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Lista de verificación para nuevos empleados de hospitalidad Colorado 
 
 
Nombre de empleado:                                                                            
 
Fecha de contratación:                                  
 
 
Papeleo para nuevas contrataciones 
❑ Currículum 
❑ Aplicación 
❑ Información sobre el estado laboral 

o Número de Seguro Social (SSN) 
o Formulario W-4 
o Certificado de retención de empleados de Colorado: formulario DR 0004 
o Formulario I-9 

 
❑ Información de contacto del empleado e información de contacto de emergencia. 

o Información opcional para mantener en el formulario de información de contacto del empleado. 
▪ Nombre completo 
▪ Dirección 
▪ Número de teléfono 
▪ Título y departamento 
▪ Número de Seguro Social 
▪ Fecha de inicio 
▪ Salario 
▪ Contactos de emergencia 

• Nombre, número de teléfono, relación 
▪ Antecedentes educativos 
▪ Historial laboral 
▪ EEO-1 voluntario 
▪ https://corestaurantjobs.com/employer-resources/ 

 
❑ Descripción del puesto 
❑ Información de depósito directo (si corresponde) 
❑ Revisión de beneficios ofrecidos por el empleador 

o Esquema de la política de licencia por enfermedad exigida por el estado 
o Descripción general del FAMLI (Programa de seguro de licencia médica y familiar) exigido por el estado 
o Descripción del Plan de Ahorro Seguro de Colorado 

 
❑ Revisión del manual/directrices para empleados 
 

o Acuse de recibo del manual/directrices, devuelto el:       
o Pedido COMPs y acuse de recibo, devuelto el:        
o Acuse de recibo de registro de tiempos, procedimientos de períodos de alimentación y descanso, 
devuelto el:      

 
 
 
 

https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/fw4.pdf
https://www.uscis.gov/sites/default/files/document/forms/i-9-paper-version.pdf
https://corestaurantjobs.com/employer-resources/
https://www.touchbistro.com/blog/restaurant-jobs/
https://cdle.colorado.gov/hfwa
https://famli.colorado.gov/
https://coloradosecuresavings.com/employers
https://cdle.colorado.gov/sites/cdle/files/COMPS%20Order%20%2338%20%282022%29%20Poster%20CLEAN.pdf
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❑ Notificación de Intercambio de Atención Médica 
❑ Notificación de adaptaciones razonables para trabajadoras embarazadas 
❑ Notificación del Plan de Ahorro Seguro de Colorado 
❑ Configurar en el sistema de nómina 
❑ Configurar en el sistema de cronometraje 
❑ Configuración en los sistemas de la empresa 
 
❑ Publicaciones públicas requeridas 
 

o Ley de Familias y Lugares de Trabajo Saludables (“HFWA”) 

o Póster de la Ley de Denunciantes de Emergencias de Salud Pública (“PHEW”) 

o Póster de Normas de Pago Mínimo y Horas Extras de Colorado #38 

o Departamento de Trabajo de Colorado y División de Empleo de Trabajo – Póster de aviso de días de 
pago 

o Póster en inglés de la Ley de Compensación para Trabajadores 

o Póster en español de la Ley de Compensación al Trabajador 

o WC050 – Póster de aviso de lesión 

o Póster contra la discriminación de Colorado 

o Aviso a los Trabajadores Afiche 502 

o Publicaciones federales 

 

https://www.dol.gov/sites/dolgov/files/EBSA/laws-and-regulations/laws/affordable-care-act/for-employers-and-advisers/model-notice-for-employers-who-offer-a-health-plan-to-some-or-all-employees.pdf
https://corestaurant.org/wp-content/uploads/2022/05/Reasonable-Accommodation-for-Pregnant-Workers.pdf
https://coloradosecuresavings.com/employers
https://corestaurant.org/posters-signage/

