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Cambio de Beneficios: Nacimiento, Matrimonio,
Divorcio o aAumento / Pérdida de Cobertura de
Dependientes (Benefit Change: Birth, Marriage,
Divorce, or Increase/Loss of Dependent
Coverage)

1 Desde la página de inicio de Workday, haga click en "Menú"
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2 Haga Click en "Beneficios y pagos"

3 Haga Click "Cambio de Beneficios"
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Si necesita orientación sobre qué motivo es adecuado para usted, comuníquese
con el Equipo de Beneficios.

4 Seleccione el motivo apropiado:

Para nacimientos y adopciones, haga click en "Birth/Adoption of a Child"

Para matrimonio, haga click en "Marriage/Domestic Partnership"

Para Divorcio, haga click en "Divorce/Domestic Partner Dissolution"

Para Empleados o Dependientes que Añaden o Pierden otra cobertura, haga click
en "Employee or Depencent Gains/Loses Other Coverage"
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5 Ingrese la fecha del evento. Esta es la fecha en la que entrarán en vigencia las
nuevas elecciones de beneficios.

6 Es posible que un evento requiera documentación, como un Certificado de
Matrimonio o de Nacimiento. Haga click en "Seleccionar Archivos" para elegir el
documento de su computadora.
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7 Click "Enviar"

8 Click "Abrir" para hacer cambios a sus beneficios
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9 Click "Comenzar"

10 Actualice su consumo de tabaco, si es necesario, luego haga click en "Continuar"
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11 Click "Continuar"

12 Click "Gestionar"
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13 Click "Confirmar y continuar"

14 Click "Añadir nuevo dependiente"
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15 Al agregar un nuevo dependiente, recomendamos marcar siempre la casilla "Usar
como beneficiario". Esto evitará trabajo duplicado más adelante.

16 Se le solicitará que complete la información personal de su dependiente.

Nombre, Apellido, Relación, Fecha de Nacimiento, Género y Consumo de Tabaco
son campos obligatorios.
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17 A continuación, deberá ingresar el documento de identidad nacional de su
dependiente.

En los Estados Unidos, este suele ser el número de Seguro Social.

Si el dependiente es un recién nacido y aún no tiene el documento de identidad
nacional, omita este paso.

18 Type " Unidentified"
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19 Por último, deberá completar la dirección de domicilio y el número de teléfono de
su dependiente.

En Workday, se utilizan de forma predeterminada su dirección de domicilio y su
número de teléfono. Para cambiar esto, haga clic en la "x".

20 Click "Guardar"
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21 Como se trata de un nuevo nacimiento, aún no tenemos un número de Seguro
Social para el dependiente. Ingrese este motivo por el cual el SSN no está
disponible. Haga click en "Guardar"
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22 A continuación, queremos actualizar nuestros beneficiarios para nuestro seguro
de vida. Si no desea hacer esto, puede omitir estos pasos.

Haga clic en "Administrar" debajo del ícono de Seguro de Vida Básico (Basic Life).

23 Click "Confirmar y continuar"
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24 Haga clic en el ícono Más para agregar un nuevo beneficiario.

25 Click "Buscar"
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26 Haga click en el cuadro de búsqueda y luego en "Personas beneficiarias
existentes"; luego, elija el beneficiario.

Nota: Al crear nuestro dependiente, Felicia Tech, marcamos la casilla para
convertirlo también en beneficiario. Por lo tanto, aparece como beneficiario
existente. Si no marcó la casilla o no tiene dependientes, deberá hacer click en
"Agregar Nuevo Beneficiario o Fideicomiso".
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27 Actualice el porcentaje. Tenga en cuenta que el porcentaje total debe sumar 100
%. Haga clic en "Guardar" una vez que haya terminado.

28 A continuación, nos inscribiremos en Child Life haciendo clic en "Inscribirse"
debajo del ícono de Child Life.
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29 Click "Seleccionar" y luego "Confirmar y continuar"
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30 Haga click en la casilla de verificación para agregar al dependiente al plan y luego
haga clic en "Guardar".

Nota: Creamos este dependiente en los pasos anteriores. Si aún no ha creado un
dependiente, deberá hacer clic en "Agregar nuevo dependiente".

31 Click "Revisar y Firmar"
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32 Se le mostrará un resumen de los planes que ha seleccionado y su costo por
cheque de pago. Confirme sus elecciones.

33 Click "Acepto" y "Enviar"


