
Actualización de datos en People Soft
Para que todos nuestros empleados administrativos 
gocen de los beneficios que hemos previsto para 
ellos y sus familiares, es indispensable que sus datos 
estén actualizados en People Soft. Revisa los pasos 
para lograrlo. 

1. Ubica la opción del menú que te permite registrar familiares. Introduce el ID del empleado a 
quien vayas a darle de alta algún beneficiario.

2. Dentro de la pantalla de registro, observa el número de registros ya hechos. En este caso no 
tiene, por eso se muestra “1 de 1”; si ya hubiera registros, haz clic en el botón “último” y luego 
en el signo de “+”.  Para realizar el registro selecciona el Tipo de Formato como “Mexicano” y 
selecciona el botón “Editar”.



3. Se mostrará el formulario 
de Registro; es indispensable 
que introduzcas TODO EN 
MAYÚSCULAS. Una vez 
que lo completes selecciona 
“Actualizar Nom” y después 
“Aceptar”. 

4. Cambia de pestaña a 
“Dirección”; si el domicilio 

del familiar es el mismo que el 
del empleado, selecciona el 

checkbox “Misma Dirección 
Empleado”, en caso 

contrario selecciona “Ed 
Dirección” y captúrala. 

6. Selecciona “Guardar” 
para finalizar el registro.

5. Cambia de pestaña a 
“Perfil Personal” y 
llena los siguientes 
campos obligatorios:

¡Recuerda que este proceso debes 
realizarlo con el usuario de tu Conjunto!

Hijos
Fecha de nacimiento
Relación c/empleado 
(hijo o hija)
Sexo (hombre o mujer)
Estado civil (el que 
aplique)

Cónyuge
Fecha de nacimiento,
Relación c/empleado 
(cónyuge)
Sexo (hombre o mujer)
Estado civil (casado, 
unión libre, etc.)
Fecha de referencia
(la de matrimonio)

Padres
Fecha de nacimiento
Relación c/empleado 
(padre o madre)
Sexo (hombre o mujer)
Estado Civil (el que 
aplique)


