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LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA A TRAVES DEL GRUPO DE GESTION HUMANA DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA


INFORMA

Que con el objeto de facilitar el proceso de nombramiento y posesión de los elegibles que tienen en firme sus listas, como lo son:

· Técnico Administrativo , Código 3124, Grado 13
· Técnico Administrativo, Código 3124, Grado 11
· Conductor Mecánico, Código 4103, Grado 13
· Conductor Mecánico, Código 4103, Grado 11
· Secretario Ejecutivo, Código 4210, Grado 18
· Secretario Ejecutivo, Código 4210, Grado 16

Atentamente relacionamos lista de documentos requeridos para la posesión, los cuales deben ser presentados el día de la posesión en carpeta tamaño oficio legajada y en el orden que a continuación de detalla:

	No.
	DOCUMENTO
	OBSERVACIONES

	1.
	Oficio de aceptación del nombramiento en el cargo
	

	2.
	Hoja de vida (Formato Único Función Pública Registrada en el aplicativo SIGEP) 
	El funcionario antes de tomar posesión, deberá encontrarse registrado en el Sistema de Información y Gestión del Empleo Público SIGEP y debe cargar todos los documentos soportes de la hoja de vida en este aplicativo. http://www.sigep.gov.co/instructivos Servidores Públicos. (La clave para acceder al aplicativo será remitida al correo personal del aspirante).

	3.
	Tres (3) Fotocopias de la cédula de ciudadanía ampliadas al 150%
	

	4.
	Fotocopia de la libreta militar
	

	5.
	Fotocopia de la tarjeta profesional o certificación que se encuentra en trámite.
	La tarjeta, matricula o registro profesional será exigible de acuerdo a cada programa académico.

	6.
	Fotocopia de los títulos de formación académica 
	Título (s) académico (s) o acta (s) de grado, o certificación de terminación de materias del respectivo centro Universitario, conforme a los requisitos de estudio exigidos en el cargo. 
Certificación(es) de los cursos o programas de Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano. (Organizadas cronológicamente )

	7.
	Constancias laborales
	Deben contener: Nombre o razón social de la empresa que la expide, fechas exactas de vinculación y de desvinculación o de inicio y de terminación cuando se trate de un contrato, descripción de funciones desempeñadas en cada empleo o de las obligaciones del contrato y jornada  laboral. (Organizadas cronológicamente)

	8.
	Certificado de Antecedentes Judiciales
	https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/ 

	9.
	Certificado vigente de  antecedentes disciplinarios  de la Procuraduría  General de la Nación
	www.procuraduria.gov.co

	10.
	Certificado vigente de  antecedentes fiscales de la Contraloría General de la República
	www.contraloria.gov.co

	11.
	Declaración juramentada de bienes y rentas SIGEP (Formato Único Función Pública Registrada en el aplicativo SIGEP)
	Impresa directamente del aplicativo SIGEP LEY 190 DE 1995, Artículo 13:
“Será requisito para la posesión y para el desempeño del cargo la declaración bajo juramento del nombrado, donde conste la identificación de sus bienes. Tal información deberá ser actualizada cada año y, en todo caso, al momento de su retiro.” 

	12.
	Fotocopia Carné de vacunas: Fiebre Amarilla (única dosis) – Tétano (3 dosis)
	Estas vacunas son requeridas únicamente para aspirantes a empleos de carácter misional.

	13.
	Certificado de afiliación fondo de pensiones (AFP)
	

	14.
	Certificado de afiliación EPS 
	

	15.
	Certificación Bancaria (Tipo de cuenta y numero)
	





Que para los funcionarios que actualmente están vinculados con la entidad, solo se requerirá presentar los siguientes documentos:

· Formato único de hoja de vida establecido por el Departamento Administrativo de la Función Pública 
· Formato de Declaración juramentada de bienes y rentas
· Certificado judicial vigente
· Certificado de antecedentes disciplinarios
· Certificado de antecedentes fiscales
[bookmark: _GoBack]
Que al correo electrónico julio.ramirez@parquesnacionales.gov.co se debe remitir dentro de los tres (3) días siguientes al recibo de esta comunicación:

· Nombre de EPS y Fondo de Pensión al que se encuentra vinculado
· Fecha de nacimiento
· Foto digital en tamaño 3 x 4 
· Certificación Bancaria
· Relación de tallas para Dotación o Uniforme según el caso, discriminado así:
· Talla de Chaqueta
· Talla de Camisa
· Talla de Camiseta
· Talla de Pantalón
· Talla de Zapatos
Nota: No aplica para las personas ya vinculadas a Parques Nacionales.

Se expide en Bogotá, a los veintisiete (27) días del mes de noviembre de dos mil quince (2015).




SANDRA VIVIANA PEÑA ARIAS
COORDINADORA GRUPO DE GESTION HUMANA
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