[image: LOGO CELU]FICHA DE INGRESO Y EGRESO DEL PERSONAL
CT-RRHH-FM15 V03
09/05/2024
	DATOS BASICOS DEL TRABAJADOR

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nombres y Apellidos:  ________________________________________Cédula: ___________________

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Lugar de nacimiento: _____________________________    Fecha: _______________________

	 

	

	Lugar y/o sitio de residencia y dirección:   ________________________________

	

	 

	Email:  __________________________________________   Teléfono: ________________________

	

	 

	Estado civil: ________ ___________Nivel de escolaridad: ____________ _________ Tipo de Sangre: _______

	

	 

	Banco: _____ __________________Numero Cuenta: _________________Estrato: _________________

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tallas de dotación: Camisa: __ _ ___Pantalón: _ __  __Zapatos:__           Impermeable:_ _____

	

	

	Cargo a desempeñar: ____________      Salario: _____________________________

	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA

	Nombres y Apellidos:   ___________________________________________________      Tipo de sangre: ______ ______

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Parentesco: _______________________ teléfono: ________________________ 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	CONCEPTO DE ACTITUD
	 
	TIPO DE RESTRICCION
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	No Apto:
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Apto para el cargo:
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Apto con restricciones:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	Tiempo de experiencia en el cargo:
	
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Fecha de ingreso        ________________              Tasa de Riesgo: _______________________ 
	 
	

	
	
	

	

	
	

	DOCUMENTACIÓN REQUERIDA EN HOJA DE VIDA
	INGRESO DE TRABAJADOR 

	ITEM
	DOCUMENTO
FECHA DEL INGRESO:
	CUMPLE
	NO CUMPLE
	NO APLICA 
	OBSERVACIONES

	1
	Autorización ingreso Personal
	
	
	
	

	2
	Convocatorias vacantes
	
	
	
	

	3
	Hoja de vida debidamente firmada (Copia cedula de ciudadanía, licencia de conducción (solo conductores), certificación bancaria, certificados laborales y de estudio)
	
	
	
	

	4
	Formato único de hoja de vida
	
	
	
	

	5
	Entrevista y pruebas de conocimiento
	
	
	
	

	6
	Autorización para el tratamiento y uso de datos personales 
	
	
	
	

	7
	Verificación de referencias laborales
	
	
	
	

	8
	Antecedentes Policía
	
	
	
	

	9
	Antecedentes Procuraduría
	
	
	
	

	10
	Antecedentes Contraloría
	
	
	
	

	11
	Autorización exámenes médicos ocupacionales
	
	
	
	

	12
	Certificado médico ocupacional
	
	
	
	

	13
	Contrato firmado
	
	
	
	

	14
	Afiliación ARL
	
	
	
	

	15
	Afiliación EPS
	
	
	
	

	16
	Certificado afiliación AFP  
	
	
	
	

	17
	Afiliación CCF
	
	
	
	

	18
	Acuerdo de confidencialidad
	
	
	
	

	19
	Autorización seguridad social
	
	
	
	

	20
	Autorización pago salario
	
	
	
	

	21
	Inducción y/o Reinducción
	
	
	
	

	22
	Carta de disponibilidad
	
	
	
	

	23
	Entrega de Dotación 
	
	
	
	

	AREA DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE:                                                  FIRMA:                                             CARGO:                             FECHA:


	AREA DE ARCHIVO Y DIGITALIZACION 
NOMBRE:                                                  FIRMA:                                             CARGO:                             FECHA:


	EGRESO DE TRABAJADOR

	ITEM
	DOCUMENTO
FECHA DEL EGRESO:
	CUMPLE
	NO CUMPLE
	NO APLICA 
	OBSERVACIONES

	1
	Certificación Laboral
	
	
	
	

	2
	Carta de Terminación Contrato o Renuncia
	
	
	
	

	3
	Orden de Examen de Egreso y/o Examen
	
	
	
	

	4
	Liquidación de Prestaciones Sociales
	
	
	
	

	5
	Paz y Salvo
	
	
	
	

	6
	Carta de Retiro de Cesantías
	
	
	
	

	AREA DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE:                                                  FIRMA:                                             CARGO:                             FECHA:


	AREA DE ARCHIVO Y DIGITALIZACION 
NOMBRE:                                                  FIRMA:                                             CARGO:                             FECHA:




DOCUMENTACIÓN REQUERIDA EN HOJA DE VIDA ADICIONAL PARA CONDUCTORES
	INGRESO DE TRABAJADOR 

	ITEM
	DOCUMENTO
FECHA DEL INGRESO:
	CUMPLE
	NO CUMPLE
	NO APLICA 
	OBSERVACIONES

	1
	Curso seguridad vial
	
	
	
	

	2
	Curso manejo defensivo
	
	
	
	

	3
	Curso primeros auxilios
	
	
	
	

	4
	Curso mecánica básica
	
	
	
	

	5
	Curso atención al cliente
	
	
	
	

	6
	Consulta RNMC (Registro Nacional de Medidas Correctivas)
	
	
	
	

	7
	Consulta de Inhabilidades (Antecedentes delitos sexuales)
	
	
	
	

	8
	SIMIT estado de cuenta de multas y sanciones
	
	
	
	

	9
	Certificado de residencia municipio expedida por la entidad competente y/o Sisbén
	
	
	
	

	10
	Certificado en competencias laborales en la modalidad de servicios especiales
	
	
	
	

	AREA DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE:                                                  FIRMA:                                             CARGO:                             FECHA:


	AREA DE ARCHIVO Y DIGITALIZACION 
NOMBRE:                                                  FIRMA:                                             CARGO:                             FECHA:








	
	
	

	
	

	
	

	                                                
	

	
	

	
	











CONTROL DE CAMBIO
	VERSIÓN
	FECHA DE IMPLEMENTACIÓN Y/O REVISIÓN
	RESULTADO DE LA REVISIÓN O CAMBIOS
	JUSTIFICACIÓN

	V01
	24/04/2019
	Creación del documento
	Implementación del Sistema de Gestión de Calidad ISO 9001:2015

	V02
	23/06/2023
	Inclusión de Otros documentos. 
	Requisitos solicitados dependiendo según contrato.

	V03
	09-05-2024
	Modificación de la estructura de los documentos requeridos en hoja de vida e inclusión de nuevos documentos
	Aseguramiento del cumplimiento de los documentos por el área de recursos humanos y área de archivo y digitalización 
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