LOTERIA DEL
H:.TTOLI MA || CONTROL DE REQUISITOS CLIENTES POTENCIALES

VERSION: 00 RESPONSABLE: PROF FECHA DE INICIO/ PAGINA: cODIGO: R-045
ESPECIALIZADO UNIDAD ACTUALIZACION: 1DE1
OPERATIVA Y COMERCIAL 18-08-2020
F REQUISITOS DE LOS CLIENTES CUMPLE NO CUMPLE
DISTRIBUIDORES
;. Formato Solicitud de cupo R-044 v
e Certificado de la camara de comercio sobre
registro mercantil (si es persona natural), o de v

existencia y representacion legal de la sociedad (si
es persona juridica).

Fotocopia Cedula del Representante Legal.

Estados Financieros del afio inmediatamente
anterior.

RUT

Declaracion de Renta (Si declara)

Manifestacion por escrito de no inhabilidades para
contratar

Relacion de recursos fisicos y técnicos para llevar
a cabo la devolucion

\\\\ % N

FUNCIONARIO RESPONSABLE DE VERIFICACION DE REQUISITOS:

////// Q////L )

PROF. ESPEdALIZADO UNIDAD OPERATIVA'Y COMERCIAL

Observaciones y/o Ajustes:

Elaboro: | Reviso/Aprobé:
Profesional universitario unidad
_____operativa y comercial | Comité De Calidad

Se implementa el SIGC

e
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LTW' - LISTA DE CHEQUEO HOJAS DE VIDA

TOLIMA
VERSION: RESPONSABLE: ' FECHA DE INICIO/ i PAGINA: | CODIGO:
02 AUX. ADMINISTRATIVO i ACTUALIZACION: 1DE1 i . GH-R-008

UNIDAD ADMINISTRATIVA .| 9-05-2023 : g i

CONTENIDO HOJAS DE VIDA

LISTA DE VEREFICACION DE FOLIO A N/A
DOCUMENTOS L
1. Documentos de vinculacion laboral
nombramiento, posesién o contrato de 5 o
trabajador oficial
2. Hoja de vida del SIGEP (Formato unico) 6 -
3. Certificaciones de estudio 9 il
4. Experiencia laboral ,_!_ v
5. Cedula de ciudadania ( P
6. Tarjeta profesional y antecedentes
profesionales Z /
7. Antecedentes disciplinarios, de policia,
fiscales y certificado de no estar en listas (’} /
restrictivas (LA/FT/FPADM).
8. Afiliacion a EPS, fondo de pensiones, S
cesantias, ARL y caja de compensacion. > 1
9. Declaracién de bienes y rentas Ultimo afo 2 >
10. Certificado de cuenta bancaria L pd
11. Declaracién de no procesos alimentarios [ v
12. Copias de resoluciones, aceptacion de
renuncia, terminacién de contrato o
destitucién, sanciones disciplinarias, oficios
de entes de control o judiciales.
Control de cambios
Rev. Fecha Elaboro i::.::; Observaciones ylo Ajustes
1. Se modifica el cuadro de control decambios
Auwxliar Administrativo . con la Rev. y fecha de elaboracién,
2 6-05-2023 de la Unidad Comité de 2. Se modifica la codificacion de los
Administrati calidad documentos de acuerdo con el
raive procedimiento control de la
informacidn documentada
1 01042022 Auxg la Un.d.';‘bvu Comité de 1. Se implementa el slGC.
NS calnd . i::."::‘f.‘.'s‘i%'c"_"“""“ T
Auxikar Admruslrativo
Comité de
o | 18-08-2020 de la Uf::l":’. cadad 1. Creacion del documento

ripg
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LT TOLIMA LISTA DE CHEQUEO HOJAS DE VIDA

VERSION: 02 | [ RESPONSABLE: FECHA DE INICIO] PAGINA: |[CODIGO:
AUX. ADMINISTRATIVO ACTUALIZACION: 102 || GH-R-008
I UNIDAD ADMINISTRATIVA 9.05-2023

CONTENIDO HOJAS DE VIDA

LISTA DE VEREFICACION DE FOLIO A N/A
DOCUMENTOS

1. Documentos de vinculacién laboral
nombramiento, posesién o contrato de (,
trabajador oficial
Hoja de vida del SIGEP (Formato unico) ‘ %
Certificaciones de estudio * <
Experiencia laboral i
Cedula de ciudadania \
Tarjeta profesional y antecedentes vy
profesionales

Antecedentes disciplinarios, de policia,
fiscales y certificado de no estar en listas [3
restrictivas (LA/FT/FPADM).

8. Afiliacion a EPS, fondo de pensiones,
cesantias, ARL y caja de compensacion.

N o|o] s N

9. Declaracién de bienes y rentas ultimo afio
10. Certificado de cuenta bancaria

11. Declaracion de no procesos alimentarios

12. Copias de resoluciones, aceptacién de
renuncia, terminacién de contrato o
destitucion, sanciones  disciplinarias,
oficios de entes de control o judiciales.

o |-

Control de camblios

Rev. Fecha Elaboro ::::: J Observaciones y/o Ajustes
1. Se modifica el cuadro de control de
camblos con la Rev. y fecha de
Auxillda; ;:dg:;::l‘;a!ivo Comité de elaboracién,
2 9-05-2023 calidad 2. Se modifica la codificacién de los
Administrativa documentos de acuerdo con el
procedimiento control de la
informacion documentada
illar Administrati
3 e o 1o Unisag | Comité do 1. Seimplementa el SIGC.
! 104-2022 calldad 2. Se aclualiza por revisién y ajuste
Administrativa del formato del SIGC.

i
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LISTA DE CHEQUEO HOJAS DE VIDA

[TotiMa

CcODIGO:
GH-R-008

PAGINA:
1DE 1

VERSION: RESPONSABLE:
02 AUX. ADMINISTRATIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

~ FECHA DE INICIO/
.| ACTUALIZACION:
| 9-05-2023

CONTENIDO HOJAS DE VIDA

LISTA DE VEREFICACION DE
DOCUMENTOS

FOLIO A N/A

—

Documentos de vinculacion laboral
nombramiento, posesién o contrato de
trabajador oficial

. Hoja de vida del SIGEP (Formato Gnico)

. Certificaciones de estudio

. Cedula de ciudadania

2
3
4. Experiencia laboral
5
6

Tarjeta profesional y
profesionales

antecedentes

7. Antecedentes disciplinarios, de policia,
fiscales y certificado de no estar en listas
restrictivas (LA/FT/FPADM).

o]

. Afiliacién a EPS, fondo de pensiones,
cesantias, ARL y caja de compensacion.

9. Declaracion de bienes y rentas ultimo afio

710. Certificado de cuenta bancaria

11. Declaracién de no procesos alimentarios

SR D W e Ot
VN Y X \\\\\ <

12. Copias de resoluciones, aceptacion de
renuncia, terminaciéon de contrato o
destitucion, sanciones disciplinarias, oficios
de entes de control o judiciales.

Control de cambios

Reviso / )
Rev. Fecha Elaboro Aprob6 Observaciones ylo Ajustes
1. Se modifica el cuadro de control decambios
Ausiliar Administrativo ) con la Rev. y fecha de elaboracion.
I : Comité de 2. Semodifica la codificacion de los
2 9-05-2023 de la Unidad .
Administrati calidad documentos de acuerdo con el
Lol procedimiento control de la
informacion documentada
Auxiliar Administrativo Comité de ]
1 | 01-04-2022 de la Unidad : 1. Seimplementael SIGC.
Administrative calidad 2. Seactualiza por revision y ajustedel
formato del SIGC.
Auxiliar Administrativo ;
0 | 18-08-2020 de la Unidad C‘;;:me \ Crencion del g ‘
Administrativa ; reacion del documento

K }?-{ 28
o,
; 2 |

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

L‘ﬁ $3"L“|‘,,"|'A LISTA DE CHEQUEO HOJAS DE VIDA

VERSION: 00 RESPONSABLE: FECHA DE INICIO/ PAGINA: CODIGO: R-024
AUX. ADMINISTRATIVO ACTUALIZACION: 1DE1
UNIDAD ADMINISTRATIVA 01-04-2022

CONTENIDO HOJAS DE VIDA

LISTA DE VEREFICACION DE FOLIO A N/A
DOCUMENTOS

1. Documentos de vinculacion laboral
nombramiento, posesion o contrato de
trabajador oficial

Formato hoja de vida unica

Hoja de vida del SIGEP

Certificaciones de estudio

Experiencia laboral

Cedula de ciudadania

Nl o| o & w[ v

Tarjeta profesional y antecedentes
profesionales

L

Antecedentes disciplinarios, de policia,
fiscales y certificado de no estar en listas
restrictivas (LA/FT/FPADM).

9. Afiliacion a EPS, fondo de pensiones,
cesantias, ARL y caja de compensacion.

10. Declaracion de bienes y rentas ultimo afio

11. Certificado de cuenta bancaria

PO RV N S s A
AR ANANAUNGEIEERR

12. Declaracién de no procesos alimentarios

13. Copias de resoluciones, aceptacion de
renuncia, terminacién de contrato o
destitucién, sanciones  disciplinarias,
oficios de entes de control o judiciales.

Elaboro: Reviso/Aprob6: Observaciones ylo Ajustes: \
- o 1.Se implementa el SIGC
A"ﬂ"".‘:; ’zdg'd'"@".a:'“:. d: la Comité De Calidad 2. Se actualiza por revisién y
ket ajuste del formato del SIGC
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[]____“-—[] SOl iMA LISTA DE CHEQUEO HOJAS DE VIDA

VERSION: 00 || RESPONSABLE: FECHA DE INICIO/ PAGINA: || CODIGO: R-024
AUX, ADMINISTRATIVO ACTUALIZACION: 1DE1
UNIDAD ADMINISTRATIVA 01-04-2022

CONTENIDO HOJAS DE VIDA

" LISTA DE VEREFICACION DE FOLIO A N/A
DOCUMENTOS

1. Formato de Verificacion competencias y
habilidades de candidatos g /

2. Documentos de vinculacién laboral
nombramiento, posesién o contrato de Cs w”
trabajador oficial

Formato de induccién y reinduccién al \ -
cargo
Formato hoja de vida unica

Hoja de vida del SIGEP 5
Certificaciones de estudio (
Experiencia laboral 0 g
Cedula de ciudadania ) el
Tarjeta profesional y antecedentes

profesionales

10. Antecedentes disciplinarios, de policia,
fiscales y certificado de no estar en listas ~
restrictivas (LA/FT/FPADM).

11. Afiliacion a EPS, fondo de pensiones,
cesantias, ARL y caja de compensacion.

“
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12. Declaracion de bienes y rentas ultimo ano -
13. Certificado de cuenta bancaria \

14. Declaraciéon de no procesos alimentarios

15. Copias de resoluciones, aceptacion de
renuncia, terminacion de contrato o
destitucién, sanciones  disciplinarias,
oficios de entes de control o judiciales.

Elaboro: Reviso/Aprobé: Observaciones y/o Ajustes: \

1.Se implementa el SIGC
Comité De Calidad 2. Se actualiza por revision y

ajuste del formato del SIGC

Auxiliar Administrativo de la
Unidad Administrativa

e
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