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	REQUISITOS PARA LA POSESION
	Código: FO-GH-01

	
	
	Versión: 05

	
	
	Fecha de Actualización: 12/01/2023



Para la vinculación de un servidor público a la Administración Central del Municipio de Itagüí, se deben aportar a la Secretaría de Servicios Administrativos los siguientes documentos:
	DOCUMENTOS REQUERIDOS
	CUMPLE SI / NO o No Aplica (NA)
	OBSERVACIONES

	1. 1
	Acto administrativo de nombramiento.
	
	

	2. 
	Carta de aceptación del nombramiento.
	
	

	3. 
	Formato Único de Hoja de Vida Persona Natural (SIGEP).
	
	

	4. 
	Formato Único de Bienes y Rentas (Ley 190 de 1995) (SIGEP).
	
	

	5. 
	Para los Servidores del nivel Directivo, la constancia del diligenciamiento de conflicto de intereses en SIGEP
	
	

	6. 
	Fotocopia de ciudadanía ampliada al 150%.
	
	

	7. 
	Fotocopia de ciudadanía de cedula de cónyuge o compañero permanente, ampliada al 150%.
	
	

	8. 
	Una foto tamaño documento.
	
	

	9. 
	Tener definida la situación militar para menores de cincuenta años conforme a las condiciones de Ley.
	
	

	10. 
	Certificados de estudio exigidos en el Manual de Funciones y Competencias del empleo.
	
	

	11. 
	Fotocopia de la Tarjeta Profesional en los Manuales de Funciones que se exijan.
	
	

	12. 
	Certificado de antecedentes disciplinarios de la profesión o certificación de la tarjeta vigente.
	
	

	13. 
	Certificados laborales que acrediten la experiencia exigida en el Manual de Funciones y Competencias del empleo.
	
	

	14. 
	Certificaciones de conocimientos esenciales exigidos en el Manual de Funciones y Competencias del empleo.
	
	

	15. 
	Certificado médico de aptitud física y mental y examen médico de ingreso, ordenado por la entidad.
	
	

	16. 
	Afiliación a la Administradora de Riesgos Laborales ARL expedida por la Secretaría de Servicios Administrativos de nuestra entidad.
	
	

	17. 
	Certificado de afiliación a la EPS 
	
	

	18. 
	Certificado de afiliación a un fondo de pensión 
	
	

	19. 
	Certificado de afiliación a un fondo cesantías 
	
	

	20. 
	Formulario para la afiliación a la caja de compensación familiar para el funcionario y sus beneficiarios.
	
	

	21. 
	Certificado de cuenta bancaria para consignación de nómina.
	
	

	22. 
	Fotocopia de Licencia de Conducción cuando el Manual de Funciones y Competencias del empleo.
	
	

	23. 
	Registro Civil de Matrimonio (si es casado), o declaración extrajuicio si vive en unión libre.
	
	

	24. 
	Registro Civil de los hijos (en caso de tener).
	
	

	25. 
	Certificado de Antecedentes Disciplinarios.
	
	

	26. 
	Certificado de Antecedentes Fiscales.
	
	

	27. 
	Certificado de Antecedentes Judiciales.
	
	

	28. 
	Certificado de verificación del registro nacional de medidas correctivas (RNMC).
	
	


Nota 1: 
Estudios: Copia legible de los Títulos Universitarios de Pregrado o Postgrado y copia de los demás documentos que acrediten su formación académica y/o certificado de haber cursado y aprobado los estudios secundarios, superiores o de postgrado, expedido por la entidad oficial o privada. En cuanto a los Certificados de estudios de educación formal o no formal, se debe especificar intensidad horaria y/o semestres cursados y aprobados.

Nota 2: 
Certificados Laborales: En original expedidas por la autoridad competente de las respectivas entidades oficiales o privadas y deberá contener como mínimo: 

a. Nombre o razón social de la entidad o empresa

b. Fechas de ingreso o de retiro, indicando jornada laboral 

c. Relación de cargos desempeñados y principales funciones de cada uno de ellos.

d. En los casos en que el interesado ha ejercido su profesión en forma independiente, la experiencia se acreditara mediante escrito del interesado y firmado.

La documentación relacionada se debe entregar, antes de la posesión, esto para realizar las verificaciones necesarias. 
La documentación será recibida por el (Profesional Univesitario Área Salarial y Prestacional) o el funcionario responsable en la Secretaría de Servicios Administrativos, Séptimo Piso Edificio Legislativo–CAMI-, de lunes a viernes en el horario de 8:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.
REVISÓ:
                 



APROBÓ:
______________________________             _________________________________

Nombre y firma del responsable


Nombre y firma del funcionario

Fecha____________________


Fecha________________________________
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