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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para mantener actualizada la informacion de maestra del personal.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo el personal contratado directamente por la compafiia.

3. DEFINICIONES

Maestro de personal: Informacion del empleado, su grupo familiar y sus estudios.

4. PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION MASIVA

Trabajadora Social

4.1. Genera formato de actualizacién de informacion maestra de personal con una periodicidad anual.
RO1PGHO03

4.2. Envia formatos a todo el personal, estableciendo la fecha maxima de retorno a Gestion Humana. Para la
actualizacion de informacion maestra es necesario adjuntar documentos soportes como Registros Civiles de
nacimiento, Registro civil de matrimonio, Diplomas, Copia matricula de vehiculo, entre otros.

4.3. Recibe formatos y actualiza la informacion al sistema.

ACTUALIZACION INDIVIDUAL

4.4. Empleado diligencia Plantilla actualizada de datos RO1PGHO03, cada vez que desee actualizar
informacion.

4.5. Trabajadora Social recibe plantilla con sus respectivos soportes y actualiza la informacién en el Sistema.
4.6. Trabajadora Social realiza archivo de la plantilla actualizada en la hoja de vida de cada colaborador.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N.A.
6. DOCUMENTOS APLICABLES RELACIONADOS/ FORMATO

6.1. Plantilla actualizaciéon de datos RO1PGHO03

7. ANEXOS
N.A.
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