
Inscripción a beneficios para inscripción abierta
- Escritorio

Inscríbase en Beneficios
desde la página de inicio de Workday:
1. Haga clic en la tarea Open Enrollment Change (Cambio de inscripción abierta)

desde Awaiting Your Action (Esperando su acción).

2. Se abrirá su bandeja de entrada. Haga clic en Let's Get Started (Comencemos).

3. Si tiene dependientes actuales registrados a quienes les falta información, como su
número de seguro social, primero deberá actualizar la información o proporcionar
un motivo por el cual el SSN no está disponible. Una vez completado esto, se le 
llevará a la página de Inscripción Abierta.

Nota: Si no puede encontrar
este elemento de acción, 
vaya a su bandeja de 
entrada para localizarlo. 



4. Se muestra la página de Inscripción Abierta. Haga clic en Enroll/Manage (Inscribir/Administrar) 
en cada mosaico deseado para revisar el beneficio y realizar elecciones/cambios. 

5. Una vez que haga clic en Enroll/Manage (Inscribirse/Administrar), use los botones de 
opción para elegir Select (Seleccionar) o Waive coverage (Renunciar a la cobertura. 
Luego haga clic en Confirm (Confirmar) y Continue (Continuar). Podrá agregar o 
eliminar dependientes en la siguiente pantalla (si el plan elegido lo permite).

Nota: Las cuentas se establecerán de forma predeterminada en su elección o 
renuncia actual. 

Nota: Puede encontrar más información sobre los planes, incluidos los
resúmenes de los planes y las instrucciones, en el lado derecho de la pantalla.



6. Si el plan seleccionado permite inscribir dependientes, puede hacer clic en Add New Dependent 
(Agregar nuevo dependiente) y, en la siguiente pantalla, hacer clic en OK (Aceptar).

6. Ingrese el País,Nombre,Apellido,Relación, Fecha de nacimiento y Sexo del dependiente. 
También deberá ingresar su SSN o el motivo por el cual no está disponible. Su dirección
existente se usará por defecto. Haga clic en X en el mensaje Use Existing Address (Usar 
dirección existente) para agregar una dirección alternativa. Haga clic en Save (Guardar)
para regresar a su selección de plan.



8. Asegúrese de que la marca de verificación aparezca junto a los dependientes agregados. Siga este
proceso para cada dependiente que desee agregar. Para eliminar a un dependiente actualmente
cubierto, desmarque la casilla junto a su nombre. Una vez que se hayan agregado todos los
dependientes deseados con una marca de verificación, haga clic en Save (Guardar).

9. Los planes de vida y AD&D requieren un beneficiario. Para agregar un beneficiario, haga clic en
Enroll/Manage (Inscribir/Administrar) en el mosaico del plan, Confirm and Continue (Confirmar y 
Continuar), luego haga clic en + y luego agregue un nuevo beneficiario o fideicomiso. Una vez que 
se haya ingresado su beneficiario, seleccione un Porcentaje. El total de Beneficiarios Primarios
debe sumar 100 %. Los beneficiarios secundarios son opcionales. Haga clic en Save (Guardar).

Nota: Se requieren beneficiarios
primarios en todos los planes de vida y 
AD&D inscritos (HelloFresh ofrece el
seguro de vida básico para empleados y 
el AD&D para empleados sin cargo y 
usted queda inscrito automáticamente).

Nota: Si al dependiente le falta 
un número de seguro social, 
recibirá un mensaje para 
ingresarlo o proporcionar un 
motivo para dejarlo en blanco.

Nota: Después de cada elección
de plan, aparecerá una ventana
emergente indicando que los
cambios en sus beneficios se 
actualizaron, pero no se enviaron
hasta que haga clic en Review 
and Sign (Revisar y firmar) en la 
página de inscripción.



10. Utilizando los botones de opción, seleccione Add New Beneficiary or Trust (Agregar nuevo 
beneficiario o fideicomiso) y luego haga clic en Continue (Continuar).

11. Ingrese la Relación del beneficiario y los campos obligatorios de la pestaña Legal Name 
(Nombre legal). Ingrese su Dirección y teléfono en la pestaña Contact Information 
(Información de contacto). Haga clic en OK (Aceptar) para guardar.

11. Una vez que haya ingresado un beneficiario para un plan, puede usarlo para otros planes fácilmente. 
Se pueden encontrar en Existing Beneficiary Persons (Personas beneficiarias existentes)

Nota: Los campos con un asterisco rojo son 
obligatorios. Se recomienda encarecidamente
proporcionar un número de teléfono.

Nota:  Tiene la opción de seleccionar la 
dirección existente para el beneficiario.

Nota: Si está eligiendo recientemente una cobertura de vida voluntaria para 
usted o su cónyuge, o está aumentando la cobertura actual por encima del 
monto de emisión garantizado, deberá completar un formulario de Evidencia
de Asegurabilidad (EOI) que se enviará como una tarea a su bandeja de 
entrada una vez que se haya cerrado la Inscripción Abierta.



13. Si actualmente no está inscrito en una cobertura médica (o acaba de cancelar una
cobertura médica), deberá proporcionar un motivo haciendo clic en Enroll/Manage 
(Inscribirse/Administrar) en el mosaico Waiving Medical (Renuncia a cobertura médica). 
Una vez en la pantalla de elección, deberá Select (Seleccionar) para renunciar a la 
cobertura médica y luego hacer clic en Confirm and Continue (Confirmar y continuar). Esto
será necesario para poder enviar su inscripción.

13. En la siguiente pantalla, seleccionará el motivo de la exención en Coverage (Cobertura), 
luego haga clic en Save (Guardar).

15. Cuando haya terminado de revisar cada cuadro de beneficio y haya realizado sus 
elecciones/cambios, haga clic en Review and Sign (Revisar y firmar).

16.Revise sus elecciones de beneficios en la página Ver resumen.



17. Una vez que haya confirmado que todas las elecciones son correctas, desplácese hasta la 
parte inferior de la pantalla y seleccione la casilla de verificación I accept (Acepto), luego 
haga clic en Submit (Enviar).

18. Haga clic en el botón View Benefits Statement (Ver declaración de beneficios) para 
revisarla e imprimirla.

Nota: Revise y asegúrese de que los
beneficios y dependientes que 
seleccionó estén asignados
correctamente a cada plan. 



19. Haga clic en el botón Print (Imprimir) en la parte inferior de la página de confirmación de 
envío de elecciones. Seleccione Download (Descargar) en la ventana emergente Exportar
documento. El PDF que contiene sus elecciones de beneficios se descargará en su
dispositivo. Abra su carpeta de descargas para ver/imprimir/guardar el documento.  

Si tiene preguntas o necesita ayuda con su inscripción, comuníquese con el Centro de 
Conexión de Beneficios y Nómina de Hello Fresh al 877-431-7867 (1-877-HF1STOP)



20. Para realizar cambios en sus beneficios
después de enviar sus elecciones (antes 
de la fecha límite de inscripción abierta), 
haga clic en las 3 líneas junto a Menu 
(Menú) (esquina superior izquierda de la 
pantalla).  El menú se expandirá y hará clic
en Benefits and Pay (Beneficios y pago)

21. Se abrirá la pantalla de Beneficio y 
debería ver Evento de beneficio: 
Inscripción abierta bajo Necesita
atención.  Haga clic en Edit (Editar)

22. Desde allí verás una pantalla con Let's 
Get Started (Comencemos). Esto lo 
llevará de regreso al Portal de 
Inscripción Abierta



26. Si no guardó una copia de sus elecciones 
inicialmente, tendrá acceso durante 90 
días después de enviarlas para poder 
descargarlas.

27. Vaya a Mis tareas y haga clic en Archivo
28. Desde allí puede buscar Open Enrollment 

Change (Cambio de inscripción abierta). 
29. En la esquina superior derecha, hay un 

ícono en el que puede hacer clic que 
convertirá sus elecciones en PDF.



30. Una vez que la Inscripción Abierta se 
haya cerrado y finalizado
(aproximadamente el 19/11/2024), 
también puede ver sus elecciones de 
2025 en Workday seleccionando
Menu>Benefits and 
Pay>Benefits>Benefits by Date (Menú
(esquina superior izquierda)>Beneficios y 
pago>Beneficios>Beneficios por fecha). 
Ingrese 01/01/2025 y haga clic en
Aceptar. Esto mostrará todas sus 
elecciones de beneficios, incluido el
monto de cobertura, los dependientes
cubiertos y los beneficiarios designados
de seguro de vida/AD&D.
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