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	Nombre del Candidato
	Ingresar el nombre del funcionario o candidato a ocupar el cargo

	Nombre identitario
	En los casos que apliqué (Directiva 005 de 2021)

	N° Identificación
	Ingresar el número de documento de identificación



	No
	DOCUMENTOS PARA NOMBRAMIENTO (Marcar con una X según corresponda)
	CUMPLE
	NO CUMPLE

	1
	Formato Único de Hoja de Vida Persona Natural del Sistema de Información Distrital del Empleo y la Administración Pública (SIDEAP).
	 
	 

	2
	Formato Declaración Juramentada de Bienes y Rentas Persona Natural y de Conflicto de interés del Sistema de Información Distrital del Empleo y la Administración Pública (SIDEAP).
	 
	 

	3
	Fotocopia de Cédula de ciudadanía y consulta del estado del trámite de la Libreta Militar.
	 
	 

	4
	Fotocopia diploma y/o acta de bachiller
	 
	 

	5
	Fotocopia título universitario y/o acta de grado. ***
	 
	 

	6
	Fotocopia título y/o acta de grado en formación avanzada o postgrado. ***
	 
	 

	7
	Fotocopia tarjeta o matrícula profesional. 
	 
	 

	8
	Formato Solicitud de Registro de Nombre Identitario
	
	

	9
	Certificados de experiencia laboral, especificando: nombre o razón social de la entidad o empresa, fechas de vinculación y retiro (día, mes, año de inicio y terminación) y relación de los cargos desempeñados y funciones de cada uno de ellos.  

Para acreditar la experiencia laboral correspondiente a la modalidad de prestación de servicios, se debe allegar certificación en la que se indique fecha de inicio y finalización y actividades desarrolladas.

Nota: Las certificaciones laborales deben estar suscritas por el funcionario competente en cada una de las entidades o empresas.
	 
	 

	10
	Certificado de antecedentes judiciales (Policía Nacional de Colombia)
	 
	 

	11
	Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduría General de la Nación).
	 
	 

	12
	Certificado de responsabilidad fiscal (Contraloría General de la República)
	 
	 

	13
	Certificado Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas (Policía Nacional)
	 
	 

	14
	Certificado de antecedentes disciplinarios (Personería)
	 
	 

	15
	Certificado de Antecedentes del Consejo de la Judicatura y vigencia de la Tarjeta profesional (Para abogados) 
	 
	 

	16
	Certificado de inhabilidades por delitos contra la libertad, integridad y formación sexuales cometidos contra niños, niñas y adolescentes.
	 
	 

	17
	Consulta de Deudores Alimentarios Morosos- REDAM
	 
	 

	18
	Correo electrónico de recomendación de vinculación previa confirmación de la consulta de la contraparte en LAFT. Consultar procedimiento conocimiento de la contraparte.
	
	

	19
	Publicaciones en el Aplicativo por la Integridad Pública (Ley 2013 de 2019): declaración de bienes y rentas, conflictos de interés y declaración de impuestos sobre la renta y complementarios.
	 
	 

	20
	Declaración y publicación registro de información como personas expuestas políticamente (PEP) según lo establecido en el Decreto 830 de 2021(en los casos que aplique)
	
	

	21
	Certificado Subgerente Administrativo cumplimiento de requisitos para el ejercicio del empleo
	 
	 

	22
	Formato de autorización de publicación hoja de vida (candidatos a empleos de libre nombramiento y remoción)
	 
	 

	23
	Resultados pruebas psicotécnicas (candidatos a empleos de libre nombramiento y remoción)
	 
	 

	24
	Examen médico de ingreso -Certificado Médico de Aptitud
	 
	 



	No
	DOCUMENTOS PARA POSESIÓN (Marcar con una X según corresponda)
	CUMPLE
	NO CUMPLE

	1
	Resolución de nombramiento.
	
	

	2
	Afiliación a EPS. Formato diligenciado por empleador y el empleado, radicado en la EPS el mismo día de la posesión, se recomienda continuar en la misma EPS. Es necesario hacer nueva afiliación por cambio de empleador. 
	 
	 

	3
	Certificado de afiliación a Fondo de pensiones 
	 
	 

	4
	Certificado de afiliación a Fondo de Cesantías y/o afiliación a fondo de cesantías
	 
	 

	5
	Formato de inscripción Caja de Compensación Familiar Compensar
	 
	 

	6
	Afiliación a Administradora de Riesgos Laborales
	 
	 

	7
	Certificación bancaria indicando el número de cuenta para pago de nómina.
	 
	 

	8
	Acta de Posesión
	
	

	9
	Solicitud reconocimiento y pago de la prima técnica
	 
	 


***dentro de los dos (2) años siguientes a la fecha de posesión, el empleado deberá presentar los títulos debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicará lo dispuesto en el artículo 5° de la Ley 190 de 1995 y las normas que la modifiquen o sustituyan

	
	
	

	
	
	

	  Vo.Bo.Profesional Subgerencia de Gestión Administrativa
	                             
	      Subgerente de Gestión Administrativa
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