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DOCUMENTOS PREVIOS ¥ REGISTROS DE AUTORIZACION

Aprobacion del Plan Anual de Adguisiciones- Verificar-

Certificado disponibilidad presupuestal con recursos disponibles.

Estudio previos, andlisis del sector y clausulada (Minuta)

Certificacién de inexistencia de personal de planta, expedido por \/Dire -glonal/ ctor de Centro segln corresponda

para con cbjetos igusles expedido por Secretaris General/Director Regional/Subdirector de Centra segun corresponda

Autorizacién contrataciin de prestacion de servicios personales expedide por Director Regional y Aplica solamente para los Centros de Formacidn

A PAPARARK

DOCUMENTOS PARA SUSCRIBIR CONTRATO

Formato GTH-F-109 Oferta del contratista: (Legible y en archivo POF) Radicada electronicamente en el SENA dirigida al Secretario General/ Director Regional o Subdirector de Centro.

Formato Unico de Hoja de Vida de la funcion publics: (Legible y en archiva POF) Delbe estar validada por la Entidad desde ef usuario del SIGEP de la dependencia solicitante.

Cédula de ciudadania: Legible y en archivo POF.

A4 A

Cédula de Extranjeria (Presentar Visa de Trabaje): Legible y en archive PDF

Libreta Militar: (Sclo pars menores de 50 afiss) (Legible y en archivo PDF) Nota: La Entidad no podrdn exigir al ciudadano la presentacién de la tarjeta militar para firmar ¢l contrata, ya gue es la misma

Entidad la que debe verificar en la paging web el estado de la situacidn militar de |a persona, (El estructurador de cada drea debe verificar en el siguiente enlace la situacion militar ded future o
1 e dibostans f ). Las personas que consideren estar en situacion de excneracion de prestar el servicio militar obligaterio conforme al articula 12 de la Ley 1851 de 2017, deberin)
realizar los tramites correspendientes ante las Fuerzas Militares para acreditar esta condicion. {incluye Mujeres trans, Indigenas, Objetores de conciencia entre otros).

Reporte de Bienes y Rentas y Registro de Conflicto de Interés: Legible y en archivo POF [Formato y cargue en Funcién Publica) - Los contratistas que se encuentran dentra el dmbito de aplicacién de la
Ley 2013 de 2019300 agquelios que ejercen funcidn publica, presten servicios publicos o administren bienes y recursos publicos. Por lo tanto, solo si el contrata suscrita con la entidad recae en alguna
de esas actividades se i i que el ista se obfigado a realizar la declaracién. Asllas cosas; cada dependencla deberd verificar si ¢l contratista presta servicio publico o adminlstra
bienes y recursos pubdicos y asi consignarla en los estudios previos.

otorgarla en la cual conste que dicha Socuments s encuentra en trimite, siempre y cuanda se acredite el respective titula o grada.

c ¥ Legal: (Para personas juridicas) Legible y en archivo POF x
que 1a exclusividad: (aplica pats proveedor exclusive, persana juridica) Legible y en archiva POF X
i [Titulo o certi i de estudio] [Legible y en archive POF). Los estudios se acreditardn mediante la presentacién de certificados, diplomas, grados o titules otorgados por
las instituciones d. Para su validez in de los registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia.
En los casos en que para el ejercicio de la respectiva profesion se requiera acreditar la tarjeta o icula pi ional, podrd ituitse por la certificacion expedida por el organismo competente de

Mota 1. El drea solicitante tiene |a responsabilidad de validar |a autenticidad de los ttulos presentados, dicha validacion deberd ser concordante con la VALIDACION de la hoja de vida en el SIGEP 1.
Mota 2. Los estudios realizados y bos titules ebtenidos en el exterior requeriran para su validez, de la ¥ idacidn por parte del Mini de Educacién Nacional o de la autoridad
competente. (Nota: Se aplicaran excepeiones contempladas per el Ministerio de Eduacion Naclonal}

Documentos de Experiencia (Legible y en archivo PDF): La experiencia se acred:tard mediante |a presentacion de constancias idas pes la = de las heas instituciones|
aficiales o privadas. Cusnda el interesada haya ejercida su profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se acreditard medisnte declaracion del misme. Las certificaciones o declaraciones|
de experiencia deberdn contener coma minima, La sigulente informacidn: 1. Nombre o razén social de la entidad o empresa. 2. Tiempo de servicio y/o elecucidn. 3. Relacion de funciones u chligaciones|
desempefiadas, Cuanda la persona haya prestado sus servicios en el mamo periodo a una o varias instituciones, el tempo de experiencia se contabilizatd por una sofa ver. Cuanda las certificaciones,
indiquen wha [arnada laboral inferior @ ocho (8] horas diarias, el tiempo de experlencia se establecerd sumando las horas trabajadas y dividienda el resultada por ocho (B). Respecta a la experiencia
profesional y/o relacionada adquirida durante la prictica laboral, es decir |a ejercida entre 1a terminacidn de materias y la obtencidn del titulo, en interpretacion armanica con el articulo 229 del Decreta
Ley 019 de 2013, se tendrd en cuenta soio 0% de 13 intensidad heraria certificada que dediquen los estudiantes de los programas y medalidades contemplados en el articulo 2 de la Ley 2039 del 2020 de
conformidad con o establecido en el articulo 2.2.5.6.3. del Decreto 952 de 2021,

El reconacimiento de { i wilida operara uni ol el di ha s ! ivo esta incluye la formacion adiclonal que exija el Ministeno de Educacidn

Macional para el tramite de ion de titulos enel |

Experiencia Profesional. Ex la adgquirida a partir de [a terminacian y in del pensum acadé de la respe formacion prof I, en el ejercicia de las actividades propeas de la profesion o

disciplina académica exigida para el desempefio del empleo. En el caso de las linas academicas o p ! jonadas con el Sisterna de Seguridad Soclal en Salud, la experiencia profesional se
tard a partir de la inscripeidn o registro profesional. La iencia adquirkda con W ala inacién de estudios en las modalidades de formacidn técnica profesionsl o tecnoldgica, na

5# considerard experiencia profesional.
Experiencia Relacionada. E5 |a adgquirida en el ejercicia de emplecs o actividades que tengan funciones u ebligaciones similares.,
Experiencia Laboral. £5 |3 adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficia.

Fotocopia del RUT: (Legible y en archiva POF Nota: con fecha de actualizacion minimao en FEBRERD de 2013

Fotocopia del RIT: {Legible y en archive POFj(solo en Bogotd D.C ) Nota: actualizacién minima en FEBRERD de 2013

Certificacion de afiliacidn a Salud como Independiente en el régimen contributivo: (Legible y en archiva POF)

£ casa e estar afiliads como dependiente deberd aportar constancia radicada de la novedad a Mindependiente” ante la EPS. (Censultar Concepto Colombia Compra Eficlente C-205 de 2020

| 2

Certi idn de afiliacid ind i a Pensidn: [Legible y en archiva POF)
Tarjeta profesional o numerc de registro o icula para | fesi ¥ [Legible y en archiva PDF) =
Certificack d isciplinarios del consejo o colegio que regule la profesién: [Legible y en archiva PDF) 3
Certificado de inarios | duria ): Lo debe consu'tar [a Entidad, {Legible y en archiva POF)

ificado de el fiscales | G b ): Lo debe conultar la Entidad, (Legible y en archivo PDF)

Certificado de antecedentes judiciales [ Policia ): Lo debe consultar la Entidad. (Legible y en archiva PDF)

Formats GTH-F-231 Formato zaci ulta de il por delitos sexuales contra menores de edad: (Legible y en archiva PDF)

Certi de consulta de idades delitos sexuales cometidos contra menores de edad: Lo

Certificado Sistena Registro Nacional de Medidas Correctivas [SANMC): Lo Sebe consultar la Entidad. (Legible y en archiva POF)

D |2 | X P

Autorizacion y consulta al REDAM: Ley 2097 de 2021 "Por medio de la cual se crea el regisiro de deudores alimentarios Merosos [REDAM) y e dictan otras disposiciones”, NOTA: Este requista sola serd
exigible una ver se cuente con la platafarma y reglamentacida del Gobierno Nacienal necesaria para su consulta, [Legible y en archive POF)

de la entidad En donde conste el tipé y nimero de la cuenta bancaria, na mayor 8 180 dias calendario. (Legible y en archive POF)

Inseripeitn Agencia Publica de Empleo APE: [Legible y en archive POF)

NOMBRES ¥ APELLIDOS LEGIBLES DE QUIEN REVISA DEPENDENCIA SOLICITANTE NOMBRES ¥ APELLIDOS LEGIBLES DE QUIEN REVISA DEPENDENCIA E NCARGADA DE CONTRATACION
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CONTRATISTA Nf o FUNCIONARIO| |

ACE

LOS DATES PROPORCICNADCS SERAN TRATADOS DE ACUERDD CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATCS PERSONALES DEL SENAY ALALEY 1581 DE 2012. NOTA: £L DILIGENCIAMIENTO DE ESTE DOCUMENTO SE RA ELECTRONICO. J
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