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NOMBRE COMPLETO:

FECHA DE INGRESO:

CARGO

VINCULADO POR (Compaiiia):

DOCUMENTO:

TIPO DE CONTRATO:

PUESTO:

DOCUMENTOS CARPETA FUNCIONARIO

INCLUIDO
Sl NO

OBSERVACIONES

Formato de Requisicion

Hoja de vida con foto

Fotografia 3X4 fondo blanco

3 Copia de Cédula de Ciudadania

Libreta Militar (Hombres)

Tarjeta de conducta

Pase (si aplica)

Antecedentes Contraloria

Antecedentes Procuraduria

Antecedentes Policia Nacional

Antecedentes Personeria

Lista Clinton

Diploma o Acta de Bachiller - demas estudios técnicos,
tecnologicos, profesionales, especializaciones y/o maestrias
Certificaciones de los cursos de vigilancia

2 Certificaciones Laborales

2 Recomendaciones personales

Contrato de Trabajo

Acta de Entrega de Credencial

Formato actualizacién de datos

Estudio de personal

Formato de Entrevista de seleccion
Pruebas psicologicas

Verificacion telefonica

Formato de visita domiciliaria

Autorizacion para el Tratamiento de Datos
Registro dactilar

Resultado examen medico ingreso
Resultado del examen psicofisico (Si aplica)
Induccién de personal (Talento Humano y SGC)y evaluacion

PRIMERA PARTE: General

SEGUNDA PARTE: Formatos

TERCERA PARTE: Afiliaciones

Certificacion EPS

Certificacién AFP

Certificacion Cesantias (FNA)

Examen médico de Ingreso

Examene Psicofisico (si aplica)

Afiliacion a ARL

Afiliacion a Caja de Compensacion familiar
Afiliacion a EPS

CUARTA PARTE: Cartas Memorandos, otros

Apertura cuenta de némina

Validado Talento Humano

Validado Némina

Responsable: [

|  Responsable:

Fecha: |

| Fecha:




