Como gestionar documentos personales

La gestion documental del personal es el proceso que permite organizar, almacenar y administrar de forma
eficiente toda la informacion relacionada con los trabajadores dentro de una organizacion. Esta practica es
esencial para mejorar la eficiencia operativa, facilitar la toma de decisiones y garantizar el cumplimiento

normativo.
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Herramienta recomendada y etapas del

proceso

Excel como herramienta eficaz

Para optimizar la gestion documental, se puede
utilizar Excel como una herramienta eficaz. Esta
permite centralizar y actualizar los registros,
mantener una estructura uniforme y facilitar el acceso
a la informacion clave del personal.
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Etapas del proceso

Registro de informacion general

Datos basicos de cada colaborador

Registro de informacion de seguridad
social

Documentacion de afiliaciones

Registro de novedades laborales

Control de eventos que afectan el tiempo
laboral

Registro de actividades
formativas

Seguimiento del desarrollo profesional
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Detalles de los registros documentales

Informacion general

Nombre completo
Numero de identificacion
Profesion

Tipo de contrato

Cargo

Fecha de ingreso

Salario

Datos bancarios

Contacto de emergencia

Jefe inmediato

Novedades laborales

Vacaciones

Licencias (enfermedad, calamidad, otros
permisos)

Incapacidades
Horas extras

Ausencias injustificadas

Seguridad social

EPS (Entidad Promotora de Salud)

Fondo de pension

Caja de compensacion

ARL (Administradora de Riesgos Laborales)

Actividades formativas

e (Capacitacion inicial

e (Capacitacion en ventas

e (Capacitacion en estrategia empresarial
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Beneficios y rol del asistente administrativo

Beneficios de una buena gestion
documental

[B Mejora de la eficiencia operativa

Optimiza procesos y reduce tiempos de
busqueda de informaciéon

Transparencia en la administracion

Facilita la visibilidad y acceso a la informacion
del personal

Q Cumplimiento normativo

Garantiza el seguimiento de regulaciones en
recursos humanos
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Fortalecimiento organizacional

Contribuye al éxito y sostenibilidad de la
empresa

Rol del asistente administrativo

El asistente administrativo desemperia un papel clave
en este proceso, al conocer el funcionamiento interno
de la organizacion y del sector. Contribuye al logro de
los objetivos estratégicos mediante el disefio e
implementaciéon de buenas practicas en la gestion
documental.

Una gestion documental eficiente es clave para la
sostenibilidad institucional, la organizacion de la
informacion del personal y el cumplimiento legal.
Excel representa una herramienta accesible y
efectiva para llevar a cabo esta tarea de forma
ordenada y profesional.
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