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Instrucciones Paso-a-Paso

Actualizar contacto de emergencia

Interpretado por: Empleado

1. Desde el panel Yo, navegue hasta la aplicacion Informacion personal y seleccione Contactos de
familiares y de emergencia.
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2. Seleccione el icono +Agregar para agregar un contacto de emergencia.

o

Detalles personales

Detalles sobre usted, como nombre,
fecha de nacimiento, estado civil e
documento de identidad.

Contactos de familiares y de
emergencia

Agregue familiares y amigos con
quienes podamos ponernos en
contacto en caso de emergencia.

©

o

Registros de documentos

Gestione registros de documentos y
anexos asociados, como certificados
de nacimiento y matrimonio,
adjudicaciones y reconocimientos

Informacion de empleo

Detalles sobre su asignacion, como el
empleador legal, la unidad de
negocio, el departamento y la
ubicacién.

identificacion
Vea y edite la informacion de

pasaporte, licencia de conducir. visay
ciudadania.

Informacién de asignacién
adicional

Vea més detalles sobre su asignacion.

Contactos de familiares y de emergencia

Informacion de contacto

Agregue o actualice los medios que
se pueden usar para ponerse en
contacto con usted, como el teléfono,
el correo electrénico y la direccin,

@ Mi compensacién

Vea sus detalles de compensacion,
«como el salario y las contribuciones
personales.

Mis contactos

~

, Aqui no hay nada todavia.

+ Agregar v
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3. Complete los siguientes campos en Informacién basica: Apellido, Nombre, Relacién y Fecha
de vigencia (Effective Date). El titulo, sufijo, nombre preferido y apellido anterior son campos

opcionales.

Informacion basica

*Apellidos

*Nombre

sufijo

‘ | Seleccionar un valor

Preferred Name

Title

Seleccionar un valor

*Relacién

Previous Last Name

*Effective Date

Seleccionar un valor

| m/dfyy

oF

4. Sicorresponde, en las secciones Comunicacion y Teléfonos, seleccione un Tipo de teléfono en el
menu desplegable. Esto se expandira a un formulario y le permitira completar los campos de

Teléfono.

Comunicacion

Teléfonos

Tipo

Seleccionar un valor

Correo electronico

Tipo

‘ Seleccionar un valor

5. Termine sigientes campos obligatorios en la seccion Comunicacioén y Teléfonos: Pais, Prefijo de
area, Numero. Los campos opcionales incluyen Extension, Desde la fecha y Hasta la fecha.

Comunicacion

Tipo

Extension

Teléfono mévil particular

Pais

Estados Unidos 1

*Prefijo de drea

*Nimero

“De fecha

97723

&

Afecha

mrdsyy

Tipa

Seleccionar un valor

&

6. Sicorresponde, en las secciones Comunicacion y Correo electrénico, seleccione un Tipo de
correo electronico en el menu desplegable. Esto se expandira a un formulario.

Comunicacion

elefonos

Tipo

Seleccionar un valor

Correc
Tipo

Seleccionar un valor
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7. Termine la secciéon Comunicacion y correo electréonico con el correo electronico.

Comunicacién

eletonos
Tipo

Seleccionar un valor

orreo electronico
Tipo *Correo electrénico

Correo electronico particular

8. Una vez que se hayan completado todas las secciones de Informacién y comunicacién basicas,
haga clic en Enviar.

Contacto nuevo | concelar

Informacién bésica
“Apellidos sufijo
Seleccionar un valor

*Nombre Preferred Name

Title Previous Last Name

Seleccionar un valor

“Relacion *Effective Date

o

Seleccionar un valor mydpyy

Comunicacion

9. El contacto de emergencia se crea correctamente.
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