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	PROCESO
	GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
	VERSIÓN
	02

	
	FORMATO
	REQUISITOS PARA VINCULACIÓN. ANEXO 2.
	PÁGINA
	3 de 18

	
	
	
	FECHA VIGENCIA
	04/08/2023



	NOMBRE Y APELLIDO
	

	C.C Nº
	

	DEPENDENCIA
	

	EMPLEO
	

	FECHA DE POSESIÓN
	



	[bookmark: _Hlk119576405]DOCUMENTOS SOPORTE PARA NOMBRAMIENTO
	SI
	NO
	Historia Laboral

	Ficha del Manual de Funciones (indicar páginas del manual de funciones)
	
	
	

	Hoja de vida SIGEP actualizada
	
	
	

	Verificación cumplimiento de requisitos. Anexo 13. (Fecha de elaboración)
	
	
	

	Soportes documentales de estudios formales
	
	
	

	Copia cédula de ciudadanía al 150%
	
	
	

	Copia Tarjeta profesional (cuando aplique)
	
	
	

	Certificados de experiencia laboral 
(Debe incluir: Tipo de vinculación, cargo o cargos desempeñados, fechas de ingreso y retiro, funciones desempeñadas).
	
	
	

	Certificación de cumplimiento de requisitos Anexo 8 (fecha de aprobación)
	
	
	

	Certificado de antecedentes disciplinarios y vigencia de la tarjeta profesional expedida por la entidad correspondiente cuando aplique.
	
	
	

	Copia Libreta militar o certificado de definición de situación militar (cuando aplique)
	
	
	

	Copia Licencia de Conducción (aplica solo para el cargo de conductor mecánico)
	
	
	

	[bookmark: _GoBack]Declaración de Bienes y Rentas SIGEP para ingreso o posesión
	
	
	

	Certificado de Antecedentes Fiscales - Contraloría General de la República 
	
	
	

	Certificado de antecedentes disciplinarios – Procuraduría General de la Nación 
	
	
	

	Constancia de consulta de antecedentes penales – Policía Nacional 
	
	
	

	Constancia de consulta de antecedentes del Registro Nacional de Medidas Correctivas 
	
	
	

	Publicación y divulgación proactiva de la Declaración de Bienes y Rentas, Registro de Conflicto de Interés y Declaración del Impuesto sobre la Renta y Complementarios. Ley 2013 del 30 de diciembre de 2019 (Directivo)
	
	
	

	Soportes realización de pruebas meritocráticas - empleos de Libre nombramiento y remoción para el nivel Directivo, Asesor y Profesional:
1. oficio de solicitud al DAPF
Informe de las pruebas. (indicar fecha de prueba)
	
	
	

	Publicación Hoja de Vida - para empleos de Libre nombramiento y remoción tanto en la página de Presidencia como en la del Ministerio. 
Para el caso de Presidencia incluir certificación y para el Ministerio correo electrónico del Grupo de Sistemas o pantallazo de publicación (indicar fecha de publicación)
	
	
	

	Resolución o Decreto del nombramiento o encargo (Número de acto administrativo)
	
	
	

	Comunicación del nombramiento o encargo (número de oficio) 
	
	
	

	Carta de aceptación del cargo (fecha de recibido)
	
	
	

	DOCUMENTOS SOPORTES PARA POSESIÓN

	
	
	

	Formato Solicitud de información y autorizaciones para vinculación. Anexo 6.
	
	
	

	Formato Declaración de NO Incompatibilidad, NO Inhabilidad, NO Prohibición y/o NO Conflicto de Interés. Anexo 14.
	
	
	

	Formato de declaración juramentada de retención en la fuente
	
	
	

	Formato Información Beneficiario Cuenta Sistema Integrado de Información Financiera-SIIF
Anexo 1
	
	
	

	Formato Declaración juramentada para efectos de retención en la fuente - salarios. Anexo 3.
	
	
	

	Formato Responsabilidades frente al SG-SST.  Anexo 1.
	
	
	

	Certificado o formulario de afiliación al Fondo de Pensión
	
	
	

	Certificado o formulario de afiliación a la Entidad Promotora de Salud – EPS 
	
	
	

	Certificado de la cuenta bancaria
	
	
	

	Certificado de afiliación a la ARL
	
	
	

	Certificado médico de ingreso
	
	
	

	Afiliación Caja de compensación familiar CAFAM
	
	
	

	Documentos soporte de beneficiarios: 
Hijos menores de 7 años: Registro civil.
Hijos mayores de 7 años: Adicional al registro civil se requiere copia de la tarjeta de identidad. 
Cónyuge o compañero: Cédula de ciudadanía, copia del registro civil o declaración extrajuicio de la unión marital.
Padres: Fotocopia de cédula de ciudadanía   y registro civil de nacimiento del funcionario, con el fin de demostrar el parentesco.
Hijos mayores de 18 y menores de 25 años: Adicional al registro civil, se requiere copia cédula de ciudadanía y prueba sumaria de la dependencia económica.
Hijos en situación de discapacidad mayores de 18 años: Adicional al registro civil, se requiere copia cédula de ciudadanía y prueba sumaria de la situación de discapacidad. 

Nota: En el caso de que se tenga derecho al subsidio por hijos, adicional a lo solicitado, se debe adjuntar certificado laboral del otro progenitor, en donde especifique salario y si recibe o no subsidio.
	
	
	



	Revisó
	Aprobó

	
	Certifico que los documentos soportes para nombramiento o posesión fueron revisados y se da su aprobación

	[bookmark: _Hlk116466906]Nombre: 
	Nombre: 

	Cargo: Coordinador Grupo de administración, registro y   control de planta de personal
	Cargo:  Subdirector Técnico de Gestión Humana 


	Fecha:  
	Fecha:  

	Firma:


	Firma:






Nixon Ramon Pabón Martínez   
Sede correspondencia: Edificio Camargo. Calle 12B No. 8– 38
Conmutador. 2427400 – Sitio web www.mininterior.gov.co
Servicio al Ciudadano: servicioalciudadano@mininterior.gov.co - Línea gratuita 018000910403
Bogotá, D.C. - Colombia - Sur América		
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