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Nombre:
Cargo: Asistente de Talento Humano 
Fecha de validación: ____ / ____ / ______
Responsable: 
	DOCUMENTACIÓN GENERAL

	DOCUMENTO
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIONES

	Requisición de personal
	
	
	
	

	Hoja de vida actualizada con foto 
	
	
	
	

	Documento de identidad actualizado
	
	
	
	

	Libreta militar
	
	
	
	

	Certificados laborales
	
	
	
	

	FORMACIÓN Y CERTIFICACIONES

	DOCUMENTO
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIONES

	Certificados de estudio
	
	
	
	

	Diplomas y actas
	
	
	
	

	VALIDACIÓN DE ANTECEDENTES

	DOCUMENTO
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIONES

	Antecedentes judiciales – Policía
	
	
	
	

	Antecedentes disciplinarios – Procuraduría
	
	
	
	

	Antecedentes fiscales – Contraloría
	
	
	
	

	RNMC (No infractor Código de Policía)
	
	
	
	

	REDAM (Deudores alimentarios morosos)
	
	
	
	

	AFILIACIONES SEGURIDAD SOCIAL

	DOCUMENTO
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIONES

	Afiliación EPS
	
	
	
	

	Afiliación fondo de pensiones
	
	
	
	

	Afiliación caja de compensación
	
	
	
	

	Afiliación ARL

	
	
	
	

	Afiliación cesantías (FNA)
	
	
	
	

	DOCUMENTACIÓN CONTRACTUAL

	DOCUMENTO
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIONES

	Contrato a término fijo

	
	
	
	

	DOTACIÓN Y SG-SST

	DOCUMENTO
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIONES

	Formato entrega de dotación y EPP
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