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	GESTION DEL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
lista de chequeo documentos para nombramientos editable
	Código: GTH-F053 Versión: 02
Fecha: 24/06/2025  



	Nombre:
	 

	C.C.
	 

	Denominación del Empleo
	                                                                            Código                       Grado

	Tipo de nombramiento:
	

	N°
	DOCUMENTO
	 Tipo de nombramiento
	Cant. De folios

	
	
	Provisio
nalidad
	Encargo
	LNR    
	Carrera Adminis
trativa
	

	1
	Resolución lista de elegibles de la CNSC
	
	
	
	X
	 

	2
	Resolución de nombramiento
	X
	X
	X
	X
	

	3
	Acta de posesión
	X
	X
	X
	X
	 

	4
	Juramento
	X
	X
	X
	X
	 

	5
	Publicación de encargo (Anexo a la resolución)
	
	X
	
	
	

	6
	Manifestación de interés encargado (Anexo a la resolución)
	
	X
	
	
	

	7
	Correos soporte de otras manifestaciones de interés (Anexo a la resolución)
	
	X
	
	
	

	8
	Publicación de nombramiento en la página web del Instituto
(Anexo a la resolución)
	X
	X
	X
	X
	

	9
	Comunicación oficial de resolución de nombramiento y manual de funciones.
	X
	X
	X
	X
	 

	10
	Comunicación de aceptación del nombramiento
	X
	X
	X
	X
	 

	11
	Manual de funciones
	X
	X
	X
	X
	 

	12
	Formato de ingreso al IDEAM, Código “A-GH- F044”
(Anexo a la resolución)
	X
	X 
	X
	X
	 

	13
	Formato único de hoja de vida del SIGEP 
	X
	X
	X
	X
	 

	14
	Prueba realizada por el Departamento Administrativo de la Función Pública
	 
	 
	X
	 
	 

	15
	Certificados de formación académica (Diplomas o Actas de grado)
	X
	 
	X
	X
	 

	16
	Resolución convalidación Ministerio de Educación
(Anexo a la resolución – Si aplica)
	
	
	
	
	

	17
	Evidencia de validación de títulos universitarios/Técnicos/Tecnólogos/Bachilleres (Anexo a la resolución)
	X
	 X
	X
	X
	

	18
	Certificados que acreditan la experiencia laboral
(funciones- obligaciones- fecha inicio y terminación- nombres y firmas de quien expide)
	X
	 
	X
	X
	 

	19
	Evidencia de validación certificaciones laborales
(Anexo a la resolución)
	X
	 X
	X
	X
	

	20
	Análisis hojas de vida Formato GH-F012
	X
	X
	X
	X
	 

	21
	Fotocopia de la cédula de ciudadanía
	X
	 
	X
	X
	 

	22
	Fotocopia Tarjeta de Libreta militar o certificado (Varones menores de 50 años)
	X
	 
	X
	X
	 

	23
	Fotocopia Tarjeta profesional/Matrícula Profesional (Si aplica) 
	X
	 X
	X
	X
	 

	24
	Certificado de vigencia de la tarjeta profesional – expedido por Consejos Superiores o Profesionales (si aplica).
	X
	X
	X
	X
	 

	25
	Certificado de antecedentes judiciales de la Policía Nacional de Colombia 
	X
	X
	X
	X
	 

	N°
	DOCUMENTO
	 Tipo de nombramiento
	Cant. De folios

	
	
	Provisionalidad
	Encargo
	LNR
	Carrera Administrativa
	

	26
	Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloría General de la República
	X
	X
	X
	X
	 

	27
	Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduría General de la Nación
	X
	X
	X
	X
	 

	28
	Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personería de Bogotá
	X
	X
	X
	X
	 

	29
	Certificado de Registro Nacional de Medidas correctivas – Policía Nacional de Colombia
	X
	X
	X
	X
	 

	30
	Certificado de antecedentes disciplinarios de Consejos Superiores o profesionales (si aplica)
	X
	X
	X
	X
	 

	31
	Certificación Bancaria
	X
	 
	X
	X
	 

	32
	Registro formulario de afiliación al Fondo de Pensión
	X
	 
	X
	X
	 

	33
	Soporte de afiliación a la EPS
	X
	 
	X
	X
	 

	34
	Soporte de afiliación al Fondo Nacional del Ahorro en Cesantías 
	X
	 
	X
	X
	 

	35
	Soporte de afiliación a Caja de Compensación Familiar
	X
	 
	X
	X
	 

	36
	Soporte de la afiliación a Administradora de Riesgos Laborales
	X
	 
	X
	X
	 

	37
	Publicación hoja de vida en la página web de la Presidencia de la República - Aspirantes
	
	
	X
	
	

	38
	Diligenciamiento DAFP Conflicto de Interés- Ley 2013 de 2019
	
	
	X
	
	

	39
	Certificación Fondo de Pensiones al cual se encuentra afiliado 
(Para fines administrativos de afiliación Nómina - No archivar el expediente laboral)
	X
	 
	X
	X
	 

	40
	Certificación de la EPS a la cual se encuentra afiliado
(Para fines administrativos de afiliación Nómina - No archivar el expediente laboral)
	X
	 
	X
	X
	 

	41
	Formato Información para Retención en la Fuente Pagos Laborales A-GH-F024
	X
	
	X
	X
	

	42
	Consentimiento Informado A-GH-F045
	X
	
	X
	
	

	43
	Examen de ingreso
	X
	 
	X
	X
	 

	44
	Registro civil de matrimonio
	X
	 
	X
	X
	 

	45
	Registro civil de nacimiento de los hijos/ hijas
	X
	 
	X
	X
	 

	46
	Declaración extra juicio de convivencia – unión marital de hecho (si aplica)
	X
	 
	X
	X
	 

	47
	Declaración de extra juicio de personas a cargo (si aplica)
	X
	 
	X
	X
	 


Documentos verificados por:
Nombre:
Fecha:

Control de cambios
	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN

	01
	26/10/2022
	Creación del documento.

	02
	24/06/2025
	Se actualiza el formato de acuerdo con el memorando 20251100097283 enviado por la OAP los lineamientos para la actualización documental en el marco de la implementación del aplicativo suite visión. El código pasa de A-GH-F053 a GTH-F053, Se elimina la tabla de elaboración, se incluye hoja de instrucciones.






INSTRUCIONES DE DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
Una vez diligenciado no se imprimir y se eliminan una vez se convierten en registros.
	CONCEPTO
	EXPLICACION

	No. 
	

	DOCUMENTO
	

	Tipo de nombramiento
	

	Provisionalidad
	

	Encargo
	

	LNR
	

	Carrera Administrativa
	

	Cant. De folios
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