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Inscribirse en beneficios como nuevo empleado
en Workday (Enroll in benefits as a new employee
in Workday)

1 Desde la página de inicio de Workday, haga clic en su bandeja de entrada
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2 En su bandeja de entrada, desplácese para encontrar la tarea "New Hire
Benefits Elections" y haga clic en "Comencemos"

3 La primera pregunta será si consume productos de tabaco, haga clic para
responder, luego haga clic en continuar.
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4 Haga clic en "continuar"

5 A continuación, podrá seleccionar los beneficios en los que desea
inscribirse.
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6 Para este ejemplo, nos inscribiremos en Medicina haciendo clic en
"Inscribirse" debajo del icono Médico.

7 Haga clic en el campo "Seleccionar" para inscribirse en el plan médico, luego
haga clic en "Confirmar y continuar"

Tenga en cuenta que Workday presenta el coste semanal del plan.
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8 Workday establece de forma predeterminada la Cobertura en Solo
empleado. Si desea agregar a su cónyuge, pareja de hecho o hijo a su plan,
haga clic en "Agregar nuevo dependiente"

9 Al agregar un nuevo Dependiente, recomendamos marcar siempre la casilla
"Usar como beneficiario". Esto evitará la duplicación de trabajo más
adelante. Esto no los inscribe automáticamente como beneficiarios.
Simplemente te da la opción de usarlos como beneficiarios.
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10 Se le pedirá que complete la información personal de su dependiente.

Nombre, Apellido, Relación, Fecha de nacimiento, Sexo y Consumo de
tabaco son campos obligatorios.

11 A continuación, deberá introducir el documento nacional de identidad de su
dependiente.

En el caso de los Estados Unidos, suele ser el número de la Seguridad Social.
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12 Complete la información requerida: País, tipo de identificación y número de
identificación
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13 A continuación, deberá completar la dirección y el número de teléfono de su
dependiente.

Workday se establece de forma predeterminada en la dirección particular y
el número de teléfono. Para cambiar esto, haga clic en la 'x'.
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14 Haga clic en "Guardar" para terminar de agregar un dependiente.

15 Tenga en cuenta que Workday actualizará automáticamente la cobertura y
el coste del plan en función del tipo de dependiente introducido.
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16 A continuación, nos inscribiremos en Dental haciendo clic en "Inscribirse"
debajo del icono de Dental

17 Seleccione el plan en el que desea inscribirse y luego haga clic en
"Confirmar y continuar"

Consulte la Guía de beneficios para determinar qué plan es el mejor para
usted.

https://structuralgrp.sharepoint.com/sites/EmployeeResource/Shared%20Doc
uments/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FEmployeeResource%2FShared%2
0Documents%2FBenefit%20Guides%2FBenefits%20Guide%20Salaried%20and
%20Hourly%20Field%20Supervising%20June%202024%2Epdf&parent=%2Fsites
%2FEmployeeResource%2FShared%20Documents%2FBenefit%20Guides

https://structuralgrp.sharepoint.com/sites/EmployeeResource/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FEmployeeResource%2FShared%20Documents%2FBenefit%20Guides%2FBenefits%20Guide%20Salaried%20and%20Hourly%20Field%20Supervising%20June%202024%2Epdf&parent=%2Fsites%2FEmployeeResource%2FShared%20Documents%2FBenefit%20Guides
https://structuralgrp.sharepoint.com/sites/EmployeeResource/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FEmployeeResource%2FShared%20Documents%2FBenefit%20Guides%2FBenefits%20Guide%20Salaried%20and%20Hourly%20Field%20Supervising%20June%202024%2Epdf&parent=%2Fsites%2FEmployeeResource%2FShared%20Documents%2FBenefit%20Guides
https://structuralgrp.sharepoint.com/sites/EmployeeResource/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FEmployeeResource%2FShared%20Documents%2FBenefit%20Guides%2FBenefits%20Guide%20Salaried%20and%20Hourly%20Field%20Supervising%20June%202024%2Epdf&parent=%2Fsites%2FEmployeeResource%2FShared%20Documents%2FBenefit%20Guides
https://structuralgrp.sharepoint.com/sites/EmployeeResource/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FEmployeeResource%2FShared%20Documents%2FBenefit%20Guides%2FBenefits%20Guide%20Salaried%20and%20Hourly%20Field%20Supervising%20June%202024%2Epdf&parent=%2Fsites%2FEmployeeResource%2FShared%20Documents%2FBenefit%20Guides
https://structuralgrp.sharepoint.com/sites/EmployeeResource/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FEmployeeResource%2FShared%20Documents%2FBenefit%20Guides%2FBenefits%20Guide%20Salaried%20and%20Hourly%20Field%20Supervising%20June%202024%2Epdf&parent=%2Fsites%2FEmployeeResource%2FShared%20Documents%2FBenefit%20Guides
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18 Este plan también tendrá una cobertura predeterminada solo para
empleados. Observe cómo se enumera automáticamente el dependiente
introducido anteriormente.

Si desea inscribir al dependiente en este plan, haga clic en la casilla de
verificación junto a su nombre.

Observe cómo Workday actualizará automáticamente la cobertura y el
coste del plan en función de los dependientes que haya seleccionado. Haga
clic en "Guardar" una vez que haya terminado.

19 Repita los pasos anteriores para cualquiera de los planes de beneficios en
los que desee inscribirse.
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20 Cada empleado se inscribe automáticamente en un seguro de vida básico
pagado por el empleador y un seguro básico de AD&D.

Debe ingresar el beneficiario de estos planes.
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21 Primero, haga clic en "Administrar" debajo del ícono de Basic Life

22 La inscripción es automática, por lo que no es necesario realizar ninguna
acción en esta pantalla. Haga clic en "Confirmar y continuar"



Made with Scribe - https://scribehow.com 14

23 Haga clic en el icono "Agregar" para agregar un beneficiario.

24 Haga clic en el cuadro de búsqueda y luego en "Personas beneficiarias
existentes"

Nota: Al crear a nuestro dependiente, Clark Concrete, marcamos la casilla
para convertirlo también en Beneficiario. Por lo tanto, se muestra como un
Beneficiario existente. Si no marcó la casilla, o no tiene dependientes,
deberá hacer clic en "Agregar nuevo beneficiario o fideicomiso".
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25 Haga clic en la persona que desea designar como beneficiario

26 Por último, introduzca el porcentaje. Si solo hay beneficiario, el porcentaje
debe ser del 100%. Si tienes varios, el porcentaje se puede dividir entre tu
beneficiario, pero el porcentaje total debe sumar el 100%.

Haga clic en Guardar una vez que haya terminado.
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27 Siga los pasos anteriores para asignar un beneficiario para AD&D Básico.

28 Haga clic en "Confirmar y continuar"
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29 Haga clic en el icono "Agregar" para agregar un beneficiario.

30 Haga clic en "Personas beneficiarias existentes"
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31 Haga clic en la persona que desea designar como beneficiario

32 Por último, introduzca el porcentaje. Si solo hay beneficiario, el porcentaje
debe ser del 100%. Si tienes varios, el porcentaje se puede dividir entre tu
beneficiario, pero el porcentaje total debe sumar el 100%.
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33 A continuación, nos inscribiremos en Supplemental Life haciendo clic en
"Inscribirse" debajo del icono de Supplemental Life.

34 Haga clic en "Seleccionar" y luego en "Confirmar y continuar"

Por último, deberá agregar un beneficiario. Esto sigue el mismo proceso que
los pasos 29 a 32.
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35 Una vez que haya terminado de elegir los planes de beneficios, haga clic en
"Revisar y firmar"

36 Se le mostrará un resumen de los planes que seleccionó y su costo por
cheque de pago.
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37 Una vez que haya terminado, marque la casilla de verificación "Acepto" y
luego Enviar.

38 Haga clic en "Listo" en la siguiente pantalla.


