Actualice la Informacion de Contacto; incluida
la Informacion de Contacto de Emergencia

Descripcién de cdmo navegar para actualizar la informacién de contacto, incluida la adicién y edicidn
de contactos de emergencia.
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PASO 1

Haga clic en el botéon Empleado en la esquina superior derecha y seleccione
'Ver perfil'
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PASO 2

Seleccione la pestaiia 'Contacto’ en el menu del lado izquierdo dentro del
perfil
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PASO 3

Para la informacion de contacto del empleado, seleccione la pestaina 'Contacto

Al hacer clic en editar dentro de la pestafia 'Contacto’, podra actualizar su direccién, teléfono e
informacion de contacto de correo electrdnico personal.
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PASO 4

Haga clic en el botdn del lapiz para editar la informacion correspondiente
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PASO 5
Seleccione la marca de verificacion para "bloquear" las actualizaciones

Tenga en cuenta que las fechas de entrada en vigor se pueden utilizar para movimientos
pasados/futuros, asi que asegurese de editar esa fecha segun sea necesario.

Ademas, al seleccionar la marca de verificacion NO se envian sus ediciones. Esto no se hace
hasta que selecciona el botén azul 'Enviar' en la parte inferior de la pantalla.
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PASO 6

Seleccione "Enviar" para finalizar los cambios
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PASO

Para informacion de contacto de emergencia, seleccione la pestaina

'Contacto de emergencia'

Al hacer clic en editar dentro de la pestafia "Contacto de emergencia", podra agregar los
nombres y la informacién de contacto de cualquier contacto de emergencia que desee
designar. Este es un campo obligatorio para todos los empleados de Mary Free Bed.
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PASO 8

Haga clic en 'Editar' para agregar/editar cualquier contacto de emergencia

Tenga en cuenta: puede seleccionar la prioridad de la persona con la que desea que nos

pongamos en contacto en primer lugar, en segundo lugar, etc.
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PASO 9

Haga clic en el botdn del lapiz para editar la Informacion de los Contactos de
Emergencia

La informacidén requerida es el nombre, el nimero de teléfono y la direccién de correo
electrénico de todos los contactos de emergencia.
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PASO 10
Seleccione la marca de verificacion para "bloquear" cualquier cambio

Tenga en cuenta que no se finalizard ninguna edicién hasta que haya seleccionado el botén azul
"Enviar" en la parte inferior de la pantalla.
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PASO 11

Seleccione "Enviar" para finalizar los cambios en los contactos de
emergencia.
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