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1. Marque 1.800.942.3767

2. Introduzca su nimero de
identificacion y pulse a continuacion
la tecla numeral (‘#)

3. Introduzca su numero de pin y pulse
a continuacion la tecla numeral (‘#)

Para programar una ausencia, oprima @

1. Seleccione la fecha de inicio

Para programar una ausencia para:
* HOY, oprima @

 Mafiana, oprima @

« Otro dia, oprima ©

* El lunes, oprima @

> Si selecciona la opcion © Aesop le pedira que
introduzca EL DIA DEL MES y que a continuacion
pulse la tecla numeral (‘#).

2. Introduzca el nUmero de dias

3. Infroduzca las horas de inicio y
finalizacion

« Para todo el dia, oprima @

 Para medio dia en la mafiana, oprima &
 Para medio dia en la tarde, oprima ©

« Para indicar horas de inicio y finalizacién
especificas, oprima @

> Si selecciona la opcién @ Aesop le pedira que

introduzca la hora en el formato “hh:mm” y la
opcion de AM o PM.

Por ejemplo: 8:00 AM
a. Introduzca “800” y a continuacion pulse la tecla numeral (‘#)
b. Oprima @ para AM o0 @ para PM

4. Elija el motivo de la ausencia

5. Confirme los detalles de la
ausencia

+ Si todo esta correcto, oprima @

+ Para volver a introducir la informacion, oprima @
+ Para cancelar, oprima ©

6. Si se trata de una ausencia de
varios dias

@ Introduzca el dia del mesy a
continuacion pulse la tecla numeral (‘%)

@ Aesop le preguntara lo siguiente:

* Si los detalles son idénticos a los de la
fecha anterior, oprima @

*Para cambiar algunos detalles, oprima @
*Para cambiar todos los detalles, oprima ©

7. Guarde la ausencia programada
@ Si tiene la opcion de decidir si se
requiere un suplente:

* Si su ausencia requiere un suplente,
oprima @

* Si su ausencia no requiere un suplente,
oprima &

@ Si puede designar un suplente:

* Si desea elegir a un suplente especifico
para su ausencia, oprima @

> Es su responsabilidad comunicarse con el
suplente para determinar si esta dispuesto a
aceptar la asignacion, ANTES de designarlo.

« Si quiere que yo (Aesop) busque un
suplente, oprima @

»Si selecciona la opcion @ deberd introducir el
teléfono completo de 10 digitos del suplente.

Cuando haya completado
satisfactoriamente el proceso para crear

@ una asignacién, Aesop le indicara el
numero de confirmacion.

Para verificar el saldo de sus beneficios, oprima @

Aesop le indicara el saldo de sus
beneficios.

Para comprobar o cancelar sus ausencias

programadas, oprima ©

« Para verificar sus ausencias programadas
para los proximos 30 dias, oprima ©
+ Para volver al menu principal, oprima &

Aesop le leerd los detalles de la ausencia
programada:

+ Para volverlos a escuchar, oprima @

+ Para cancelar la ausencia programada, oprima ©

+ Para escuchar los detalles de la siguiente ausencia
programada, oprima @

+ Para volver al menu principal, oprima ©

Para comprobar o cancelar una

ausencia especifica, oprima @

Introduzca el numero de confirmacion y pulse
a continuacion la tecla numeral (‘#).

Aesop le leerd los detalles de la ausencia
programada:

* Para volverlos a escuchar, oprima @

+ Para cancelar la ausencia programada, oprima &

+ Para volver al menu anterior, oprima ©



