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GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

LISTA DE CHEQUEO
DOCUMENTOS PARA POSESIÓN

	NOMBRES Y APELLIDOS
	

	CARGO A DESEMPEÑAR
	
	  CÓDIGO
	
	GRADO
	

	
	
	
	
	
	

	DOCUMENTOS ADJUNTOS CARPETA FUNCIONARIO
	SI
	NO
	N/A

	1
	Formato Único Hoja de Vida del SIGEP / LEY 195 DE 1990 – ART 1 (firmada por el colaborador y verificada por la Profesional de Talento Humano)
	
	
	

	2
	Fotocopia de la cédula de ciudadanía (por ambas caras y ampliada al 150%)
	
	
	

	3
	Fotocopia de la libreta militar (por ambas caras y ampliada al 150%)
	
	
	

	4
	Declaración de bienes y rentas - SIGEP
	
	
	

	5
	Declaración de conflictos de intereses – Función Pública (Ley 2013 de 2019)
	
	
	

	6
	Fotocopia del RUT (No superior a 30 días calendario)
	
	
	

	7
	Fotocopia del RIT (No superior a 30 días calendario)
	
	
	

	8
	Certificaciones académicas o copia de los títulos y actas de grado cargados en SIGEP II
	
	
	

	9
	Certificaciones de experiencia (las certificaciones deben estar relacionadas y cargadas en la HV del SIGEP II).
	
	
	

	10
	Fotocopia Tarjeta Profesional en los casos que por ley sea obligatoria para ejercer la profesión (ampliada al 150%)
	
	
	

	11
	Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios de la Tarjeta Profesional-no mayor a 30 días (si aplica)
	
	
	

	12
	Certificado Boletín de responsables Fiscales – Contraloría (No superior a 30 días calendario)
	
	
	

	13
	Certificado Antecedentes Disciplinarios – Procuraduría (No superior a 30 días calendario)
	
	
	

	14
	Certificado de Antecedentes Judiciales – Policía Nacional (No superior a 30 días calendario)
	
	
	

	15
	Certificado inexistencia de antecedentes del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC. (No superior a 30 días calendario)
	
	
	

	16
	Consulta de antecedentes por delitos sexuales – Policía Nacional- Ley 1918 de 2018 (no mayor a 30 días)
	
	
	

	17
	Certificado de Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM - Ley 2097 de 2021
	
	
	

	18
	Certificación de información para cálculo de retención en la fuente (Intereses, corrección monetaria o costo financiero de vivienda, pagos a medicina prepagada, o deducción de dependientes). 
	
	
	

	19
	Certificado de afiliación a salud (No superior a 30 días calendario)
	
	
	

	20
	Certificación de afiliación a pensión (No superior a 30 días calendario)
	
	
	

	21
	Certificado de afiliación a fondo de cesantías (No superior a 30 días calendario)
	
	
	

	22
	Examen médico ocupacional de ingreso
	
	
	

	23
	Certificación bancaria (No superior a 30 días calendario)
	
	
	

	24
	Diploma curso de Integridad, transparencia y lucha contra la corrupción
	
	
	

	CONDUCTORES

	25
	Licencia de Conducción
	
	
	

	26
	Run (reciente)
	
	
	

	27
	Reporte de comparendos (recientes)
	
	
	

	28
	Examen Psicométrico (sólo aplica para conductores)
	
	
	

	RUTA PROCESO VINCULACIÓN
	SI
	NO
	N/A

	1
	Revisión hoja de vida SIGEP 
	
	
	

	2
	Pago de derechos de posesión (original)
	
	
	

	3
	Resolución de nombramiento
	
	
	

	4
	Acta de posesión o Firma de contrato laboral
	
	
	

	5
	Comunicación de nombramiento
	
	
	

	6
	Carta aceptando el cargo
	
	
	

	7
	Afiliación ARL
	
	
	

	8
	Afiliación sistema de salud 
	
	
	

	9
	Afiliación sistema de pensional
	
	
	

	10
	Afiliación caja de compensación
	
	
	

	11
	Formato Creación de terceros
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