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Para realizar el proceso de legalización, usted deberá adjuntar los siguientes documentos al sistema  de Información en formato digital (JPG ó PDF)
	LISTADO DE DOCUMENTOS REQUERIDOS

	DOCUMENTOS REQUERIDOS
	OBSERVACIONES
	FUNCIONARIO NUEVO 
	FUNCIONARIO ANTIGUO

	Fotografía reciente
	Tamaño documento 
	x
	

	Fotocopia del documento de identidad
	Si es extranjero, fotocopia de la cédula de extranjería vigente.
	x
	

	RUT
	Los Registros únicos tributarios (RUT), con fecha de expedición anterior al 01 de septiembre de 2012 ó con un código diferente al 0010, deben ser actualizados a través de la página de la DIAN.  
Se exceptúan de este requisito los ciudadanos extranjeros.
	X
	



GESTION DEL TALENTO HUMANO

Para completar el proceso de legalización de su Pasantía, usted deberá reportar oportunamente la documentación  requerida de acuerdo a lo señalado en el siguiente cuadro.

PD: los certificados de afiliación se deben incluir en el sistema de legalización en formato digital (JPG ó PDF)

	TIPO DOCUMENTO
	OBSERVACIONES
	FUNCIONARIO NUEVO
	FUNCIONARIO ANTIGUO

	Certificado de Afiliación Entidades Promotoras de Salud (EPS)
	Adjuntar en el sistema de legalización, certificación de la EPS a la que se encuentra afiliado ya sea del régimen contributivo o subsidiado, con máximo un mes de expedido.
	X
	

	
	Si no se presenta este documento no se podrá realizar el proceso de afiliación a la ARL
	X
	

	
	Si cambia de EPS después de realizar el proceso de legalización, deberá informar oportunamente a la Oficina de Gestión del Talento Humano
	
	X

	Carnet de vacunas 
	Pensión, se deja el campo en blanco  se le da guardar y siguiente paso  
	
	


[bookmark: _GoBack]

	Carnet de vacunas 
	 Las vacunas mínimas son Hepatitis B y tétanos. Se debe anexar escaneado 
	x
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