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Certificación No. 501010-143 
 

EL SUSCRITO COORDINADOR DEL GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO MIXTO DEL SERVICIO 
NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA REGIONAL META 

 
HACE CONSTAR 

 
Que el Señor RENE ALBEIRO CASTRO QUINTERO, identificado con la Cedula de Ciudadanía No. 1.096.206.221 
de Barrancabermeja, Celebró con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, los siguientes contratos 
regulados por la Ley 80 de 1993 (Estatuto General de Contratación de la Administración Pública), modificada por la 
Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y sus demás decretos o normas reglamentarias, como se describe a 
continuación: 
 
Red de Conocimiento  
Gestión de la Producción  
Área Temática  
Seguridad y salud en el trabajo 
 
No. Del Contrato:           0325 del 20 de Enero de 2014-CISM 
Objeto:  Prestar servicio profesional temporal como instructor en el programa FIC 

Especialidad de Trabajo Seguro en Alturas. 
Fecha de Inicio: Primero (01) de Febrero de Dos Mil Catorce (2014) 
Término de Ejecución   El término inicial pactado fue de 05 meses y 10 días,  contados a partir de la fecha 

de inicio del contrato. 
Fecha de terminación 10 de julio de 2014 
Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales, fue de Diecisiete 

Millones Cuatrocientos Ochenta y Dos Mil Ochocientos Ochenta Pesos 
($17.482.880) 

 
No. Del Contrato:  0513 del 20 de Agosto de 2014-CISM 
Objeto:  Prestar servicio profesional temporal como instructor en el programa FIC, 

Especialidad de trabajo seguro en alturas. 
Fecha de Inicio: Veintidós (22) de Agosto de Dos Mil Catorce (2014) 
Término de Ejecución   El término inicial pactado fue de 03 meses y 23 días,  contados a partir de la fecha 

de inicio del contrato. 
Fecha de terminación 12 de diciembre de 2014 
Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales, fue de Trece Millones 

Ciento Cuatro Mil Pesos  ($13.104.000) 
 
 No. Del Contrato:  73 del 26 de Enero de 2015-CISM 
Objeto:  Prestar servicio profesional temporal para impartir formación en especialidades 

previstas en la poa de los programas regular titulada, complementaria y virtual 
desplazados, 100 mil oportunidades y FIC trabajo seguro en alturas. 

Fecha de Inicio: Veintiocho (28) de Enero de Dos Mil Quince (2015) 
Término de Ejecución   El término inicial pactado fue de 10 meses,  contados a partir de la fecha de inicio 

del contrato. 
Fecha de terminación 30 de noviembre de 2015 
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Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales, fue de Treinta y Un 
Millones Ciento Sesenta y Ocho Mil Setecientos Sesenta y Cuatro Pesos 
($31.168.764) 

 
No. Del Contrato:  375 del 09 de Febrero de 2016-CISM 
Objeto:  Prestar servicio temporal para impartir formación integral en las especialidades 

previstas el PAA en los diferentes programas FIC, en la especialidad de trabajo 
seguro en alturas del centro de industria y servicios del meta.  

Fecha de Inicio: Diez (10) de Febrero de Dos Mil Dieciséis (2016) 
Término de Ejecución   El Término inicial pactado fue de 10 meses y 06 días,  contados a partir de la fecha 

de Inicio del Contrato. 
Fecha de terminación 16 de diciembre de 2016 
Valor: El valor del Contrato para todos los efectos legales y Fiscales, fue de Treinta y Tres 

Millones Setenta y Seis Mil Seiscientos Sesenta y Dos Pesos ($33.076.662) 
 
No. Del Contrato:  428 del 08 de febrero de 2017-CISM 
Objeto:  Prestar servicio temporal para impartir formación integral en las especialidades 

previstas el paa en los diferentes programas FIC, en la especialidad de trabajo 
seguro en alturas del centro de industria y servicios del meta.  

Fecha de Inicio: Diez (10) de febrero de Dos Mil Diecisiete (2017) 
Término de Ejecución  El término inicial pactado fue de 10 Meses, contados a partir de la fecha de inicio 

del contrato. 
Fecha de terminación 11 de diciembre de 2017 
Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales, es de Treinta y Tres 

Millones Cuatrocientos Mil Novecientos Cuarenta Pesos ($33.400.940). 
 
No. Del Contrato:  342 del 25 de enero de 2018 
Objeto:  Prestación de servicios personales para impartir formación profesional integral en 

las especialidades previstas en el paa en los diferentes programas FIC del centro 
de industria y servicios del meta en la especialidad de trabajo seguro en alturas.  

Fecha de Inicio: Primero (01) de febrero de Dos Mil Dieciocho (2018) 
Término de Ejecución   El Término inicial pactado fue de 10 meses y 15 días, contados a partir de la fecha 

de inicio del contrato. 
Fecha de terminación 15 de diciembre de 2018 
Valor: El valor del Contrato para todos los efectos legales y Fiscales, es de Treinta y Seis 

Millones Ciento Veintitrés Mil Ciento Dieciocho Pesos M/CTE ($36.123.118) 
 
No. Del Contrato:  200 del 04 de febrero de 2019 
Objeto:  Prestación de servicios personales para impartir formación profesional integral en 

los programas regular titulada y complementaria del programa FIC de acuerdo con 
su perfil profesional y la programación establecida por el centro de industria y 
servicios del meta.  

Fecha de Inicio: Cinco (5) de febrero de Dos Mil Diecinueve (2019) 
Término de Ejecución   El término inicial pactado fue de 10 meses y 15 días, contados a partir de la fecha 

de inicio del contrato 
Fecha de terminación 20 de diciembre de 2019 
Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales, fue de Treinta y Siete 

Millones Quinientos Doce Mil Noventa Pesos ($37.512.090) 
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Obligaciones específicas desempeñándose como Instructor 
 

• Desarrollar procesos de formación Profesional de conformidad con las políticas Institucionales, la 
NORMATIVIDAD vigente y de acuerdo con el Procedimiento Ejecución de la Formación Profesional Integral 
GFPI-P-006 Versión 2, o que se encuentre vigente en el momento de ejecución del contrato. 

• Ejecutar procesos de evaluación por competencias laborales de acuerdo con las necesidades del Centro.  

• Participar activamente en los equipos de desarrollo curricular multidisciplinarios por programa o conjunto 
de programas o por redes tecnológicas, para garantizar la integralidad de la formulación de proyectos 
formativos el diseño de actividades de aprendizaje, el diseño de talleres e ítems que alimentarán los bancos 
de pruebas para la selección de aprendices, entre otras. 

• Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices de formación titulada y 
el reconocimiento de aprendizajes previos. 

• Reportar en el sistema Sofía plus en un plazo máximo de (3) días, todas las actividades de acuerdo con los 
procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la información y su coherencia con el 
proceso formativo tales como: Registro de los juicios evaluativos, Creación de rutas y asociación de 
aprendices.  

• Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro de información. 

• Responder por los bienes y elementos puestos a disposición para el cumplimiento del objeto contratado. 

• Diligenciar los formatos relacionados con el proceso de matrícula de los cursos con la aplicación de los 
procesos de administración educativa y ejecución de la Formación Profesional Integral del sistema 
integrado de gestión de calidad. 

• Apoyar al centro en los proyectos de cooperación nacional en los cuales participe. 

• Las demás que de mutuo acuerdo con el Subdirector y el Contratista se concerte con la ocasión de la 
ejecución del objeto contractual. 

 
No. Del Contrato:  CO1.PCCNTR.1354470 del 07 de febrero de 2020 
Objeto:  Prestar servicios personales para impartir formación profesional integral en los 

diferentes programas Titulada Regular y Complementaria, de acuerdo a su perfil y 
programación establecida por el Centro de Industria y Servicios del Meta para la 
vigencia 2020 (Trabajo en alturas-seguridad y salud en el trabajo).  

Fecha de Inicio: Diez (10) de febrero de Dos Mil Veinte (2020) 
Término de Ejecución   El término inicial pactado fue de 09 meses y 28 días, contados a partir de la fecha 

de inicio del contrato 
Fecha de terminación 08 de diciembre de 2020 
Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales, fue de Treinta y Cuatro 

Millones Trescientos Dieciséis Mil Ochocientos Cincuenta y Seis Pesos 
($34.316.856) 

 
Obligaciones específicas del contrato 
 

• Orientar los procesos de aprendizaje y formación profesional de conformidad con el diseño curricular, las 
metodologías de aprendizaje., las Políticas Institucionales„ la normatividad vigente y de acuerdo con el 
Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral GFPI-P006„ que Se encuentre vigente en 
el momento de ejecución del contrato. 

• Participar activamente en los equipos de diseño y desarrollo curricular Interdisciplinarios por programa o 
conjunto de programas o por redes de conocimiento o tecnológicas, para garantizar integralidad en la 
formulación de proyectos formativos, el planteamiento de la planeación pedagógica, la elaboración de 
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recursos didácticos, el diseño de actividades de aprendizaje, el diseño de talleres que alimentarán los 
bancos de pruebas para la selección de aprendices, el diseño de técnicas e instrumentos para la 
evaluación, el diseño de material de apoyo, el análisis del avance del proceso de formación y de ser 
requerido plantear actividades pedagógicas complementarias entre otras, las jornadas de diseño, desarrollo 
curricular, si es convocado por la Red de Conocimiento, así mismo entregar los productos de cada jornada 
(actas de reunión. Diseño Curricular, Proyecto Formativo, Planeación Pedagógica, Guías de Aprendizaje, 
Instrumentos de Evaluación, entre otros). 

• Organizar y participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices de formación 
titulada, y en el reconocimiento de aprendizajes previos, estilos y ritmos de aprendizaje según aplique. 

• Registrar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de tres (3) dias, la información académica y todas 
las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad 
de la información y su coherencia con el proceso formativo, tales como: - Registro de los juicios evaluativos. 
- Creación de rutas y asociación de aprendices - Registro de inasistencias - reportar los asistentes a la 
formación que no se en encuentran matriculados e impedir su asistencia. - Concertar planes de 
mejoramiento - registro de seguimiento virtual y presencial de le etapa productiva, - comunicar al 
Coordinador Académico oportunamente anomalías, inconsistencias. novedades de aprendices y hallazgos 
en el registro de la información, - Elaborar acta de cierre de etapa lectiva o productiva. 

• Realizar la revisión del diseño curricular y el análisis frente a la ejecución de la formación profesional, y 
presentar las observaciones a través de acta. 

• Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos desarrollados con los aprendices acorde a 
los lineamientos del proceso de Gestión de la Formación Profesional integral, como: plan de trabajo, guías 
de aprendizaje, actas con planes de mejoramiento, seguimiento a etapa productiva, registro de 
inasistencias y demás que sean considerados para la ejecución de la formación profesional. Compartir la 
información en medio digital al Coordinador Académico. 

• Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus competencias, tanto técnicas como comportamentales, 
de acuerdo con el programa de formación y sus necesidades individuales. 

• Presentar en original y copia el reporte mensual del Instructor con las evidencias del proceso formativo, 
para ser entregados en medio físico y digital al Coordinador Académico respectivo perteneciente al Centro 
de industria y servicios del Meta, el día 25 de cada mes, si este día es sábado., dominical o festivo se tendrá 
en cuenta e día hábil anterior. 

• Usar y gestionar las diferentes. Plataformas tecnológicas institucionales de apoyo académico y 
administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de manera veraz y oportuna cada una de 
las acciones que Integran el proceso formativo. Tener conocimiento y dominio de las herramientas de las 
nuevas tecnologías de la información y las comunicaciones y Actualizarse constantemente para aplicarlas 
en el desarrollo del contrato, y en la presentación de los reportes e informes entre otras. 

• Ajustar y atender las Orientaciones del equipo técnico-pedagógico del Centro de formación. 

• Participar en los comités de evaluación y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen para los 
aprendices, de acuerdo a la citación realizada. 

• Realizar seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva, según los lineamientos del proceso de 
Gestión de la Formación Profesional Integral. 

• Dar cumplimiento de lo establecido en la Guía Orientación Formación Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
GFPI-G-014 en caso de aplicar para los instructores de formación virtual en todas los niveles. 

• Prestar apoyo a la Supervisión de contratos de acuerdo a la asignación realizada por la Subdirección de 
Centro. 

• Apoyar los procesos de autoevaluación del centro de formación de acuerdo a lo establecido con los 
lineamentos del Ministerio de Educación Nacional, así como la elaboración del documento de solicitud y/o 
renovación de los programas que se presenten para Registro Calificado, y consolidación de la 
documentación para radicar en el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educación Superior. 
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• Participar en la formulación de los planes de mejoramiento y ejecución del mismo, presentando los soportes 
de las actividades en digital en el drive dispuesto para tal fin. 

• Participar en la generación desarrollo de diseño curricular, proyectos de investigación aplicada, innovacion 
pedagógica desarrollo tecnológico, publicaciones y Sistema de Prospectiva Vigilancia e Inteligencia 
Organizacional de interés institucional y cuando el Centro de formación así lo requiera. 

• Participar activamente en los procesos de socialización de la oferta de acuerdo al calendario académico y 
la programación realizada por la coordinación académica. 

• Presentar trimestralmente la bitácora y los soportes en digital en el drive dispuesto pira tal fin de las 
actividades realizadas con las empresas y/o sector externo. 

• Responder Por los bienes y elementos a su disposición para el cumplimiento del objeto contratado. 

• Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social lo cual será un requisito previo para el pago de 
los honorarios, entre otros requisitos. 

• Registrar y mantener actualizada la hoja de. vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el mismo aplicativo. 

• Desarrollar las actividades de formación aplicando las normes técnicas y legales que garanticen el 
cumplimiento de las buenas prácticas ambientales, el autocuidado de las personas dando cumplimiento al 
Sistema institucional de Gestión y Autocontrol y los modelos y sistemas de gestión que lo componen. 

• Programar y ejecutar actividades de aprendizaje en las que se haga uso de biblioteca del Centro y. del. 
Sistema de Bibliotecas SENA. De acuerdo a la consulta de los materiales bibliográficos sugerir la 
bibliografía de acuerdo a los diseños curriculares para la adquisición anual de libros para los programas de 
formación del Centro de Industria y servicios del meta. 

• Participar en los equipos, grupos, comités (evaluación de ofertas y demás), proyectos e Instancias 
institucionales que lo requieran, incluyendo proyectos de Cooperación nacional e internacional en los cuales 
el centro participe. 

• Certificarse por competencias Laborales, tanto en las normas técnicas, como en la norma de competencia 
"Orientar Formación Presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo" la que la modifique o 
reemplace„ participando en los procesos de certificación que adelante el SENA durante la vigencia del 
contrato. 

• Apoyar la consolidación de las necesidades dé materiales de formación con todas las características y 
especificaciones según proyectos de formación de acuerdo a la especialidad y desempeño. 

• Prestar los servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y eficiencia, ser respetuoso en trato 
con sus aprendices compañeros y demás miembros de la comunidad SENA. 

• Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo. 

• Las demás que de mutuo acuerdo con el Subdirector y el Contratista se concerte con ocasión de la 
ejecución de objeto contractual. 

 
No. Del Contrato:  CO1.PCCNTR.2195739 del 29 de enero de 2021 
Objeto:  Contratar los servicios personales para impartir Formación Profesional Integral en 

los programas de nivel Titulada Regular y Complementaria, de acuerdo con su perfil 
y programación establecida por el Centro de Industria y Servicios del Meta para la 
vigencia 2021.  

Fecha de Inicio: Primero (01) de febrero de Dos Mil Veintiuno (2021) 
Término de Ejecución   El término inicial pactado fue de 10 meses y 20 días, contados a partir de la fecha 

de inicio del contrato 
Fecha de terminación 21 de diciembre de 2021 
Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales, fue de Treinta y Ocho 

Millones Setenta y Cuatro Mil Cuatrocientos Cuarenta y Un Pesos ($38.074.441) 
 
Obligaciones específicas del contrato  
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• Orientar los procesos de aprendizaje y formación profesional de conformidad con el diseño curricular, las 
metodologías de aprendizaje, las Políticas Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el 
Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral GFPI-P-006, que se encuentre vigente en 
el momento de ejecución del contrato. 

• Participar activamente en los equipos de diseño y desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o 
conjunto de programas o por redes de conocimiento o tecnológicas, para garantizar integralidad en la 
formulación de proyectos formativos, el planteamiento de la planeación pedagógica, la elaboración de 
recursos didácticos, el diseño de actividades de aprendizaje, el diseño de talleres e ítems que alimentarán 
los bancos de pruebas para la 7 GTH-F-075 V.05 selección de aprendices, el diseño de técnicas e 
instrumentos para la evaluación, el diseño de material de apoyo, el análisis del avance del proceso de 
formación y de ser requerido plantear actividades pedagógicas complementarias entre otras. las jornadas 
de diseño y desarrollo curricular, si es convocado por la Red de Conocimiento, así mismo entregar los 
productos de cada jornada (actas de reunión, Diseño Curricular, Proyecto Formativo, Planeación 
Pedagógica, Guías de Aprendizaje, Instrumentos de Evaluación, entre otros).  

• Organizar y participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices de formación 
titulada, y en el reconocimiento de aprendizajes previos, estilos y ritmos de aprendizaje según aplique.  

• Registrar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de tres (3) días, la información académica y todas 
las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad 
de la información y su coherencia con el proceso formativo, tales como: – Registro de los juicios evaluativos. 
– Creación de rutas y asociación de aprendices. – Registro de inasistencias. – Reportar los asistentes a la 
formación que no se encuntran matriculados e impedir su asistencia. – Concertar planes de mejoramiento. 
– Registro de seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva. – Comunicar al Coordinador 
Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro 
de la información. – Elaborar acta de cierre de etapa lectiva o productiva. 

• Mantener actualizada la información del portafolio de evidencias del instructor requerida por la Guía para 
Desarrollar Procesos Formativos GFPI-F-013 usando y gestionando las diferentes plataformas tecnológicas 
institucionales de apoyo académico y administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de 
manera veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo.  

• Realizar la revisión del diseño curricular y el análisis frente a la ejecución de la formación profesional, y 
presentar las observaciones a través de acta. 

• Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos desarrollados con los aprendices acorde a 
los lineamientos del proceso de Gestión de la Formación Profesional Integral, como: plan de trabajo, guías 
de aprendizaje, actas con planes de mejoramiento, novedades, seguimiento a etapa productiva, registro de 
inasistencias y demás que sean considerados para la ejecución de la formación profesional. Compartir la 
información en medio digital al Coordinador Académico. 

• Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus competencias, tanto técnicas como comportamentales, 
de acuerdo con el programa de formación y sus necesidades individuales. 

• Presentar en original y copia el reporte mensual del Instructor con las evidencias del proceso formativo, 
para ser entregados en medio físico y digital al Coordinador Académico respectivo perteneciente al Centro 
de Industria y Servicios del Meta, el día 25 de cada mes, si este día es sábado, dominical o festivo se tendrá 
en cuenta el día hábil anterior.  

• Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnológicas institucionales de apoyo académico y 
administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de manera veraz y oportuna cada una de 
las acciones que integran el proceso formativo. Tener conocimiento y dominio de las herramientas de las 
nuevas tecnologías de la información y las comunicaciones y actualizarse constantemente, para aplicarlas 
en el desarrollo del contrato, y en la presentación de los reportes e informes entre otras.  

• Ajustar y atender las orientaciones del equipo técnico-pedagógico del Centro de formación.  
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• Participar en los comités de evaluación y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen para los 
aprendices, de acuerdo a la citación realizada. 8 GTH-F-075 V.05  

• Realizar seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva, según los lineamientos del proceso de 
Gestión de la Formación Profesional Integral.  

• Dar cumplimiento de lo establecido en la Guía Orientación Formación Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
GFPl-G-014, en caso de aplicar para los instructores de formación virtual en todos los niveles  

• Prestar apoyo a la Supervisión de contratos de acuerdo a la asignación realizada por la Subdirección de 
Centro.  

• Apoyar los procesos de autoevaluación del centro de formación, de acuerdo a lo establecido con los 
lineamientos del Ministerio de Educación Nacional, así como la elaboración del documento de solicitud y/o 
renovación de los programas que se presenten para Registro Calificado, y consolidación de la 
documentación para radicar en el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educación Superior.  

• Participar en la formulación de los planes de mejoramiento y ejecución del mismo, presentando los soportes 
de las actividades en digital en el drive dispuesto para tal fin.  

• Participar en la generación y desarrollo de diseño curricular, proyectos de investigación aplicada, innovación 
pedagógica, desarrollo tecnológico, publicaciones y Sistema de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia 
Organizacional – PREVIOS, de interés institucional y cuando el Centro de formación así lo requiera.  

• Participar activamente en los procesos de socialización de la oferta de acuerdo al calendario académico y 
la programación realizada por la coordinación académica.  

• Presentar trimestralmente la bitácora y los soportes en digital en el drive dispuesto para tal fin de las 
actividades realizadas con las empresas y/o sector externo.  

• Responder por los bienes y elementos a su disposición para el cumplimiento del objeto contratado.  

• Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social integral, lo cual será un requisito previo para el 
pago de los honorarios, entre otros requisitos.  

• Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el mismo aplicativo.  

• Registrar y mantener actualizada la información que requiere el aplicativo en el SECOPII, para la correcta 
ejecución contractual.  

• Desarrollar las actividades de formación aplicando las normas técnicas y legales que garanticen el 
cumplimiento de las buenas prácticas ambientales, el autocuidado de las personas; dando cumplimiento al 
Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol y los modelos y sistemas de gestión que lo componen.  

• Programar y ejecutar actividades de aprendizaje en las se haga uso de la bibliografía de la biblioteca del 
Centro de Industria y Servicios del Meta y del Sistema de Bibliotecas SENA. De acuerdo a la consulta del 
material bibliográfico sugerir la bibliografía de acuerdo a los diseños curriculares para la adquisición anual 
de libros para los programas de formación del Centro de Industria y Servicios del Meta.  

• Participar en los equipos, grupos, comités (evaluación de ofertas y demás), proyectos e instancias 
institucionales que lo requieran, incluyendo proyectos de Cooperación nacional e internacional en los cuales 
el Centro participe.  

• Participar cuando el centro de formación lo requiera, en proyectos de investigación técnica y/o pedagógica 
para fortalecer el proceso de formación del área temática objeto del contrato.  

• Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas técnicas, como en la norma de competencia 
“Orientar Formación Presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o 
reemplace, participando en los procesos de certificación que adelante el SENA durante la vigencia del 
contrato. 9 GTH-F-075 V.05  

• Apoyar la consolidación de las necesidades de materiales de formación con todas las características y 
especificaciones según proyectos de formación de acuerdo a la especialidad y desempeño.  

• Prestar los servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y eficiencia, ser respetuoso en el trato 
con sus aprendices, compañeros y demás miembros de la comunidad SENA.  

• Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo.  
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• Las demás que de mutuo acuerdo con el subdirector y el Contratista se concerte con ocasión de la ejecución 
del objeto contractual. 

 
No. Del Contrato:  CO1.PCCNTR.3391116 del 24 de enero de 2022 
Objeto:  Contratar los servicios personales para impartir Formación Profesional Integral en 

los programas de nivel Titulada Regular y Complementaria de los programas a 
cargo de la Coordinación Académica de Industria, de acuerdo con su perfil, diseño 
curricular y programación establecida por el Centro de Servicio y Servicios del Meta 
para la vigencia 2022.  

Fecha de Inicio: Primero (01) de febrero de Dos Mil Veintiuno (2022) 
Término de Ejecución   El término inicial pactado fue de 10 meses y 16 días, contados a partir de la fecha 

de inicio del contrato 
Fecha de terminación 17 de diciembre de 2022 
Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales, es de Treinta y Ocho 

Millones Setecientos Veintisiete Mil Ochocientos Noventa Pesos M/CTE 
($38.727.890) 

 
Obligaciones específicas del contrato 
 

• Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad en el 
Centro de formación y ambientes.  

• Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el diseño y desarrollo curricular de los programas 
del área temática objeto del contrato, aplicando las normas técnicas y legales que garanticen el 
cumplimiento de las buenas prácticas ambientales, el autocuidado de las personas; dando cumplimiento al 
Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol y los modelos y sistemas de gestión que lo componen.  

• Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formación tales como: 
Ficha de matrícula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos en el diseño curricular, 
cuando ejecute formación complementaria. 

• Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro de la información.  

• Programar y ejecutar actividades de aprendizaje en las se haga uso de la bibliografía de la biblioteca del 
Centro de Industria y Servicios del Meta y del Sistema de Bibliotecas SENA. De acuerdo con la consulta 
del material bibliográfico sugerir la bibliografía de acuerdo a los diseños curriculares para la adquisición 
anual de libros para los programas de formación del Centro de Industria y Servicios del Meta.  

• Abstenerse de permitir la participación en la formación a personal que no esté relacionado en el listado de 
la Ficha a su cargo de acuerdo con lo registrado en el aplicativo SOFIA PLUS.  

• Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo 
y asistir a las convocatorias que el centro programa. 

• Propender por la permanencia de los aprendices en el desarrollo de la formación profesional integral.  

• Responder por los bienes y elementos puestos a su disposición para el cumplimiento del objeto del contrato 
y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.  

• Acompañar a los aprendices en las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de Bienestar al 
Aprendiz.  

• Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo.  

• Cumplir con la programación de horas asignadas por la Coordinación Académica.   

• Apoyar los procesos de aprendizaje y formación profesional de conformidad con el diseño curricular, las 
metodologías de aprendizaje, las Políticas Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el 
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Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral GFPI-P-006, que se encuentre vigente en 
el momento de ejecución del contrato.  

• Participar activamente en los equipos de diseño y desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o 
conjunto de programas o por redes de conocimiento o tecnológicas, para garantizar integralidad en la 
formulación de proyectos formativos, el planteamiento de la planeación pedagógica, la elaboración de 
recursos didácticos, el diseño de actividades de aprendizaje, el diseño de talleres e ítems que alimentarán 
los bancos de pruebas para la selección de aprendices, el diseño de técnicas e instrumentos para la 
evaluación, el diseño de material de apoyo, el análisis del avance del proceso de formación y de ser 
requerido plantear actividades pedagógicas complementarias entre otras. las jornadas de diseño y 
desarrollo curricular, si es convocado por la Red de Conocimiento, así mismo entregar los productos de 
cada jornada (actas de reunión, Diseño Curricular, Proyecto Formativo, Planeación Pedagógica, Guías de 
Aprendizaje, Instrumentos de Evaluación, entre otros).  

• Organizar y participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices de formación 
titulada, y en el reconocimiento de aprendizajes previos, estilos y ritmos de aprendizaje según aplique.  

• Registrar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de tres (3) días, la información académica y todas 
las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad 
de la información y su coherencia con el proceso formativo, tales como: – Registro de los juicios evaluativos. 
– Creación de rutas y asociación de aprendices. – Registro de inasistencias. – Reportar los asistentes a la 
formación que no se encuentran matriculados e impedir su asistencia. – Concertar planes de mejoramiento. 
– Registro de seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva. – Elaborar acta de cierre de etapa 
lectiva o productiva.  

• Mantener actualizada la información del portafolio de evidencias del instructor requerida por la Guía para 
Desarrollar Procesos Formativos GFPI-F-013 usando y gestionando las diferentes plataformas tecnológicas 
institucionales de apoyo académico y administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de 
manera veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo.  

• Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos desarrollados con los aprendices acorde a 
los lineamientos del proceso de Gestión de la Formación Profesional Integral, como: plan de trabajo, guías 
de aprendizaje, actas con planes de mejoramiento, novedades, seguimiento a etapa productiva, registro de 
inasistencias y demás que sean considerados para la ejecución de la formación profesional. Compartir la 
información en medio digital al Coordinador Académico.  

• Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus competencias, tanto técnicas como comportamentales, 
de acuerdo con el programa de formación y sus necesidades individuales.  

• Presentar en original y copia el reporte mensual del Instructor con las evidencias del proceso formativo, 
para ser entregados en medio físico y digital al Coordinador Académico respectivo perteneciente al Centro 
de Industria y Servicios del Meta, el día 25 de cada mes, si este día es sábado, dominical o festivo se tendrá 
en cuenta el día hábil anterior.  

• Ajustar y atender las orientaciones del equipo técnico-pedagógico del Centro de formación.  

• Participar en los comités de evaluación y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen para los 
aprendices, de acuerdo con la citación realizada. 

• Dar cumplimiento de lo establecido en la Guía Orientación Formación Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
GFPl-G-014, en caso de aplicar para los instructores de formación virtual en todos los niveles.  

• Prestar apoyo técnico a la Supervisión de contratos de acuerdo con la asignación realizada por la 
Subdirección de Centro.  

• Apoyar los procesos de autoevaluación del centro de formación, de acuerdo con lo establecido con los 
lineamientos del Ministerio de Educación Nacional, así como la elaboración del documento de solicitud y/o 
renovación de los programas que se presenten para Registro Calificado, y consolidación de la 
documentación para radicar en el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educación Superior.  
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• Participar en la formulación de los planes de mejoramiento y ejecución de este, presentando los soportes 
de las actividades en digital en el drive dispuesto para tal fin.  

• Participar en la generación y desarrollo de diseño curricular, proyectos de investigación aplicada, innovación 
pedagógica, desarrollo tecnológico, publicaciones y Sistema de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia 
Organizacional – PREVIOS, de interés institucional y cuando el Centro de formación así lo requiera.  

• Participar activamente en los procesos de socialización de la oferta de acuerdo con el calendario académico 
y la programación realizada por la coordinación académica.  

• Presentar trimestralmente la bitácora y los soportes en digital en el drive dispuesto para tal fin de las 
actividades realizadas con las empresas y/o sector externo.  

• Apoyar en los equipos, grupos, comités (evaluación de ofertas y demás), proyectos e instancias 
institucionales que lo requieran, incluyendo proyectos de Cooperación nacional e internacional en los cuales 
el Centro participe. 

• Participar cuando el centro de formación lo requiera, en proyectos de investigación técnica y/o pedagógica 
para fortalecer el proceso de formación del área temática objeto del contrato.  

• Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas técnicas, como en la norma de competencia 
“Orientar Formación Presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o 
reemplace, participando en los procesos de certificación que adelante el SENA durante la vigencia del 
contrato, cuando aplique.   

• Apoyar la consolidación de las necesidades de materiales de formación con todas las características y 
especificaciones según proyectos de formación de acuerdo con la especialidad y desempeño.  

• Apoyar los servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y eficiencia, ser respetuoso en el trato 
con sus aprendices, compañeros y demás miembros de la comunidad SENA.  

• Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social integral, lo cual será un requisito previo para el 
pago de los honorarios, entre otros requisitos.  

• Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el mismo aplicativo.   

• Registrar y mantener actualizada la información que requiere el aplicativo en el SECOPII, para la correcta 
ejecución contractual.  

• Las demás inherentes a la naturaleza del contrato. 
 
Actualmente CTO. 3391116 – 2022 se encuentra en ejecución. Se expide en la Ciudad de Villavicencio, a solicitud 
del interesado, de acuerdo con la información registrada en el sistema ON BASE del SENA, el 30 de noviembre de 
2022. 
 

 
 
 

EBERTH ALFONSO CASTRO MURCIA 
Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo Mixto 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA Regional Meta 



  

 

CALLE 26C No. 38-26 Barrio 7 de agosto TEL: (8) 6681010 ext. 109 CEL 3112193588 
E-mail: g.humanamotocredito@gmail.com 

Villavicencio – Meta 

MONICA LIZARAZO BENAVIDES           
NIT 40.373.918-1 

EL SUSCRITO COORDINADOR DE RECURSO 
HUMANO  

 

CERTIFICA 
Que el señor RENE ALBEIRO QUINTERO CASTRO, identificado con cédula de 
ciudadanía No 1.096.206.221 expedida en Barrancabermeja, labora con nosotros 
desempeñando el cargo de coordinador SST, en la zona Meta, Casanare y Guaviare 
desde el 01 de agosto del 2018 y a la fecha, con un contrato de prestación de servicios. 

Funciones 

• Liderar la implementación del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SG-SST) acorde a la normativa legal vigente. 

• Desarrollar y mantener actualizada la matriz de identificación de peligros, 
evaluación y valoración de riesgos laborales, así como socializar la 
identificación de peligros a todos los niveles de la empresa y plantear las 
diferentes medidas de intervención y control 

• Establecer los diferentes protocolos de aplicación y operación, que permitan, 
bajo evidencia documentada, el cumplimiento de los requisitos legales en 
materia de riesgos laborales, como la minimización de la materialización de los 
riesgos identificados. 

• Implementar el plan de preparación, respuesta y atención de emergencias. 
• Asesorar permanentemente a los comités y colaboradores de la empresa frente 

al tema de Seguridad y Salud en el Trabajo, como también atender y dar 
respuesta a las diferentes solicitudes internas y externas en materia de riesgos 
laborales. 

• Reportar e investigar, acorde a los procedimientos organizacionales y legales, 
los accidentes e incidentes de trabajo ocurridos en la empresa, como mantener 
actualizadas las diferentes estadísticas e indicadores relacionados a Seguridad 
y Salud en el Trabajo. 

• Presentar a la dirección de la organización los diferentes informes de avance en 
el marco del SG-SST. 

• Diseñar la metodología de auditoría y revisión por la dirección del Sistema de 
Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

• Liderar las inspecciones de Seguridad y Salud en el trabajo planeadas y no 
planeadas con apoyo del COPASST. 
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• Proponer acciones que conduzcan a la operación efectiva, cumplimiento de los 
objetivos y mejoramiento continuo del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 
en el Trabajo 

• Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas y protocolos de seguridad y 
salud en el trabajo en la organización; como también participar en las diferentes 
actividades de promoción y prevención de la seguridad y salubridad que se 
planifiquen en la Institución. 

• Diseño e implementación del programa de prevención y protección contraídas. 
 

Se expide en la ciudad de Villavicencio Meta, el día 29 de noviembre del 2022 a 
solicitud del interesado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

VERTICAL WORK SAS 

NIT: 901442134-3 

 

 

CERTIFICA 
 
 
 
 
Que el señor RENE ALBEIRO CASTRO QUINTERO, identificado con cédula 
de ciudadanía No 1.096.206.221 expedida en Barrancabermeja, labora con 
nosotros desempeñando el cargo de Coordinador de SST y AMBIENTAL, 
desde el 10 de enero de 2021  a la fecha, con un contrato de Prestación de 
Servicios, desempeñando las funciones que se mencionan a continuación: 
 
 

1. Elaborar y ejecutar el programa de capacitación anual en promoción y 
prevención, que incluye los peligros/riesgos prioritarios y sea extensivo a 
todos los niveles de la organización. 

2. Elaborar y ejecutar los Programas de Vigilancia Epidemiológica, de acuerdo 
con los riesgos de la empresa. 

3. Reportar a la alta dirección las situaciones que puedan afectar la Seguridad 
y Salud de los trabajadores Contratistas y visitantes 

4. Solicitar a la dirección, la realización de exámenes médicos de ingreso, 
periódicos y de retiro para los trabajadores. 

5. Elaborar y actualizar las políticas de Seguridad y Salud en el Trabajo, 
necesarias para el manejo de proveedores y contratistas y solicitar la 
aprobación por parte de la gerencia. 

6. Elaborar, revisar y actualizar la matriz de riesgos de la empresa. 
7. Elaborar, revisar y actualizar la matriz de requisitos legales de la empresa. 
8. Realizar inspecciones programadas y no programadas a las instalaciones, 

maquinaria y equipo. 
9. Mantener actualizados los procedimientos de trabajo seguro y de aquellas 

actividades que generen riesgos prioritarios para la empresa sean estas 
rutinarias o no rutinarias. 

10. Participar en el equipo investigador de incidentes, accidentes de trabajo y 
enfermedades laborales. 

11. Ejecutar y dar seguimiento a los planes de acción derivados de 



 

investigaciones de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades 
laborales. 

12. Orientar capacitaciones al personal relacionadas con Seguridad y Salud en 
el Trabajo y Gestión Ambiental. 

13. Elaboración e Implementación del Programa de Prevención y Protección 
Contra Caídas en Alturas. 

14. Atender las visitas de la ARL y de las entidades de vigilancia que visiten la 
empresa para la revisión del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en 
el Trabajo y Gestión Ambiental. 

15. Asegurarse de que la organización cumpla con la normatividad en 
Seguridad y Salud en el Trabajo que le corresponda. 

16. Las demás funciones que la ley determine para el rol de encargado del 
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestión 
Ambiental. 

 
 
 
Para constancia de lo anterior se firma en Villavicencio-Meta, a los veintinueve 
(29) días del mes de noviembre del año dos mil veintidós (2022) a solicitud del 
interesado. 
 
 
 
Cordialmente, 
 
 
 
 
 
  
 

________________________________ 
EDUARD YESID LÓPEZ SALAZAR 

Representante Legal 
CEL. 313 3484339 

verticalworksas@gmail.com 
 



 

 

LA GERENCIA GENERAL 

 

CERTIFICA 

 

Que, RENE ALBEIRO CASTRO QUINTERO, identificada con la c.c. 1.096.206.221 
de Barrancabermeja.   Trabajo en nuestra Empresa desde el 29 de noviembre de 

2018 al 23 de marzo de 2021. En el cargo de CAPACITADOR DE TRABAJO SEGURO 
EN ALTURAS Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Tipo de contrato Prestación 

de servicio, desarrollando las siguientes funciones:  

 Utilizar las TIC y ambientes virtuales de aprendizaje. 

 Emplear terminología técnica.   
 Planificar procesos educativos y programar actividades de acuerdo con las 

responsabilidades y compromisos institucionales.  

 Trabajar en equipo, solucionar problemas y realizar acciones de 
mejoramiento continuo.  

 Orientar procesos de enseñanza, aprendizaje, evaluación. 
 Realizar prácticas de trabajo seguro en alturas con estudiantes de los 

diferentes niveles de formación. 

 Vigilar y controlador riesgos relacionados con trabajo en alturas.  
 Aprobar permisos de trabajo seguro en alturas. 

 Liderar procesos de formación de trabajo seguro en alturas encaminados a la 

intervención de riesgos asociados al trabajo en alturas. 

Para constancia de lo anterior se firma en Villavicencio-Meta, a los veinticuatro (24) 

días del mes de marzo del dos mil veintiuno (2021). 

Atentamente, 

 
ADRIANA RUBIO TORRES 

Gerente General 

ENTRENADORES TSA S&SO S.AS. 

NIT. 900.524.661-2 

 


