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NOMBRRE: ________________________________________    DNI: ____________________________ 

FECHA DE INGRESO: _______________________________

 
 
 
 

DOCUMENTOS CARPETA INDIVIDUAL 
 
DOCUMENTOS PERSONALES REQUERIDOS: 
 

 HOJA DE VIDA ACTUALIZADA 

 COPIA A COLOR DE CARNET DE VACUNACIÓN 

(SOLO SI DISPONE) 

 COPIAS DE DNI A COLOR  

 CARNET DE DISCAPACIDAD (En caso de tenerlo) 

 EXTRANJEROS: PASAPORTE, VISA DE TRABAJO, 

RESIDENCIA TEMPORAL O PERMANENTE. 

 TITULOS O CERTIFICADOS OBTENIDOS 

(INSTRUCCIÓN FORMAL) / LECTO-ESCRITURA  

 CERTIFICADOS DE CURSOS O SEMINARIOS 

 CERTIFICADOS DE TRABAJOS ANTERIORES  

 REGISTRO DE MATRIMONIO o COPIA DE LA 

NOTARIZACIÓN DE UNIÓN DE HECHO (si aplica) 

 PARTIDA DE NACIMIENTO O COPIA DE CÉDULA 

DE HIJOS (Menores de 18 años) 

 COPIA DE LA CUENTA BANCARIA (LIBRETA O 

ESTADO DE CUENTA) 

 ANTECEDENTES PENALES Y POLICIALES 

 

DOCUMENTOS PARA CONDUCTORES Y 
EMPLEADOS AUTORIZADOS PARA CONDUCIR: 
 

 FOTOCOPIA LICENCIA DE CONDUCCIÓN  
 PRUEBA TEORICO - PRACTICA 
 MANEJO DEFENSIVO 
 4X4 

 

DOCUMENTOS TALENTO HUMANO: 

 
 CARGAS FAMILIARES 

 DATOS DEL COLABORADOR 

 CARTA DE BIENVENIDA 

 PLAN DE ENTRENAMIENTO (Según el cargo que 

corresponda) 

 CONSTANCIA INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN 

 DESCRIPCIÓN DE CARGO (Según el cargo que 

corresponda) 

 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES SST Y A. (Según 

el cargo que corresponda). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DOCUMENTOS HSE: 

 CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA PRUEBAS 

DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS 

 CONSTANCIA DE RECEPCION DEL REGLAMENTO 

DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO 

 ENTREGA DE EPP Y DOTACIÓN 

 APTITUD MÉDICA 

 
 

DOCUMENTOS CONTRACTUALES: 
 

 CONTRATO 

 LIQUIDACIÓN 

 

CLAUSULAS ADICIONALES: 
 

 VALORACIÓN DE ENTREVISTA. (Operativos) 

 INFORME DE SELECCIÓN (Directivos y 

Administrativo) 

 DOCUMENTO DE ENTREGA DE REGLAMENTO 

INTERNO DE TRABAJO. 

 

 
 

 


