INSTRUCTIVO OFERTA DE SERVICIOS PERSONALES

Para radicar la Oferta de servicios ingrese al siguiente enlace:

https://oficinavirtualderadicacion.sena.edu.co/oficinavirtual/solicitudindex.aspx

y diligencie los campos como se muestra en la imagen:

1.Copiar el enlace en el navegador e ingresar en nueva radicacion

B Bienvenido Oficina SENA X+

oficinavirtualderadicacion.sena.edu.co/oficinavirtual/solicitudindex. aspx

o: Harold Med... (@ WhatsApp 7§ https
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Bienvenido
# Inicio £}
3 Nueva Radicacién
J Usted se encuentra en la Oficina Virtual de Radicacién SENA, este canal le permitird la radicacién de forma electrénica de a
los documentos dirigidos a la Entidad, lo cual facilita la recepcién de sus comunicaciones brindando un servicio en linea
Q Consulta Radicacién agil y eficiente. ©
Para radicar seleccione la opcion (Nueva Radicacién), diligencie los datos y anexe los documentos, si asi lo requiere. Una
@5 Administracién vez finalice, el sistema de forma inmediata le informara el nimero de radicacién asignado. f1

Si requiere consultar la informacion de su radicado, ingrese a la opcién (Consulta Radicacién), diligencie su nimero de
radicado y su nimero de documento asociado a la radicacion.

Nota:

Si desea interponer una Peticién, Queja Reclamo, Sugerencia; dirijase al Portal PQRS ingresando en este Enlace.

Para realizar una denuncia por actos de corrupcion ingresa al portal de denuncias a través del siguiente £nface,

2. Diligencie los datos tal como se aprecia a continuacidn:
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# Inicio f Datos Basicos Descripcién Radicacién [ £]
Los campos con (*) son obligatorios. (V]

Tipo de Usuario(*): CIUDADANIA EN GENERAL v

Q Consulta Radicacién

Asunto (*): OFERTAS Y COTIZACIONES v
€3 Administracién B

Regional (*): DISTRITO CAPITAL v

Centro de formacién (*): CENTRO SERVICIOS FINANCIEROS v

© vouver SIGUIENTE )

3. Una vez diligencie lo anterior, clic en siguiente y diligenciar los datos que se solicitan
(nota: en el espacio de radicado previo dejar la casilla vacia).


https://oficinavirtualderadicacion.sena.edu.co/oficinavirtual/solicitudindex.aspx
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# Inicio Datos de la Radicacion Descripci6n Radicacién €
3 ig liga 5.
38 Nueva Radicacién Los campos con (*) son obligatorios. D
Tipo Documento (*): CEDULA DE CIUDADANIA v
Q Consulta Radicacién 9
Documento (*):
©F Administracién 0
Nombres (*): COMPLETAR CON SUS DATOS
Apellidos (*): COMPLETAR CON SUS DATOS
Grupo de Interés(*): CIUDADANO v,
Correo (*): COMPLETAR CON SUS DATOS
Radicado Previo: N/A
Nota:

“Si usted desea adjuntar archivos o informacién adicional
a un radicado previo, puede indicarnos el nimero de
radicado con el que ya cuenta”.

¢Acepta recibir respuesta de forma electrénica a este radicado?

s racniinces alactrAnics ac made ficianta s ednida i endiies Al conciiman Ao easiieeac narueaiac

Concluya con aceptar recibir notificacion electrdonica y siguiente

Radicado Previo: N/A

Nota:

“Si usted desea adjuntar archivos o informacién adicional
a un radicado previo, puede indicarnos el nimero de
radicado con el que ya cuenta”.

¢Acepta recibir respuesta de forma electrénica a este radicado?

La respuesta electronica es mas eficiente y rapida, y reduce el consumo de recursos naturales.

Al dar clic en (Si acepto), certifico que el correo electronico ingresado en mis datos personales se encuentra vigente, de
igual manera autorizo al SENA para el envio de |a respuesta a mi solicitud por este medio, de conformidad con el articulo
56 y el numeral primero del articulo 67 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Si Acepto: No Acepto:

Medio de Respuesta:  EMAIL
© vouver SIGUIENTE )

En la seccion “Descripcion de la radicacion” incluya el siguiente texto:
(...) Buen dia Dra. Mireya Parra, reciba un cordial saludo;

Atendiendo al proceso de contratacion de servicios personales que realiza el SENA
(Centro de Servicios Financieros) para la vigencia 2022, de manera atenta me permito
presentar a su consideracion la oferta de prestacion de servicios personales en los
términos del archivo adjunto.

Cordial saludo;

Nombre: XXXX Cédula: XXXX
Teléfono: XXXXX (...)
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# Inicio Datos de la Radicacién  Datos Basicos  £]
Los campos con (*) son obligatorios. v
Descripcién de la Radicacion(*): (...) Buen dia Dra. Mireya Parra, reciba un cordial saludo;
Q Consulta Radicacién Atendiendo al proceso de contratacion de servicios personales que realiza el SENA (Centro
de Servicios Financieros) para la vigencia 2022, de manera atenta me permito presentar a su
consideracion la oferta de prestacion de servicios personales en los términos del archivo
©2 Administracion adjunto (&)
Cordial saludo;

Nombre: XXXX Cédula: XXXX

#» AGREGAR ARCHIVOS

Por favor, una vez seleccionado el archivo, de clic en el botén
Iniclar para realizar la carga del archivo, de lo contrario no se
adjuntara a su Radicacién.

Cargar archivos en diferentes formatos excepto comprimidos.
Cargar varios archivos que en total su peso no exceda 20 MB,

6. (Adjunte la oferta diligenciada y firmada en agregar archivos) *; proceda a radicar
lasolicitud; recibira un correo electrénico con la informacion del radicado.

7. Parafinalizar, tome pantallazo del correo de radicacion y ubiquelo debajo del documento
de oferta con la Hoja de vida unica de Sigep firmada en el punto 6 relacionado a

continuacion,

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

unifique en un Unico PDF, ese sera el documento que debera cargar a la plataforma SECOP.
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4 Inicio El niimero de radicado asignado es: n
72022017139 =

[ B Nueva Radicacién También recibiré un correo electronico con estd informacion. u
L - g Tenga en cuenta que nuestro horario de atencion es de lunes a viemes de 8:00 a.m. a 5:30 p.m., por lo tanto, si su solicitud esta fuera de —
- este horario se empezara a procesar a partir del dia habil siguiente. =
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Cordial saludo



