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¡Bienvenido a la AOE en línea! Para comenzar, haga clic en el ícono “Navigator" (Navegador) y elija “Benefits" (Beneficios). Las instrucciones que figuran en las 

siguientes páginas le guiarán en el proceso de hacer sus elecciones médicas, dentales y de FSA de AOE 2016. 
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Página de inicio 

A continuación verá una captura de pantalla de su página “Benefits Overview” (Resumen de beneficios); nos referiremos a esta página como su “Página de inicio” 
en estas instrucciones. Esta página incluye las inscripciones a sus beneficios actuales (consulte “Nivel de cobertura”) y la cobertura para su cónyuge y/o hijos 
(consulte “Dependientes”), si corresponde. 

 Revise su nivel de cobertura médica y dental actual y determine si es necesario hacer un cambio para el 2016  
 Revise la cobertura de sus dependientes actuales (cónyuge y/o hijos) y determine si es necesario hacer un cambio para el 2016  
 Revise su nivel de cobertura actual para FSA para atención médica y/o FSA para guardería para dependientes y determine si debe inscribirse para FSA para 

atención médica y/o FSA para guardería para dependientes 2016. 

Esta Página de inicio es también donde iniciará su proceso de inscripción de acuerdo con las instrucciones. Las instrucciones detalladas de las 
siguientes páginas le guiarán durante el proceso y harán referencia a esta Página de inicio, así que asegúrese de familiarizarse con ella y de volver a 
consultarla. 

 

  

 

 
 

Asegúrese de utilizar las barras de 
desplazamiento que hay a lo largo 
de las secciones de beneficios 

para ver información adicional. 
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Paso 1: cómo ingresar contactos (esto es, cónyuge e hijos) para que reciban cobertura médica y/o dental 

Revise los contactos actualmente ingresados en la sección Contactos de la Página de inicio. Los contactos son su cónyuge y/o hijos que desea inscribir en la 
cobertura médica y/o dental. Nota: deberá proporcionar las actas de matrimonio y/o actas de nacimiento de los dependientes cuyo apellido sea diferente al suyo. 

a) Si todos sus dependientes (cónyuge y/o hijos) están incluidos, vaya al Paso 2. 

b) Si no tiene dependientes para incluir en su cobertura médica y/o dental, vaya al Paso 2. 

c) Si necesita agregar un cónyuge y/o hijo a sus contactos, vaya al siguiente paso, “Cómo crear un contacto nuevo”. 

IMPORTANTE: no ingrese el mismo contacto dos veces. 

Cómo crear un contacto nuevo: haga clic en el ícono “Create” (Crear) para añadir un cónyuge/hijo que aún no esté en la lista como contacto.  

 

 

 

Los contactos que figuran con una relación 
que no es la de cónyuge o hijo significa que 
son beneficiarios del seguro de vida y no se 
aplican a la AOE. Ignore este tipo de 
contactos a los efectos de la AOE. 

 

Haga clic aquí para ingresar a los 
dependientes nuevos que desea cubrir con 
su cobertura médica y/o dental. 

¡NO agregue al mismo contacto dos veces! 
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Cómo crear un contacto nuevo (continuación): 

Una vez que ha hecho clic en el ícono "Create", aparecerá el siguiente recuadro. Debe proporcionar solo la información resaltada. Cuando haya ingresado toda la 
información obligatoria, haga clic en "OK" en la esquina inferior derecha. 

IMPORTANTE: si no ingresa toda la información obligatoria, es posible que se demore la cobertura hasta que haya ingresado toda la información. 

 

 

 
 

* 

* 

* 

Ingrese la fecha de hoy; NO 
ingrese una fecha futura. 

 

Haga clic en el ícono verde para 
ingresar un número de seguro social 
(Social Security Number, SSN) o un 
número de contribuyente (Tax ID 
Number, TIN). 
 

Utilice la flecha desplegable y 
elija SOLO el código de 
relación "spouse" (cónyuge) o 
"child" (hijo), incluso para un 
hijastro. 
 

Elija "Copy my home address" 
(Copiar mi domicilio particular) si el 
domicilio de su cónyuge/hijo es el 
mismo que el suyo. De lo contrario, 
elija “Enter a New Address” (Ingresar 

un domicilio nuevo). 
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Paso 2: cómo hacer sus elecciones de beneficios 2016: 

Para comenzar : haga clic en “Change Benefit Elections” (Cambiar elecciones de beneficios) de su Página de inicio para comenzar su proceso de inscripción 2016. 

 
 

 
 

Haga clic aquí para iniciar 
su inscripción una vez que 
ha confirmado que todos 
sus dependientes se 
enumeran con precisión 
bajo Contactos. 
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Paso 2 Cobertura médica: Cómo hacer sus elecciones de beneficios 2016 (continuación): 
 
Su nivel de cobertura actual y dependientes cubiertos para la cobertura médica se muestran en esta página. Cómo leer sus elecciones médicas actuales:  

A = Nivel de cobertura A-1 = Cobertura seleccionada 
B = Nombre del dependiente   B-1 = Dependiente cubierto 

 

  

Desplácese hacia abajo para 
hacer clic en un enlace a un 
video instructivo y un enlace 
a una copia de estas 
instrucciones detalladas. 
 

Asegúrese de que las 
casillas "Cover" (Cubrir) 
estén marcadas para todos 
los dependientes que desea 
cubrir. Si opta por no cubrir 
a un dependiente, no marque 

la casilla "Cover". 
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Paso 2 Cobertura médica: Cómo hacer sus elecciones de beneficios 2016 (continuación): 

Revise su nivel de cobertura actual bajo "Plan and Option" (Plan y opción) (A y A-l) y sus dependientes actualmente cubiertos (B y B-l) arriba, y luego proceda como 
se muestra a continuación: 

1. Si no es necesario hacer ningún cambio , haga clic en "Next" (Siguiente) en la esquina superior derecha para continuar con su sección de inscripción en el 
Plan dental 

2. Si no desea cobertura médica durante el 2016, seleccione la opción "Waive Medical" (Renunciar al seguro médico) y luego haga clic en "Next" en la esquina 
superior derecha para continuar con su sección de inscripción en el Plan dental. Nota: si decide renunciar a la cobertura médica aún puede optar por 
inscribirse en la cobertura dental y/o FSA y viceversa. 

3. Si desea cambiar su nivel de cobertura actual debido a que necesita agregar y/o eliminar dependientes: 

a. haga clic en el nivel de cobertura de su elección (A) (el nivel debe estar resaltado) 

b. haga clic en la casilla de selección (A-l) para ese nivel de cobertura correspondiente 

c. seleccione solo los dependientes que desea cubrir (B-l). Sus dependientes se enumerarán al final de la página bajo “Dependents" (Dependientes) (B) 
con base en el nivel de cobertura que seleccione (esto es, si el nivel de cobertura es = Empleado + Hijo(s), solo aparecerán sus hijos)

*
 

d. haga clic en "Next" en la esquina superior derecha para continuar con su sección de inscripción en el Plan dental 

*Si ninguno o algunos de sus dependientes no aparecen en la sección "Dependents" (B), asegúrese de haber hecho clic en el nivel de cobertura correspondiente (A) 
(debe estar resaltado) y que esté marcada la casilla de selección para ese nivel (A-l). Si sus dependientes todavía no aparecen: 1) no se han agregado a sus 
contactos o 2) se han agregado a sus contactos, pero no tienen un código de relación de "Cónyuge" o "Hijo". Si este es el caso, debe hacer clic en "Cancel" 
(Cancelar) en la esquina superior derecha para volver a la Página de inicio y entonces puede agregar el contacto o corregir el código de relación del contacto 
(consulte la página 4). A continuación, tendrá que iniciar el proceso de inscripción de nuevo haciendo clic en "Change Benefit Elections" de su Página de inicio. 

INFORMACIÓN IMPORTANTE SOBRE LAS PRIMAS MÉDICAS: Las primas médicas que se muestran en su página de inscripción médica reflejan las primas con 
descuento 2016 que se ofrecen a los empleados por haber participado en la Evaluación de riesgos para la salud (Health Risk Evaluation, HRE) de la Compañía en el 
2015. Si usted (y su cónyuge cubierto, en su caso) no participó en la HRE que se ofreció en julio del 2015 a los empleados nuevos o en el evento anual en la 
compañía en el otoño del 2015, sus primas médicas 2016 serán más altas que los montos que se muestran. Consulte su paquete de inscripción de la AOE para 
obtener más información sobre los descuentos de la HRE. Las primas dentales no se ven afectadas por la participación en la HRE. 
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Paso 2 Cobertura dental: Cómo hacer sus elecciones de beneficios 2016: 

Repita el proceso que siguió para Cómo hacer sus elecciones del plan médico y haga clic en “Next" en la esquina superior derecha para continuar con su sección 
de inscripción en la FSA. 
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Paso 2 Cobertura dental: Cómo hacer sus elecciones de beneficios 2016: 

Tanto la opción de la FSA para atención médica como la opción de la FSA para guardería para dependientes se mostrarán automáticamente como "Waived" 
(Renuncia) para el 2016, aunque usted actualmente participe en cualquiera de las opciones de FSA en el 2015. Esto se debe a que las elecciones de FSA no se 
transfieren del año anterior. Usted DEBE hacer una elección cada año si desea participar en cualquiera de estas opciones de FSA. 

A y A-1: Tipo de FSA y casilla de selección: 

•  FSA para atención médica: cuenta de reembolso para reclamaciones elegibles de atención médica 

•  FSA para guardería para dependientes: cuenta de reembolso para reclamaciones elegibles de guardería  
 para dependientes 

A-2: Cantidad anual que quiere aportar para cada opción de FSA (las cantidades que ingrese serán las cantidades anuales que usted aporte para la FSA 
para atención médica y/o FSA para guardería para dependientes para el 2016) 

1) FSA para atención médica (A) : marque si desea aportar a una FSA para atención médica en el 2016 en la columna de selección (A-l). En la casilla 
“Coverage" (Cobertura) (A-2), ingrese su aporte anual (entre $50 y $2,550). Si opta por no inscribirse en la opción de FSA para atención médica, aún puede 
optar por inscribirse en la opción FSA para guardería para dependientes y viceversa. 

2) FSA para guardería para dependientes (A) : marque si desea aportar a una FSA para guardería para dependientes en el 2016 en la columna de selección 
(A-l). En la casilla “Coverage" (A-2), ingrese su aporte anual (entre $50 y $5,000, o $2,500 si está casado y llenará un formulario por separado). 

3) Haga clic en "Next" en la esquina superior derecha para continuar con la sección Seguro de vida y de discapacidad 
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Paso 3: seguro de vida y de discapacidad 

Los beneficios de seguro de vida y discapacidad que se muestran en esta página son proporcionados de forma automática por la compañía sin costo para usted. 
Esta página es solo para fines informativos. Tenga en cuenta que los beneficiarios del seguro de vida que usted ha designado están archivados en su 
departamento de RR. HH. y, por lo tanto, no figuran en esta página. 

Haga clic en "Next" en la esquina superior derecha para continuar con la sección Seguro de vida suplementario. 
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Paso 4: seguro de vida suplementario y para dependiente 

A continuación se muestran las coberturas actuales del seguro de vida suplementario y/o para dependiente que haya elegido, en su caso. Esta página es solo para 
fines informativos. Estas coberturas no son elegibles durante la AOE. 

Haga clic en "Next" en la esquina superior derecha para finalizar sus elecciones de inscripción en las coberturas médica, dental y de FSA. 
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Paso 5: revise y envíe sus elecciones 2016 

1) Revise sus elecciones de la AOE 2016 para las coberturas médica, dental y la FSA. Asegúrese de que se hayan seleccionado los dependientes que desea 
cubrir bajo sus coberturas médica y dental. 

2) Si está satisfecho con sus elecciones, haga clic en "Submit" (Enviar) en la esquina superior derecha. 

3) Si sus elecciones son inexactas o si desea hacer cambios, haga clic en "Back" (Atrás) en la esquina superior derecha hasta que llegue a la zona de 
beneficios correspondiente y haga los cambios necesarios. 

4) Una vez que esté de nuevo en esta página de revisión y esté satisfecho con sus elecciones, haga clic en "Submit" en la esquina superior derecha para 
finalizar sus elecciones y/o cambios. 

IMPORTANTE: DEBE hacer clic en "Submit" para guardar y finalizar sus elecciones de la AOE. 

 

 
 
 
 

 

Recordatorio: asegúrese de desplazarse 
hacia abajo para ver y confirmar que 
todos sus dependientes se enumeran 
correctamente bajo cobertura médica y/o 
dental. 
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Paso 6: cómo imprimir su confirmación de beneficios de la AOE 2016 

Después de hacer clic en "Submit", puede imprimir su confirmación de beneficios 2016 al hacer clic en "Printable Page" (Página para imprimir) en la esquina superior 
derecha. Esto servirá como confirmación de sus inscripciones 2016. Después de imprimir su confirmación de beneficios, haga clic en "Done" (Listo) en la esquina 
superior derecha para volver a su Página de inicio. 
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Paso 7: cómo cerrar sesión en el portal Employee Self-Service 

Por razones de seguridad, asegúrese de cerrar sesión al hacer clic en la flecha hacia abajo que está al lado de su nombre en la esquina superior derecha de su 
Página de inicio y seleccione "Sign Out" (Cerrar sesión) 

 

 


