cargar y pulse “OK". A
continuacion, seleccione “Document Category.” Esta opcion
siempre debe seleccionarse como “Dependents.” Pulse “OK" si
necesita cargar mdas documentos y, a continuacién, haga clic en
el botén “Upload.”
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Ahora que el documento estd cargado, pulsa “Done” enla
parte inferior.
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Comprobacion del estado de verificaciéon de sus
dependientes en Workday

En Workday, vaya a su perfil y haga clic en la pestana Beneficios
situada en la parte izquierda.

A. Haga clic en la pestafia “My Dependents” situada en la parte
superior de la pantalla.

B. Haga clic en el nombre del dependiente cuyo estado desea revisar.
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Una vez que aparezca el perfil del dependiente,
busque la pestaia “Dependent Verification” en
la parte inferior (es la Gltima pestaria, junto

a "National Ids”).

Después de hacer clic en la pestana
“Dependent Verification,” se mostrard el
estado de verificacion:"Approved”,
“Denied” o “Pending."”

NOTA: Si no aparece la pestaina Dependent Verification, considere que su

dependiente no esta verificado o que no tiene ningun dependiente que
requiera verificacion.




