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	LISTA DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS PARA LIBRE NOMBRAMIENTO, TRABAJADORES OFICIALES, APRENDICES, PRACTICANTES Y PASANTES.
	Código: GH-F011

	
	
	Versión: 0

	
	
	Fecha:17/07/2025



	NOMBRE:
	
	FECHA DE RECEPCIÓN:

	CARGO:
	
	DD-MM-AAAA



	ITEM
	DOCUMENTOS PARA NOMBRAMIENTO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN
	VALIDACIÓN

	
	
	SI
	NO
	N/A

	1
	HOJA DE VIDA PERSONAL
	 
	
	

	2
	CÉDULA – FOTOCOPIA  
	
	
	

	3
	LIBRETA MILITAR – FOTOCOPIA (PARA LOS CASOS QUE APLIQUE)
	
	
	

	4
	CERTIFICACIONES DE ESTUDIOS
	
	
	

	5
	CONVALIDACIÓN TÍTULOS EN EL EXTERIOR (PARA LOS CASOS QUE APLIQUE)
	
	
	

	6
	CERTIFICACIONES LABORALES CON FUNCIONES
	
	
	

	7
	TARJETA PROFESIONAL CON CERTIFIFICADO DE VIGENCIA (SEGÚN PROFESION) (PARA LOS CASOS QUE APLIQUE)
	
	
	

	8
	CERTIFICACIÓN ANTECEDENTES PROFESIONALES (PARA LOS CASOS QUE APLIQUE)
	
	
	

	9
	FORMATO ÚNICO DE HOJA DE VIDA CON SOPORTES - SIGEP (www.sigep.gov.co) , CON VERIFICACIÓN EN SEGEP II POR PARTE LA EMPRESA
	
	
	

	10
	POLICIA NACIONAL - ANTECEDENTES JUDICIALES
	
	
	

	11
	ANTECEDENTES REGISTRO NACIONAL DE MEDIDAS CORRECTIVAS - POLICIA NACIONAL
	
	
	

	12
	INHABILIDADES POR DELITOS SEXUALES CONTRA MENORES DE 18 AÑOS – POLICIA NACIONAL
	
	
	

	13
	CONTRALORÍA - CERTIFICADO DE RESPONSABILIDAD FISCAL
	
	
	

	14
	PROCURADURÍA - CERTIFICADO ANTECEDENTES DISPLINARIOS
	
	
	

	15
	CERTIFICADO DE REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS – REDAM (https://redam.gov.co) 
	
	
	

	16
	FORMATO DECLARACIÓN DE BIENES Y RENTAS - SIGEP II (www.sigep.gov.co)
	
	
	

	 17
	DECLARACIÓN DE BIENES Y RENTES Y CONFLICTO DE INTERESES LEY 2013 – APLICATIVO POR LA INTEGRIDAD PÚBLICA ( www.sigep.gov.co)
	
	
	

	18
	DECLARACION DECRETO 830 DE 2021 PERSONA EXPUESTA POLITICAMENTE ( www.sigep.gov.co)
	
	
	

	19
	RESULTADO DE EXÁMEN MÉDICO OCUPACIONAL DE INGRESO
	
	
	

	20
	CERTIFICADO DE NO ENCONTRASE EN INHABILIDAD E INCOMPATIBILIDAD PARA DESEMPEÑAR CARGO PUBLICO
	
	
	

	21
	RUT ACTUALIZADO
	
	
	

	22
	CERTIFICADO DE AFILIACIÓN DE CESANTIAS 
	
	
	

	23
	CERTIFICADO DE E.P.S.  PARA AFILIACION
	
	
	

	24
	CERTIFICADO DE AFILIACION PENSIONES 
	
	
	

	25
	CERTIFICACIÓN BANCARIA - NÚMERO DE CUENTA 
	
	
	

	26
	FORMATO GH-F157 EVALUACIÓN DE HOJA DE VIDA - (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	 
	
	

	27
	ENTREVISTA Y CERTIFICADOS DE APROBACION PARA EL CARGO - (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	

	28
	RESOLUCIÓN NOMBRAMIENTO Y COMUNICACIÓN NOMBRAMIENTO - (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	

	29
	AFILIACIÓN A.R.L.  - (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	 
	
	

	30
	AFILIACIÓN A SALUD - (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	

	31
	ACEPTACIÓN DEL CARGO - CARTA RADICADA
	 
	
	

	32
	RECIBO CONSIGNACIÓN PAGO DERECHOS POSESIÓN (COPIA)  
	 
	
	

	33
	ACTA DE POSESIÓN - (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	 
	
	

	34
	AFILIACIÓN A CAJA DE COMPENSACIÓN - (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	






_______________________________
Nombre y firma
Profesional de apoyo que realiza la revisión













	NOMBRE:
	
	FECHA DE RECEPCIÓN:

	CARGO:
	
	DD-MM-AAAA



	ITEM
	DOCUMENTOSPARA CONTRATACION TRABAJADORES OFICIALES
	VALIDACIÓN

	
	
	SI
	NO
	N/A

	1
	FORMATO GH-F153 SOLICITUD CONTRATACION DE PERSONAL 
	
	
	

	2
	HOJA DE VIDA PERSONAL
	 
	
	

	3
	CÉDULA – FOTOCOPIA  
	
	
	

	4
	LIBRETA MILITAR – FOTOCOPIA (PARA LOS CASOS QUE APLIQUE)
	
	
	

	5
	CERTIFICACIONES DE ESTUDIOS
	
	
	

	6
	CONVALIDACIÓN TÍTULOS EN EL EXTERIOR (PARA LOS CASOS QUE APLIQUE)
	
	
	

	7
	CERTIFICACIONES LABORALES CON FUNCIONES
	
	
	

	8
	TARJETA PROFESIONAL CON CERTIFIFICADO DE VIGENCIA (SEGÚN PROFESION) (PARA LOS CASOS QUE APLIQUE)
	
	
	

	9
	CERTIFICACIÓN ANTECEDENTES PROFESIONALES (PARA LOS CASOS QUE APLIQUE)
	
	
	

	10
	FORMATO ÚNICO DE HOJA DE VIDA CON SOPORTES – SIGEP II (www.sigep.gov.co),CON VERIFICACIÓN EN SEGEP II POR PARTE DE LA EMPRESA
	
	
	

	11
	POLICIA NACIONAL - ANTECEDENTES JUDICIALES
	
	
	

	12
	ANTECEDENTES REGISTRO NACIONAL DE MEDIDAS CORRECTIVAS - POLICIA NACIONAL
	
	
	

	13
	INHABILIDADES POR DELITOS SEXUALES CONTRA MENORES DE 18 AÑOS – POLICIA NACIONAL
	
	
	

	14
	CONTRALORÍA - CERTIFICADO DE RESPONSABILIDAD FISCAL
	
	
	

	15
	PROCURADURÍA - CERTIFICADO ANTECEDENTES DISPLINARIOS
	
	
	

	16
	CERTIFICADO DE REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS – REDAM (https://redam.gov.co) 
	
	
	

	17
	FORMATO DECLARACIÓN DE BIENES Y RENTAS – SIGEP II (www.sigep.gov.co)
	
	
	

	18
	CERTIFICADO DE NO ENCONTRASE EN INHABILIDAD E INCOMPATIBILIDAD PARA DESEMPEÑAR CARGO PUBLICO
	
	
	

	19
	RESULTADO DE EXÁMEN MÉDICO OCUPACIONAL DE INGRESO
	
	
	

	20
	RUT ACTUALIZADO
	
	
	

	21
	CERTIFICADO DE AFILIACIÓN DE CESANTIAS 
	
	
	

	22
	CERTIFICADO DE E.P.S.  PARA AFILIACIÓN
	
	
	

	23
	CERTIFICADO DE AFILIACION PENSIONES 
	
	
	

	24
	CERTIFICACIÓN BANCARIA - NÚMERO DE CUENTA 
	
	
	

	25
	FORMATO GH-F157 EVALUACIÓN DE HOJA DE VIDA - (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	

	26
	ENTREVISTA Y CERTIFICADOS DE APROBACION PARA EL CARGO - (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	

	27
	AFILIACIÓN A.R.L.  - (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	 
	
	

	28
	AFILIACIÓN A SALUD - (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	

	29
	CONTRATO LABORAL - (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	

	30
	AFILIACIÓN A CAJA DE COMPENSACIÓN - (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	






_______________________________
Nombre y firma
Profesional de apoyo que realiza la revisión
















	NOMBRE:
	
	FECHA DE RECEPCIÓN:

	CARGO:
	
	DD-MM-AAAA



	ITEM
	DOCUMENTOS PROCESO DE CONTRATACIÓN APRENDIZ SENA
	VALIDACIÓN

	
	
	SI
	NO
	N/A

	1
	FORMATO DE HOJA DE VIDA DAFP
	 
	
	

	2
	CÉDULA – FOTOCOPIA  
	
	
	

	3
	LIBRETA MILITAR – FOTOCOPIA (PARA LOS CASOS QUE APLIQUE)
	
	
	

	4
	CARTA DE PRESENTACIÓN DEL APRENDIZ EXPEDIDA POR EL SENA
	
	
	

	5
	HOJA DE VIDA REGISTRADA EN AGENCIA PÚBLICA DE EMPLEO https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/registro/buscador#
	
	
	

	6
	COPIA CARNET ESTUDIANTIL O CERTIFICACIÓN DE ESTUDIOS
	
	
	

	7
	CERTIFICADO DE AFILIACIÓN A EPS NO MAYOR A 30 DIAS
	
	
	

	8
	RUT ACTUALIZADO 
	
	
	

	9
	POLICIA NACIONAL - ANTECEDENTES JUDICIALES
	
	
	

	10
	ANTECEDENTES REGISTRO NACIONAL DE MEDIDAS CORRECTIVAS - POLICIA NACIONAL
	
	
	

	11
	CONTRALORÍA - CERTIFICADO DE RESPONSABILIDAD FISCAL
	
	
	

	12
	PROCURADURÍA - CERTIFICADO ANTECEDENTES DISPLINARIOS
	
	
	

	13
	CERTIFICACIÓN BANCARIA - NÚMERO DE CUENTA
	
	
	

	14
	CONTRATO DE APRENDIZAJE FIRMADO - (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	

	15
	AFILIACIÓN A.R.L.  (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	

	16
	AFILIACIÓN A SALUD.  (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	

	17
	AFILIACIÓN A CAJA DE COMPENSACIÓN - (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	

	18
	AFILIACIÓN A FONDO DE PENSIÓN (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	

	19
	REPORTE BITÁCORAS DE SEGUIMIENTO MENSUAL
	
	
	

	20
	FORMATO GH-F126 PAZ Y SALVO 
	
	
	







_______________________________
Nombre y firma
Profesional de apoyo que realiza la revisión
	NOMBRE:
	
	FECHA DE RECEPCIÓN:

	CARGO:
	
	DD-MM-AAAA



	ITEM
	DOCUMENTOS PROCESO DE CONTRATACION PASANTES Y PARACTICANTES

  (UNIVERSITARIOS O SENA)
	VALIDACIÓN

	
	
	SI
	NO
	N/A

	1
	FORMATO DE HOJA DE VIDA DAFP
	 
	
	

	2
	CÉDULA – FOTOCOPIA  
	
	
	

	3
	LIBRETA MILITAR – FOTOCOPIA (PARA LOS CASOS QUE APLIQUE)
	
	
	

	4
	CARTA DE PRESENTACIÓN Y ACEPTACIÓN DE LA UNIVERSIDAD
	
	
	

	5
	HOJA DE VIDA REGISTRADA EN AGENCIA PÚBLICA DE EMPLEO https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/registro/buscador#
	
	
	

	6
	COPIA CARNET ESTUDIANTIL O CERTIFICACIÓN DE ESTUDIOS
	
	
	

	7
	CERTIFICADO DE AFILIACIÓN A EPS NO MAYOR A 30 DIAS
	
	
	

	8
	RUT ACTUALIZADO
	
	
	

	9
	CERTIFICADO POLICIA NACIONAL - ANTECEDENTES JUDICIALES
	
	
	

	10
	ANTECEDENTES REGISTRO NACIONAL DE MEDIDAS CORRECTIVAS - POLICIA NACIONAL
	
	
	

	11
	CONTRALORÍA - CERTIFICADO DE RESPONSABILIDAD FISCAL
	
	
	

	12
	PROCURADURÍA - CERTIFICADO ANTECEDENTES DISPLINARIOS
	
	
	

	13
	CERTIFICACIÓN BANCARIA - NÚMERO DE CUENTA
	
	
	

	14
	RESOLUCIÓN “POR MEDIO DE LA CUAL SE HACE UNA VINCULACIÓN FORMATIVA DE UN ESTUDIANTE PARA LA REALIZACIÓN DE UNA PRÁCTICA LABORAL” (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	

	15
	AFILIACIÓN A.R.L.  (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	

	16
	ACUERDO DE VOLUNTADES FIRMADO - TUTOR Y ESTUDIANTE (EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA)
	
	
	

	17
	REPORTE CUENTAS MENSUALES DE CUMPLIMIENTO DE PRACTICA EN EL FORMATO GH-F406 PLAN DE PRACTICAS
	
	
	

	18
	FORMATO GH-F126 PAZ Y SALVO
	
	
	

	19
	CERTIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO DE LA PRACTICA O PASANTIA
	
	
	






_______________________________
Nombre y firma
Profesional de apoyo que realiza la revisión




Diseño: Lizdey Morales 
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