
    

 

              
             

              
                 

              
  

           
   

                 
    

  

  

Inscripción abierta para Beneficios 2023 

Descripción: Una vez al año, el período de inscripción abierta de Brandeis University permite 
que el personal docente, personal general y candidatos a post-doctorados que sean elegibles 
puedan actualizar sus preferencias de beneficios. Durante este período, usted recibirá una tarea 
en su bandeja de entrada de Workday. Esta herramienta de trabajo le mostrará los pasos para 
gestionar las tareas que debe completar durante el período de inscripción abierta para los 
beneficios de 2023. 

Aplicabilidad: Todo el personal, personal docente y candidatos de programas post-doctorado 
que sean elegibles 

Notas: Para conocer los cambios a sus beneficios para el año 2022, por favor visite la página 
web de Inscripción Abierta (Open Enrollment). 

Instrucciones: los campos no especificados en este documento deben saltarse o dejarse en 
blanco. 

Administre sus beneficios 

1. Pueden acceder a hacer Cambios de Inscripción Abierta (Open Enrollment Change) de 
tres formas: Desde su bandeja de entrada de Workday en la esquina superior derecha de 
su pantalla de Workday, sus tareas en espera de acción en la página principal de Workday 
(pulse en el enlace para ir a todos los ítems – Go to All Inbox Items) o el anuncio de 
Inscripción Abierta en el campo de anuncios en la página principal de Workday (pulse el 
anuncio mismo para acceder a esa tarea). 

(Three images follow) 
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Inscripción abierta para Beneficios 2023 

2. Pulse el botón naranja de inicio (Let’s Get Started). 

(Image) 

3. Pulse el botón de gestión (Manage) para actualizar sus preferencias médicas, dentales y de 
visión en relación con sus preferencias actuales. Pulse el botón para inscribirse (Enroll) para 
inscribirse en un nuevo plan de beneficios. Si usted no tiene pensado cambiar su cobertura, 
no tiene que hacer nada. 

(IMAGE) 

4. Elija entre la opción de seleccionar (Select) o de renunciar (Waive) por cada selección de 
beneficios. Sus selecciones actuales son las predeterminadas. 
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Inscripción abierta para Beneficios 2023 

5. Pulse el enlace de los detalles del plan (Plan Details) para acceder a las distintas opciones para 
su plan. 

6. De ser necesario, modifique su cobertura. 

7. Pulse el botón para confirmar y continuar (Confirm and Continue). 

AÑADIR O ELIMINAR DEPENDIENTES 

Si usted elige o modifica un plan de beneficios durante la etapa de inscripción abierta, usted 
también puede añadir o eliminar dependientes de ese beneficio. 

1. Si un dependiente ya existe, Workday lo elige automáticamente. 
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Inscripción abierta para Beneficios 2023 

2. Para eliminar un dependiente, simplemente elimine el signo de visto junto al nombre de esa 
persona. 

3. Pulse el botón para añadir a un nuevo dependiente (Add New Dependent) para añadir a un 
nuevo dependiente. Llene toda la información solicitada. Si su nuevo dependiente ya existe en 
Workday como beneficiario del seguro de vida o contacto de emergencia, seleccione ese nombre 
desde el menú de despliegue en el campo para elegir un beneficiario existente o contacto de 
emergencia (Use an Existing Beneficiary or Emergency Contact). Si usted elige crear un 
dependiente, también puede elegir el botón para designar como beneficiario (Use as 
beneficiary) para añadir automáticamente a esa persona como beneficiario del seguro de vida. 

AÑADIR LA OPCIÓN DE CUENTA DE GASTOS FLEXIBLES (FSA) 

1. Regrese a la sección de cuidado de salud y cuentas (Health Care and Accounts). 

2. Aún si usted ya estuvo inscrito en el plan de cuenta de gastos flexibles para cuidado de salud 
y de dependientes (Healthcare and Dependent Care FSA) en el 2022, usted debe inscribirse 
para el 2023. Pulse el botón de inscripción (Enroll) para inscribirse en la cuenta de gastos 
flexibles (Flexible Spending Account - FSA) si usted desea inscribirse. 

3. Elija el botón de selección (Select) para elegir FSA. 
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Inscripción abierta para Beneficios 2023 

4. Pulse el botón para confirmar y continuar (Confirm and Continue). 

5. Si usted sabe el monto que desea contribuir de cada uno de sus cheques, por favor 
ingrese ese monto. De lo contrario, ingrese el monto total en el campo anual y Workday 
calculará el monto a deducirse por cada periodo de pago. Confirme que los montos estén 
correctos y pulse el botón naranja (Save) para guardar sus preferencias. 

SEGURO DE VIDA 

Usted no tiene que hacer nada para gestionar el seguro de vida básico, a menos que desee 
cambiar sus beneficiarios. (Ver a continuación la sección para cambio de beneficiarios - Manage 
Life Insurance Beneficiaries below) 

Si usted desea elegir un seguro suplementario, puede hacerlo aquí. Brandeis University ofrece 
opciones de Seguro de Vida para su cónyuge y sus dependientes. Si usted elige comprar ese 
seguro, el monto será deducido de su sueldo al mismo tiempo que sus otros beneficios. Si se 
requiere realizar un examen médico, la compañía de seguro se pondrá en contacto con usted. 
Usted tiene que elegir el Seguro Suplementario (Supplemental Insurance) para usted a fin 
de poder inscribir a sus dependientes en el Seguro de vida para dependientes (Dependent 
Life Insurance). 

Si usted desea añadir un Seguro de Vida Suplementario para usted, su cónyuge o su hijo/a 
dependiente, puede hacerlo aquí. 

1. Pulse el botón para gestionar o inscripción (Manage or Enroll) para actualizar o añadir sus 
opciones de seguro de vida. 
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Inscripción abierta para Beneficios 2023 
2. Elija la opción para seleccionar o renunciar (Select o Waive) para cada elección de 

seguro y modifique sus niveles de cobertura, según sea necesario. 

3. Pulse el botón para confirmar y continuar (Confirm and Continue). 
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Inscripción abierta para Beneficios 2023 

GESTIÓN DE BENEFICIARIOS DE SEGURO DE VIDA 

Para los Planes de Seguro de Vida se requiere designar al menos un beneficiario. 

1. Para añadir o actualizar sus beneficiarios, pulse el botón de gestión (Manage) que consta 
bajo la sección de cobertura básica de seguro de vida (Basic Life & AD&D SF1). 

2. Pulse el botón para confirmar y continuar (Confirm and Continue). 

3. Revise sus beneficiarios principales. Pulse el ícono de añadir fila (Add Row) (signo de más) para 
añadir un beneficiario o en el ícono de eliminar fila (Remove Row) (signo de menos) para eliminar 
beneficiarios existentes. 

4. Pulse el ícono de aviso (prompt) en el campo de beneficiario para elegir de una lista de 
beneficiarios existentes. O, elija el botón para añadir un nuevo beneficiario o fideicomiso (Add 
New Beneficiary or Trust) para añadir un nuevo beneficiario. Para eliminar un beneficiario, 
pulse el ícono de eliminar un beneficiario (Remove Row) junto a ese beneficiario. 

5. Ingrese el porcentaje de beneficios para cada beneficiario en la columna de porcentajes. 

6. Pulse el botón de grabar (Save). 

COMPLETE SU INSCRIPCIÓN 

Una vez que usted haya completado su inscripción, se le pedirá que revise y remita sus 
preferencias de inscripción abierta al departamento de Recursos Humanos. 

1. Pulse el botón para revisar y firmar (Review and Sign). 

2. Revise los beneficios que ha seleccionado y confirme que sus dependientes y beneficiarios consten 
correctamente. 

3. Si se requiere anexos, súbalos en el campo de anexos. 

4. Lea el Aviso Legal (Legal Notice) y seleccione indicando su aceptación (I Accept) para confirmar su 
firma electrónica. 

5. Pulse el botón para remitir (Submit). Aparecerá una página de confirmación.. 

6. Pulse el botón que indica que ha terminado (Done) para completar esta tarea. Opcionalmente, 
pulse el botón para ver su estado de beneficios (View 2022 Benefits Statement). 
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Inscripción abierta para Beneficios 2023 

CAMBIOS A SUS SELECCIONES DE BENEFICIOS EN INSCRIPCIÓN ABIERTA 

Tenga en cuenta: tiene hasta el 4 de noviembre de 2022 para realizar cambios en sus 
elecciones de beneficios para 2023. Después del 4 de noviembre, no se le permitirá cambiar 
sus selecciones para 2023. 

1. Una vez que usted haya realizado sus selecciones de inscripción abierta y haya remitido 
sus opciones, la tarea de Inscripción Abierta (Open Enrollment) ya no estará activa en 
su bandeja de entrada de Workday. Si usted necesita realizar cambios a sus opciones 
después de haberlas remitido, pulse el anuncio de Inscripción abierta (Open Enrollment) 
en la pantalla principal de Workday. 

2. O, Pulse la sección de Beneficios (Benefits) del menú de navegación general (Global 
Navigation Menu) y desplácese hacia el final de la página. Pulse botón designado para 
cambiar su inscripción abierta (Change Open Enrollment) para reiniciarla. 
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