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	FORMATO: CERTIFICADO CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA POSESIÓN FUNCIONARIOS CON HISTORIA LABORAL
PROCESO: TALENTO HUMANO 
	Versión
	7

	
	
	Fecha
	17/05/2024

	
	
	Código
	TH-F-128



EL JEFE DE LA DIVISIÓN DE GESTIÓN HUMANA            EL PROCURADOR REGIONAL           

EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE ___​____________________________________

C E R T I F I C A:

Que: _____________________________________________________________________________

Identificado con C.C.______________, nombrado mediante Decreto N°___del________, en el cargo de_____________________​​​​​________________________ Código_____ Grado_____, ID del cargo ___________ Dependencia__________________________________. Se revisan los requisitos exigidos, así:

	DOCUMENTOS
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Antecedentes Judiciales (Policía Nacional)
	
	
	

	Registro Nacional de Medidas Correctivas (Policía Nacional)
	
	
	

	Antecedentes Disciplinarios Especial
	
	
	

	Verificación Antecedentes Fiscales – Contraloría General de la República 
	
	
	

	Antecedentes Profesionales
	
	
	Si aplica

	Declaración Juramentada de Bienes y Actividad Económica Privada (SIGEP)
	
	
	

	Consulta de la publicación de la Declaración de Registro de Conflictos de Interés y Declaración del Impuesto sobre la Rentas y Complementarios (Ley N° 2013 de 2019).
	
	
	Si aplica

	Calificación de servicios
	
	
	

	Certificado aprobación curso reinducción
	
	
	

	Certificado Registro de Deudores Alimentarios Morosos-REDAM (Ley N° 2097 de 2021) y Decreto 1310 de 2022 - MINTIC
	
	
	


Según el Sistema HOMINIS, la última posesión en el cargo de: _____________________________ 
Grado_____ vence el _________
	REQUISITOS DE ESTUDIO Y DE EXPERIENCIA PARA EL CARGO:

	ESTUDIOS APORTADOS:

	EXPERIENCIA APORTADA:
ENTIDAD

CARGO

DESDE

HASTA

TIEMPO

AÑOS

MESES

DIAS

TOTAL, EXPERIENCIA ACREDITADA PARA CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

* Se registra experiencia para acreditar requisitos, no obstante, en la hoja de vida repose más experiencia

	OBSERVACIONES: Se posesiona en el mismo cargo: SI             Cambia de cargo




SI CUMPLE:                        NO CUMPLE:  






(Firma)

Proyectó: _________________________________________
              (Nombre y cargo)

            Grupo de Gestión de Personal

            o Coordinador(a) Administrativo(a) 
           (Firma)
                      _________________________________________
            (Nombre responsable)
El JEFE DE LA DIVISIÓN DE GESTIÓN HUMANA          EL PROCURADOR REGIONAL           

EL COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) DE _______​​​​​_________________________

Dada en _________________ a los___________________________________________

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO CERTIFICADO CUMPLIMIENTO REQUISITOS PARA POSESION FUNCIONARIOS CON HISTORIA LABORAL
INFORMACIÓN GENERAL

· De acuerdo con el Decreto Ley Antitrámites 019 de 12 de enero de 2012, la entidad debe consultar en línea e imprimir todos los antecedentes (judiciales, disciplinarios, fiscales, medidas correctivas y profesionales (para abogados) de quien se va a posesionar, verificando que en ninguno exista impedimentos o inhabilidades, de ser así esta información debe darse a conocer a Secretaría General.

· Para el caso de nuevos cargos, los documentos solicitados a quienes se van a posesionar deben ser presentados en copias simples y de ser declaraciones extrajudiciales, deben venir debidamente autenticadas ante notario.

· En caso de traslado de ciudad, cada regional debe radicar el formulario de la Caja de Compensación respectiva y este debe ser enviado al Grupo de Gestión de Nómina, Afiliaciones y Pensiones y posteriormente enviar el original por correo certificado.

· El formato Certificado de Cumplimiento de Requisitos debe ser diligenciado de forma completa y posteriormente enviado junto con todos los soportes registrados al Grupo de Gestión de la Información Laboral.
· Se resalta la importancia del envío oportuno de la información.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

1. Marque con una X señalando quien certifica la información contenida en el formato de cumplimiento de requisitos.

2. Diligenciar la información de la persona con base en el Decreto de nombramiento.

3. Verificación e impresión de antecedentes judiciales: Para acceder a la expedición de antecedentes judiciales, deben ingresar a la página www.policia.gov.co y en el formato debe marcar “X” en la celda “SI”, registrar el número y  la fecha de expedición de éste.

4. Verificación e impresión de antecedentes sobre el Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas – RNMC: Para acceder a la expedición de estos antecedentes, ingresar a la página https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx y en el formato debe marcar “X” en la celda “SI”, registrar el número y la fecha de expedición de éste. 

5. Verificación e impresión antecedentes disciplinarios especial: Se debe ingresar a la página www.procuraduria.gov.co y en el enlace “generar antecedentes disciplinarios” marcar el “certificado especial” y en el formato debe marcar “X” en la celda “SI”, registrar el número y la fecha de expedición de éste.

6. Verificación e impresión de antecedentes fiscales: Se debe ingresar a la página www.contraloria.gov.co y en el formato debe marcar “X” en la celda “SI”, registrar el número y la fecha de expedición de éste.

7. Antecedentes Profesionales: Para los profesionales en derecho, se debe ingresar a la página www.ramajudicial.gov.co ; consultar e imprimir, para las demás profesiones que lo exija la ley, el nombrado debe aportar el certificado de antecedentes profesionales; y en el formato debe marcar “X” en la celda “SI”, registrar el número y la fecha de expedición de éste.

8. Declaración Juramentada de Bienes y Actividad Económica Privada: Verificar que sea el formato impreso del SIGEP, registrando la fecha que figura en éste.
9. Consultar, si aplica e imprimir pantallazo de la publicación de la Declaración de Registro de Conflictos de Interés y Declaración del Impuesto sobre la Rentas y Complementarios (SOLO PARA EL NIVEL DIRECTIVO): Para la consulta ingresar al enlace: https://www.funcionpublica.gov.co/-/servidores-de-altos-cargos-del-estado-deber-c3-a1n-publicar-declaraci-c3-b3n-de-bienes-y-rentas-registro-de-conflictos-de-inter-c3-a9s-y-declaraci-c3-, marcar con “X” en la celda “SI”, y registrar fecha que figura en el documento.
10. Certificado Registro de Deudores Alimentarios Morosos-REDAM (Ley N° 2097 de 2021) y Decreto 1310 de 2022 – MINTIC: El servidor hará entrega del certificado REDAM  el cual podrá descargar ingresando al enlace  www.redam.gov.co, en el formato debe marcar “X” en la celda “SI”, registrar la fecha de expedición de éste.

11. Calificación servicios: Aplica para los funcionarios de carrera administrativa, quienes aportan la última calificación.
12. Certificado aprobación curso reinducción: Aplica para los funcionarios con historia laboral en la entidad.
13. Consultar el Sistema Hominis y registrar la última posesión, el cargo, grado y fecha de vencimiento, esta información se debe diligenciar de manera completa de acuerdo con la consulta en el Sistema Hominis.
14. Requisitos de Estudio y de Experiencia para el cargo: Transcribir del Manual Específico de Funciones y de Requisitos por Competencias Laborales vigente y/o la normatividad con la que se rige, el requisito de estudio y experiencia para el cargo en el que fue nombrado.

15. Estudios Aportados: Se debe relacionar cada uno de los documentos adjuntos exigidos para el cargo.
Nota: Los numerales 12, 13 y 14 solo se diligencian en el evento de cambio de cargo.

16. Experiencia Aportada: Se debe especificar la experiencia para acreditar requisitos, no obstante, en la hoja de vida repose más experiencia, así mismo la normatividad con la que se rige.

17. Observaciones: Marque con una X si el funcionario se posesiona en el mismo cargo o es un cargo nuevo. Si existe algún aspecto relevante para tener en cuenta se debe registrar en este espacio, se debe diligenciar cuando exista prórroga para la posesión, o cuando se requiera resaltar algo adicional.

18. Marque con una X si cumple o no con los requisitos exigidos para el cargo.

19. Se debe registrar nombre, cargo y firma del servidor del Grupo de Gestión de Personal o Coordinador(a) Administrativo(a), quien proyectó el cumplimiento de requisitos.

20. Marque con una X señalando quien certifica la información contenida en el formato de cumplimiento de requisitos.

21. Se debe registrar ciudad y fecha de elaboración del formato de cumplimiento de requisitos

Verifique que ésta es la versión correcta antes de utilizar el documento
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