	FO-SF-0031
	Actualización de términos y condiciones por cambio de puesto
	[image: ]

	Emisión: 7/4/2026
	Revisión: 7/4/2026
	Versión: 1
	Formato
	

	Área: RECURSOS HUMANOS
	SENDERO FUEL



	

	



1. DATOS DEL COLABORADOR
	Nombre completo
	

	Puesto anterior
	

	Nuevo puesto
	

	Área
	

	Fecha efectiva del cambio
	

	Motivo del cambio
	☐ Promoción    ☐ Transferencia    ☐ Reestructura    ☐ Modificación de funciones


2. ACTUALIZACIÓN DE CONDICIONES DEL PUESTO
	Cambios en funciones y responsabilidades
	

	Cambios en horario / modalidad
	

	Cambios en accesos o privilegios
	

	Nuevas obligaciones de seguridad o confidencialidad
	

	Restricciones adicionales
	


3. COMUNICACIÓN Y ACEPTACIÓN
	Fecha de comunicación
	

	Medio de comunicación
	☐ Físico    ☐ Correo institucional    ☐ Expediente digital    ☐ Sesión de explicación

	Se actualizó el documento base del puesto
	☐ Sí    ☐ No

	Se integró evidencia al expediente
	☐ Sí    ☐ No

	Observaciones
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