
Introducción:ÊPasoÊ1ÊdeÊ2 

InicieÊsesiónÊenÊWorkdayÊen:ÊÊhƩps://wd3.myworkday.com/agropurÊÊ 

EscribaÊsuÊNombreÊdeÊusuarioÊyÊlaÊ
Contraseña  
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¡ConsejoÊúƟl!Ê 

EsteÊprocedimientoÊestáÊdiseñadoÊparaÊlaÊversiónÊwebÊdeÊlaÊInscripciónÊAbierta.ÊPuedeÊcompletarÊlaÊInscripciónÊ
AbiertaÊmedianteÊlaÊaplicaciónÊdeÊWorkdayÊenÊsuÊteléfonoÊinteligente.ÊVeaÊelÊíconoÊdelÊteléfonoÊyÊlosÊcuadrosÊ
azulesÊaÊloÊlargoÊdelÊprocedimientoÊparaÊobtenerÊconsejosÊparaÊlaÊaplicaciónÊmóvil.Ê 



Introducción:ÊPasoÊ2ÊdeÊ2 
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ParaÊaccederÊaÊsuÊbandejaÊdeÊentrada,ÊhagaÊclicÊenÊelÊíconoÊdeÊlaÊbandejaÊ
deÊentradaÊenÊlaÊparteÊsuperiorÊderechaÊoÊinferiorÊizquierda.  

VayaÊaÊsuÊbandejaÊdeÊentradaÊdeÊWorkdayÊyÊbusqueÊelÊ
elementoÊdeÊacciónÊCambioÊenÊlaÊInscripciónÊAbierta.  

EnÊlaÊaplicaciónÊmóvil,ÊlaÊBandejaÊdeÊentradaÊestaráÊubicadaÊenÊlaÊ
parteÊinferiorÊdeÊlaÊpantalla. 



3 

HagaÊclicÊenÊComencemosÊparaÊempezarÊaÊrealizarÊ
selecciones.  

TareaÊdeÊlaÊbandejaÊdeÊentradaÊdeÊWorkday 



SelecciónÊdeÊsusÊbeneficios:ÊPantallaÊprincipalÊdeÊlaÊinscripciónÊabierta  
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HagaÊclicÊenÊInscribirseÊoÊAdministrarÊenÊcadaÊmo-
saicoÊyÊcompleteÊlaÊsiguienteÊinformación: 

Inscribirse,ÊadministrarÊoÊrenunciarÊaÊlaÊcobertura. 

AgregarÊoÊeliminarÊdependientesÊqueÊcumplanÊconÊ
losÊrequisitos. 

InscribirseÊenÊlosÊplanesÊHSAÊoÊFSAÊeÊingresarÊlosÊ
montosÊdeÊsusÊcontribuciones. 

AsegúreseÊdeÊrevisarÊcadaÊmosaicoÊparaÊgaranƟzarÊ
queÊlasÊcoberturasÊseanÊcorrectas. 

¡ConsejoÊúƟl! 

SiÊyaÊcuentaÊconÊcoberturaÊprevia,ÊsusÊeleccionesÊyÊdependientesÊseÊcompletaránÊautomáƟcamenteÊ
conÊsusÊeleccionesÊactuales.ÊHagaÊclicÊenÊAdministrarÊdebajoÊdeÊcadaÊmosaicoÊparaÊrevisarÊoÊhacerÊ
cambiosÊenÊlaÊcobertura.ÊLasÊcontribucionesÊaÊlasÊHSAÊyÊFSAÊnoÊseÊtransfierenÊdeÊunÊañoÊaÊotro.Ê 
SiÊdeseaÊcontribuirÊaÊunaÊcuentaÊHSAÊoÊFSA,ÊdebeÊinscribirseÊeÊingresarÊelÊmontoÊdeÊsuÊcontribuciónÊ
paraÊelÊ2025.Ê 

LaÊaplicaciónÊmóvilÊesÊsimilarÊaÊlaÊpantallaÊanterior,ÊhagaÊclicÊ
enÊlosÊmosaicosÊparaÊverÊlosÊplanesÊyÊhacerÊelecciones.  



SelecciónÊdeÊsusÊbeneficios:ÊInscribirseÊaÊlosÊplanesÊyÊagregarÊsusÊdependientesÊ 
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ParaÊSeleccionarÊoÊRenunciarÊaÊunÊplan,ÊhagaÊ
clicÊenÊSeleccionarÊoÊRenunciarÊparaÊcadaÊop-
ciónÊdeÊplanÊqueÊapareceÊenÊlaÊlista.  

AsegúreseÊdeÊleerÊtodoÊelÊtextoÊdebajoÊdeÊcadaÊplan,Ê
aquíÊseÊincluyeÊinformaciónÊimportanteÊsobreÊelÊplan.  

HagaÊclicÊenÊConfirmarÊyÊconƟnuarÊparaÊpasarÊ
aÊlaÊsiguienteÊpantalla;ÊaquíÊpuedeÊagregarÊyÊ
seleccionarÊaÊsusÊdependientesÊsiÊesÊnecesario.  

EnÊlaÊaplicaciónÊmóvil,ÊtendráÊqueÊhacerÊclicÊenÊelÊCírculoÊazulÊ
paraÊseleccionarÊelÊƟpoÊdeÊplan.ÊUnaÊvezÊqueÊseleccioneÊunÊplan,Ê
seÊleÊllevaráÊaÊlaÊpantallaÊparaÊagregarÊdependientesÊsiÊcorrespon-
de;ÊcuandoÊhayaÊterminado,ÊhagaÊclicÊenÊlaÊmarcaÊdeÊverificaciónÊ
azulÊenÊlaÊesquinaÊsuperiorÊderecha.ÊSiÊhaceÊclicÊenÊunÊmosaicoÊyÊ
necesitaÊvolverÊsinÊhacerÊcambios,ÊuƟliceÊlaÊflechaÊdeÊretrocesoÊenÊ
laÊparteÊsuperiorÊdeÊlaÊpágina.  



SelecciónÊdeÊsusÊbeneficios:ÊNavegaciónÊporÊlaÊpantallaÊdelÊplan 
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LaÊcoberturaÊyÊelÊcostoÊdelÊplanÊseÊactualizaránÊalÊ
NivelÊdeÊcoberturaÊcorrectoÊaÊmedidaÊqueÊagregueÊ
oÊelimineÊdependientes.ÊElÊprecioÊfiguraÊcomoÊbi-
mensual.  

PresteÊespecialÊatenciónÊaÊlasÊInstruccionesÊgenerales,Êdon-
deÊseÊdetallaráÊinformaciónÊimportanteÊsobreÊelÊplan.  

UƟliceÊelÊbotónÊGuardarÊparaÊguardarÊlosÊ
cambiosÊyÊpasarÊaÊlaÊsiguienteÊpantalla. 

UƟliceÊelÊbotónÊCancelarÊparaÊvolverÊaÊlaÊpanta-
llaÊdeÊinicio;ÊsiÊuƟlizaÊelÊbotónÊAtrásÊdelÊnavega-
dorÊdeÊInternet,ÊtambiénÊregresaráÊaÊlaÊpantallaÊ
deÊinicio.  

¡ConsejoÊúƟl! 

SiÊvisualizaÊlaÊburbujaÊemergenteÊdeÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊ,ÊhagaÊclicÊenÊellaÊparaÊobtenerÊmásÊdetalles.ÊElÊ
errorÊoÊlosÊerroresÊdebenÊcorregirseÊparaÊpoderÊconƟnuar.ÊSiÊnecesitaÊayudaÊconÊunÊerrorÊoÊconÊelÊprocesoÊ
deÊinscripción,ÊcomuníqueseÊconÊelÊCentroÊdeÊServicioÊalÊEmpleadoÊalÊ866-445-8885.Ê 



SelecciónÊdeÊsusÊbeneficios:ÊInscribirseÊaÊlosÊplanesÊyÊagregarÊnuevoÊdependienteÊ 
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HagaÊclicÊenÊAgregarÊnuevoÊdependienteÊparaÊcrearÊunÊ
nuevoÊdependienteÊparaÊsuÊplan. 

LosÊdependientesÊactualesÊyÊlosÊdependientesÊreciénÊ
agregadosÊalÊplanÊseÊenumeraránÊcomoÊenÊlaÊtablaÊ 
aÊconƟnuación:ÊhagaÊclicÊenÊlaÊmarcaÊdeÊverificaciónÊazulÊ
paraÊeliminarlosÊoÊagregarlosÊaÊlosÊplanes.Ê 

AsegúreseÊdeÊrevisarÊlaÊinformaciónÊ 

úƟlÊdebajoÊdeÊcadaÊplan.Ê 

LuegoÊdeÊagregarÊlosÊdependientes,ÊoÊsiÊnoÊnece-
sitaÊagregarÊninguno,ÊhagaÊclicÊenÊGuardarÊparaÊ
conƟnuarÊrevisandoÊotrosÊplanes.  

LasÊpáginasÊ8ÊyÊ9ÊleÊexplicaránÊcómoÊagregarÊunÊde-
pendiente.  

UƟliceÊlaÊFlechaÊparaÊvolverÊaÊlaÊpantallaÊdeÊinicio. 

HagaÊclicÊenÊelÊíconoÊdeÊÊÊÊÊÊÊÊparaÊobtenerÊinformaciónÊ
importanteÊsobreÊelÊplan. 

ElÊCostoÊyÊlaÊCoberturaÊseÊdetallaránÊenÊcadaÊplan.Ê 

HagaÊclicÊenÊDetallesÊparaÊobtenerÊinformaciónÊsobreÊelÊ
plan. 

HagaÊclicÊenÊEditarÊparaÊverÊoÊagregarÊdependientes.Ê 



SelecciónÊdeÊsusÊbeneficios:ÊCómoÊagregarÊunÊnuevoÊdependiente 
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HagaÊclicÊenÊAgregarÊnuevoÊdependiente.  

EnÊAgregarÊmiÊdependienteÊdesdeÊlaÊinscrip-
ción,ÊhagaÊclicÊenÊAceptarÊparaÊconƟnuar.  

AplicaciónÊmóvil:ÊhagaÊclicÊenÊ“AgregarÊ
dependiente”ÊyÊluegoÊhagaÊclicÊenÊlaÊ
flechaÊparaÊconƟnuar.ÊCompleteÊtodosÊ
losÊcamposÊqueÊtenganÊunÊ*ÊrojoÊyÊhagaÊ
clicÊenÊ“Aceptar”.Ê 



SelecciónÊdeÊsusÊbeneficios:ÊCómoÊagregarÊunÊnuevoÊdependiente 
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CompleteÊtodaÊlaÊinfor-
maciónÊqueÊtengaÊunaÊ
estrellaÊroja*ÊaÊsuÊlado.  

EnÊIdenƟficacionesÊnacionales,Êseleccio-
neÊAgregarÊparaÊingresarÊelÊnúmeroÊdeÊ
seguroÊsocialÊdelÊdependiente.  

EnÊDirecciónÊyÊTeléfonoÊyÊcorreoÊelectrónico,Ê
seleccioneÊUƟlizarÊexistenteÊparaÊseleccionarÊ
unaÊdirecciónÊoÊunÊteléfonoÊqueÊyaÊtengaÊenÊ
Workday. 

SiÊelÊdependienteÊƟeneÊunaÊdirecciónÊoÊtelé-
fonoÊdiferente,ÊingreseÊelÊteléfonoÊoÊlaÊdirec-
ciónÊenÊlosÊcamposÊprovistos.Ê 

HagaÊclicÊenÊGuardarÊ
unaÊvezÊqueÊseÊhayaÊ
agregadoÊlaÊinforma-
ciónÊdelÊdependiente.  



SelecciónÊdeÊlosÊbeneficios:ÊNavegarÊporÊlaÊpantallaÊdeÊinicioÊyÊrevisarÊlasÊselecciones 
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UnaÊvezÊrealizadasÊlasÊselecciones,ÊlosÊcambiosÊseÊreflejanÊ
en laÊpantallaÊdeÊinicio:ÊaquíÊveráÊelÊcosto,ÊlaÊcobertura,Ê
la canƟdadÊdeÊdependientesÊyÊlosÊplanesÊrechazados.  

ParaÊhacerÊcambiosÊenÊlosÊplanesÊenÊlosÊqueÊ
yaÊseÊhaÊinscrito,ÊhagaÊclicÊenÊAdministrar.  

Nota:ÊLasÊcontribucionesÊaÊHSAÊyÊFSAÊnoÊseÊtrans-
fierenÊdeÊunÊañoÊaÊotro.ÊSiÊdeseaÊcontribuirÊaÊunaÊ
cuentaÊHSAÊoÊFSA,ÊdebeÊinscribirseÊeÊingresarÊelÊ
montoÊdeÊsuÊcontribuciónÊparaÊelÊ2025.  

LuegoÊdeÊrevisarÊlosÊplanesÊdeÊsalud,ÊLegalÊShieldÊyÊHSA/
FSA,ÊdespláceseÊhaciaÊabajoÊparaÊrevisarÊlaÊsecciónÊdeÊSe-
gurosÊdeÊlaÊInscripciónÊAbierta.  



SelecciónÊdeÊsusÊbeneficios:ÊRevisiónÊdelÊseguro  
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NOTA:ÊDebeÊagregarÊunÊbeneficiarioÊparaÊsuÊseguroÊdeÊvida.ÊEstaÊinformaciónÊseÊconser-
vaÊúnicamenteÊenÊWorkday.ÊNiÊAgropurÊniÊMetlifeÊconservanÊcopiasÊimpresasÊdeÊlasÊde-
signacionesÊdeÊbeneficiarios.Ê 

SeÊpuedenÊdesignarÊbeneficiariosÊenÊelÊSeguroÊdeÊvidaÊbásicoÊparaÊempleadosÊdeÊEE.ÊUU.Ê 

SiÊdeseaÊinscribirseÊenÊcoberturasÊadicionalesÊdeÊ
vidaÊyÊAD&DÊparaÊusted,ÊsuÊcónyugeÊoÊsusÊhijos,Ê
seleccioneÊInscribirseÊparaÊseleccionarÊelÊmontoÊ
deÊcoberturaÊyÊdesignarÊunÊbeneficiarioÊporÊse-
paradoÊsiÊesÊnecesario.  

LasÊpáginasÊ12ÊaÊ15ÊleÊexplicaránÊcómoÊagregarÊunÊ
beneficiario.  



SelecciónÊdeÊsusÊbeneficios:ÊCómoÊagregarÊunÊbeneficiario 

12 

EnÊSeguroÊdeÊvidaÊbásicoÊparaÊempleadosÊdeÊ
EE. UU.,ÊseleccioneÊAdministrar.  

ElÊplanÊyaÊestáÊpreseleccionadoÊparaÊusted,ÊnoÊolvideÊrevisarÊlasÊInstruccionesÊ
generalesÊparaÊobtenerÊinformaciónÊúƟl. 

SeleccioneÊConfirmarÊyÊconƟnuarÊparaÊirÊaÊlaÊpantallaÊdeÊdesignaciónÊ
de beneficiarios.Ê 



SelecciónÊdeÊsusÊbeneficios:ÊCómoÊagregarÊunÊbeneficiario 
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HagaÊclicÊenÊelÊsignoÊ+ÊparaÊagregarÊunaÊnuevaÊfila,ÊyÊluegoÊhagaÊclicÊenÊelÊ
cuadroÊblancoÊparaÊqueÊaparezcanÊlasÊopciones. 

PuedeÊhacerÊclicÊenÊPersonasÊbeneficiariasÊexistentesÊparaÊuƟlizarÊunaÊ
personaÊqueÊyaÊƟeneÊenÊWorkday,ÊoÊhacerÊclicÊenÊAgregarÊnuevoÊbenefi-
ciarioÊoÊfideicomisoÊparaÊagregarÊunÊnuevoÊnombre.Ê 

LuegoÊdeÊhacerÊclicÊenÊAgregarÊnuevoÊbeneficiarioÊoÊfidei-
comiso,ÊapareceráÊesteÊcuadro;ÊmarqueÊelÊcírculoÊAgregarÊ
nuevoÊbeneficiarioÊoÊelÊcírculoÊAgregarÊnuevoÊfideicomisoÊ
yÊpresioneÊConƟnuar.  

SiÊƟeneÊbeneficiariosÊactuales,ÊestosÊyaÊapareceránÊenÊ
losÊBeneficiariosÊprincipales.  



SelecciónÊdeÊsusÊbeneficios:ÊCómoÊagregarÊunÊbeneficiario 
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SeleccioneÊelÊbotónÊAgregarÊenÊ
TeléfonoÊyÊDirecciónÊparaÊusarÊ
unaÊdirecciónÊoÊunÊteléfonoÊexis-
tentesÊoÊagregarÊunaÊdirecciónÊoÊ
unÊteléfonoÊnuevos.  

SeleccioneÊAceptarÊunaÊvezÊ
queÊseÊhayaÊagregadoÊlaÊinfor-
maciónÊdeÊsuÊbeneficiario.  

EnÊAgregarÊnuevoÊbeneficiarioÊoÊfideicomiso,Ê
completeÊtodaÊlaÊinformaciónÊqueÊtengaÊunaÊ
estrellaÊroja*ÊaÊsuÊlado.  

LuegoÊdeÊcompletarÊlaÊRelaciónÊyÊelÊNombreÊ
legal,ÊhagaÊclicÊenÊlaÊpestañaÊInformaciónÊdeÊ
contactoÊparaÊagregarÊelÊteléfonoÊyÊlaÊdirecciónÊ
deÊsuÊbeneficiario. 



SelecciónÊdeÊsusÊbeneficios:ÊCómoÊagregarÊunÊbeneficiario 
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UnaÊvezÊqueÊseÊhayaÊagregadoÊelÊbeneficiario,ÊingreseÊunÊnúmeroÊenÊelÊ
campoÊPorcentajeÊ(estoÊdesignaÊcuántoÊdeÊesaÊpólizaÊdeseaÊqueÊseÊpa-
gueÊaÊesaÊpersonaÊsiÊƟeneÊmásÊdeÊunÊbeneficiario,ÊyÊelÊporcentajeÊdebeÊ
serÊigualÊalÊ100 %).ÊHagaÊclicÊenÊ"Guardar"ÊcuandoÊhayaÊterminado.  

EnÊlaÊaplicaciónÊmóvil,ÊhagaÊclicÊenÊlaÊflechaÊ
cuandoÊhayaÊterminadoÊconÊlosÊbeneficia-
riosÊparaÊvolverÊaÊlaÊpáginaÊdeÊinicio.  

EnÊlaÊaplicaciónÊmóvil,ÊseleccioneÊ
elÊmosaicoÊSeguroÊdeÊvidaÊbásicoÊ
paraÊempleadosÊdeÊEE.ÊUU.ÊparaÊ
verÊdetallesÊoÊactualizarÊelÊbenefi-
ciario,ÊyÊluegoÊseleccioneÊVerÊparaÊ
hacerÊcambios.  

EnÊVer,ÊseleccioneÊelÊíconoÊdeÊLá-
pizÊparaÊhacerÊcambiosÊoÊagregarÊ
unÊbeneficiario;ÊcuandoÊhayaÊter-
minadoÊconÊlosÊcambios,ÊhagaÊclicÊ
enÊlaÊmarcaÊdeÊverificaciónÊenÊlaÊ
esquinaÊsuperiorÊderechaÊparaÊ
guardar.  



SelecciónÊdeÊsusÊbeneficios:ÊBeneficiosÊadicionalesÊyÊReviseÊyÊFirme 
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AgropurÊleÊproporcionaÊBeneficiosÊadicionalesÊsinÊcostoÊalgunoÊpa-
raÊusted,ÊnoÊesÊnecesarioÊhacerÊnadaÊenÊestosÊmosaicos.  

SeleccioneÊRevisarÊyÊfirmarÊunaÊ
vezÊqueÊhayaÊterminadoÊconÊlasÊ
seleccionesÊdeÊbeneficios.  

SiÊenÊalgúnÊmomentoÊdeseaÊguardarÊsusÊseleccionesÊdeÊbeneficiosÊyÊreanudar-
lasÊmásÊtarde,ÊseleccioneÊGuardarÊparaÊmásÊtardeÊ(laÊtareaÊestaráÊenÊsuÊbande-
jaÊdeÊentradaÊdeÊWorkday). 

Nota:ÊGuardarÊparaÊmásÊtardeÊnoÊenvíaÊsusÊseleccionesÊdeÊbeneficios;ÊdebeÊvol-
verÊaÊiniciarÊsesiónÊenÊWorkdayÊparaÊcompletarÊlaÊfunciónÊRevisarÊyÊfirmarÊparaÊ
finalizarÊsusÊseleccionesÊdeÊbeneficios.Ê 

EnÊlaÊaplicaciónÊmóvil,ÊseleccioneÊelÊbotónÊVerÊresumenÊparaÊrevisarÊ
lasÊseleccionesÊdeÊbeneficiosÊantesÊdeÊenviar.  



SelecciónÊdeÊsusÊbeneficios:ÊVerÊresumenÊyÊdocumentosÊadjuntos 
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AntesÊdeÊenviarÊlosÊbeneficios,Êrevi-
seÊsusÊseleccionesÊparaÊcomprobarÊ
queÊseanÊcorrectas.  

AdjunteÊlosÊdocumentosÊrequeridos.ÊSiÊhaÊagregadoÊunÊ
nuevoÊdependiente,ÊdebeÊadjuntarÊaquíÊunÊcerƟficadoÊdeÊ
nacimientoÊoÊmatrimonio.ÊSeÊpuedeÊadjuntarÊunÊPDFÊoÊ
unaÊfotoÊdeÊbuenaÊcalidad.ÊSiÊnecesitaÊayudaÊoÊnoÊƟeneÊ
losÊdocumentos,ÊcomuníqueseÊconÊelÊCentroÊdeÊServicioÊ
alÊEmpleadoÊalÊ1-866-445-8885.  



SelecciónÊdeÊsusÊbeneficios:ÊFirmaÊelectrónicaÊyÊconfirmaciónÊdeÊelecciones  
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LeaÊatentamenteÊlosÊtérminosÊqueÊseÊmuestranÊ
paraÊlaÊFirmaÊElectrónicaÊyÊmarqueÊAcepto.  

HagaÊclicÊenÊEnviarÊparaÊcompletarÊsuÊInscripciónÊAbierta.  

¡Felicitaciones,ÊhaÊenviadoÊsuÊInscripciónÊAbiertaÊparaÊ2025! 

HagaÊclicÊenÊVerÊdeclaraciónÊdeÊbeneficiosÊdeÊ2025ÊparaÊrevisarÊlasÊselecciones.Ê 



CómoÊhacerÊcambiosÊaÊlaÊInscripciónÊAbiertaÊdespuésÊdeÊhaberlaÊenviadoÊ 
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¿NecesitaÊhacerÊunÊcambioÊantesÊdeÊqueÊcierreÊlaÊinscripciónÊabierta?Ê¡PuedeÊhacerlo!ÊSimplementeÊvayaÊaÊsuÊpáginaÊdeÊ
bienvenida,ÊhagaÊclicÊenÊMenúÊenÊlaÊesquinaÊsuperiorÊizquierdaÊdeÊsuÊpantalla,ÊluegoÊenÊBeneficiosÊyÊPago,ÊyÊveráÊlaÊsi-
guienteÊpantalla:  

HagaÊclicÊenÊelÊbotónÊEditarÊparaÊ
hacerÊsusÊcambios.  

AsegúreseÊdeÊenviarÊtodosÊlosÊcambiosÊreali-
zados,ÊyaÊqueÊcualquierÊeventoÊqueÊseÊguar-
deÊparaÊmásÊadelanteÊnoÊreflejaráÊlasÊactua-
lizacionesÊyÊvolveráÊ 
aÊsuÊentregaÊoriginal.  

AplicaciónÊmóvil:ÊhagaÊclicÊenÊ“Aplicaciones”ÊenÊlaÊ
parteÊinferiorÊdeÊlaÊpantalla,ÊluegoÊseleccioneÊ
“BeneficiosÊyÊpago”.ÊLuegoÊhagaÊclicÊenÊ“Editar”ÊenÊ
“EventoÊdeÊbeneficio:ÊInscripciónÊabiertaÊenÊEE.ÊUU.”  


