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Cómo inscribir a un beneficiario en Workday
(How To Enroll A Beneficiary In Workday)

1 Haga click en "Menú"
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2 Haga Click en "Beneficios y pagos"

3 Haga click en "Cambio de beneficios"
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4 Haga Click en "Change Beneficiaries"

5 Haga click en el calendario y elija la fecha; luego, haga click en Enviar una vez
hecho esto.
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Después de enviar, deberá hacer click en la ventana emergente.

6 Haga click "En espera"



Made with Scribe - https://scribehow.com 5

7 Haga click "Comenzar"

8 Actualice Tabaco si es necesario y luego haga click en continuar
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9 Haga click en "Continuar"

10 1Haga click en "Administrar" en el plan de seguro que desea actualizar
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11 Haga click "Confirmar y continuar" para accesar sus beneficiarios

12 Haga click en el ícono Más para agregar un nuevo beneficiario
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13 Haga click en el espacio en blanco y luego seleccione "Introducción de nuevo
beneficiario o fideicomiso"

14 Seleccione si desea agregar un Beneficiario o un Fideicomiso y luego haga clic en
"Continuar"
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15 Type "Mother"

16 Complete la información requerida.

Los campos "Relación", "Nombre", "Apellidos" e "Información de contacto" son
obligatorios
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17 Haga click en "Información de contacto"

18 Haga click "Añadir" debajo de la Dirección
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19 Llene la información de la dirección

20 Haga click en "Añadir" bajo el Teléfono
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21 Llene la información del Teléfono

22 Hag click en "Aceptar"
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23 Actualiza los porcentajes. El total debe sumar 100%.

24 Una vez completado, haga click en "Guardar"
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25 Si es necesario, actualize otros planes de seguro

26 Haga click "Confirmar y continuar"
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27 Haga click en el ícono de Más para añadir beneficiarios

28 Haga click en "Buscar"
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29 Haga click en "Personas beneficiarias existentes"

30 Escoja el beneficiario que desea añadir
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31 Haga click en este campo

32 El porcentaje debe sumar a 100
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33 Haga click en "Guardar"

34 Haga click en "Revisar y firmar"
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35 Le enseñará los beneficios actualizados

36 Haga click en "Acepto"
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37 Haga click en "Enviar"

38 Haga click en "Terminar"
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Para confirmar que se ha capturado el cambio de beneficiarios, siga los siguientes
pasos.

39 Haga click en su perfil
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40 Haga click en "Consulta de perfil"

41 Haga click en "Beneficios"



Made with Scribe - https://scribehow.com 23

42 Haga click en "Ver como cuadrícula"

43 Le enseñará sus beneficios actualizados


