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Certificación No. 501010-338 
 

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

 
HACE CONSTAR 

 
Que El Señor JUAN CARLOS RIAÑO MORENO, identificado con la Cedula de Ciudadanía No. 86.086.004, Celebró 
con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, los siguientes contratos de prestación de servicios 
personales 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: 
 
No. Del Contrato:  CO1.PCCNTR.3333202 del 20 de enero de 2022 
Objeto:  Prestar servicios profesionales de apoyo de carácter temporal a los usuarios de los 

Centros de Desarrollo Empresarial bajo la estructura de la ruta de emprendimiento 
SENA, para la gestión y cumplimiento de los programas de Emprendimiento.   

Fecha de Inicio: Primero (01) de febrero de Dos Mil Veintidós (2022) 
Término de Ejecución  El Término inicial pactado fue de 11 meses, contados a partir de la fecha de inicio 

del contrato. 
Fecha de terminación 31 de diciembre de 2022 
Valor: El valor del Contrato para todos los efectos legales y Fiscales, fue de Cuarenta y 

Ocho Millones Trescientos Once Mil Ciento Veinte Pesos M/CTE ($48.311.120) 
 
Obligaciones específicas del contrato 
 

• Gestionar las acciones requeridas para el cumplimiento de los Lineamientos Estratégicos, objetivos y metas 
establecidos por el SENA, según la planeación regional y del Centro de Desarrollo Empresarial, para los 
programas de Emprendimiento. 

• Gestionar y hacer seguimiento al plan de Acción individual formulado con base en los Lineamientos 
establecidos por la Coordinación Nacional de Emprendimiento, según la planeación regional y del Centro 
de Desarrollo Empresarial, para los programas de Emprendimiento.  

• Apoyar con la gestión y cumplimiento de las metas del programa de emprendimiento en la regional.  

• Registrar de manera confiable, oportuna y con calidad la información referente al desarrollo de sus servicios 
en las plataformas tecnológicas de la Entidad, de manera coherente con las evidencias de prestación del 
servicio. 

• Participar en las jornadas de divulgación y orientación para el fomento de la cultura del emprendimiento 
atendiendo los lineamientos establecidos.  

• Asesorar a los emprendedores en las diferentes etapas establecidas para la creación de empresas tales 
como: orientación, entrenamientos, ideación y validación temprana, formulación de planes de negocio, con 
recursos del Fondo Emprender y/o otras fuentes de financiación.  

• Realizar acompañamiento y seguimiento, en la puesta en marcha de las empresas creadas con recursos 
del Fondo Emprender u otras fuentes de financiación, realizando asesorías programadas a las empresas 
sea de manera virtual o física. 
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• Asesorar a los Clientes del Centro de Desarrollo Empresarial SENA que lo requieran en sus procesos de 
Fortalecimiento Empresarial buscando la generación de impacto económico, sostenibilidad y escalabilidad 
empresarial.  

• Apoyar en la gestión de los lineamientos emitidos por el SENA, en lo que respecta al proceso de asesoría 
al empresario en Fortalecimiento Empresarial.  

• Acompañar la gestión del enlace regional para la consolidación de alianzas estratégicas que permitan el 
acceso de los empresarios atendidos a mecanismos y fuentes de financiamiento y de comercialización en 
sus diferentes etapas de crecimiento e incentivar la consolidación de un ecosistema de inversión, 
financiación, comercialización y acceso a mercados con y entre empresarios buscando la sostenibilidad 
empresarial.  

• Subir de forma periódica el cargue de evidencias la gestión y asesoría brindada a los empresarios de los 
programas de emprendimiento y fortalecimiento empresarial.  

• Realizar acompañamiento e interacción 100% virtual por la ruta CREAR y CRECER o Presencial a los 
emprendedores y empresarios, de manera oportuna y eficiente de acuerdo a los tiempos establecidos para 
cada ciclo de servicio, utilizando los diferentes medios que la entidad coloca a disposición para la respectiva 
prestación del servicio.  

• Ejecutar los indicadores establecidos por la Dirección Regional de manera proporcional a lo indicado por 
los lineamientos del SENA. 

 
Se expide en la Ciudad de Villavicencio, a solicitud del interesado, de acuerdo con la información registrada en la 
plataforma Secop II, el 21 de julio de 2023. 
 

 
 
 
 

RAFAEL ANTONIO GALARZA MOJICA 
Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo Mixto 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA Regional Meta 
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Villavicencio, febrero 18 de 2021  

A quien le interese 
 

Asunto: Certificación 

Por medio de la presente, hacemos constar que JUAN CARLOS RIAÑO MORENO, identificado con 
C.C. 86.086.004 de VILLAVICENCIO, desarrollo procesos de consultoría en esta empresa desde el 08 
de febrero de 2020 hasta el 14 de diciembre de 2020, desempeñando el cargo de Asesoría y 

seguimiento a proyectos en la ciudad y zonas de influencia, tiempo en el cual demostró ser una 
persona responsable en sus deberes, con capacidad de liderazgo y buen trato personal, 
desempeñando las siguientes funciones: 
 
- Apoyar la estructuración y planificación de proyectos a desarrollar por la Empresa. 
- Recibir y analizar información asignada por el área con la finalidad de verificar su contenido y                     
aplicar técnicas y procedimientos correspondientes. 
- Análisis de BD para la toma de decisiones. 
- Apoyar la coordinación y la ejecución de los proyectos. 
- Promover espacios de dialogo con las comunidades y grupos de interés de los proyectos a cargo 
  de la Empresa. 
- Apoyar en el posicionamiento y visibilidad de los proyectos. 
- Asistir en representación de la Fundación a las reuniones y eventos que le sean designados por la 
  Dirección. 
- Dar cumplimiento a las normas de gestión integrado de la Empresa contenido en el sistema, así 
  como brindar apoyo para el desarrollo y cumplimiento de los procedimientos y procesos del 
  sistema de gestión, contenidos en el sistema de calidad de las Empresas del Grupo. 
- Las demás funciones asignadas por el supervisor y que sean necesarias para el cumplimiento del 
  objeto de la presente orden. 
- Presentar los informes requeridos por la Dirección. 

 

 

________________________ 

Ing. César José Cote 

Director Ejecutivo 

350 494 49 38 

  CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DESARROLLO    
  TECNOLÓGICO DE LOS LLANOS 

Se expide la presente a solicitud del interesado a los (18) días del mes de febrero de 2021 
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A quien le interese 
 

 

 

________________________ 

Ing. César José Cote 

Director Ejecutivo 

350 494 49 38 

  CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DESARROLLO    
  TECNOLÓGICO DE LOS LLANOS 

Villavicencio, Enero  27 de 2022  

Se expide la presente a solicitud del interesado a los (27) días del mes de enero de 2022 

Asunto: Certificación laboral 

Por medio de la presente, hacemos constar que JUAN CARLOS RIAÑO MORENO, identificado con 
C.C. 86.086.004 de VILLAVICENCIO, desarrollo procesos de consultoría en esta empresa desde el 01 

de febrero de 2021 hasta el 30 de diciembre de 2021, desempeñando el cargo de Asesoría y 

seguimiento a proyectos en la ciudad y zonas de influencia, tiempo en el cual demostró ser una 
persona responsable en sus deberes, con capacidad de liderazgo y buen trato personal, 
desempeñando las siguientes funciones: 
 
- Apoyar la estructuración y planificación de proyectos a desarrollar por la Empresa. 
- Recibir y analizar información asignada por el área con la finalidad de verificar su contenido y                     
  aplicar técnicas y procedimientos correspondientes. 
- Análisis de BD para la toma de decisiones. 
- Apoyar la coordinación y la ejecución de los proyectos. 
- Promover espacios de dialogo con las comunidades y grupos de interés de los proyectos a cargo 
  de la Empresa. 
- Apoyar en el posicionamiento y visibilidad de los proyectos. 
- Asistir en representación de la Fundación a las reuniones y eventos que le sean designados por la 
  Dirección. 
- Dar cumplimiento a las normas de gestión integrado de la Empresa contenido en el sistema, así 
  como brindar apoyo para el desarrollo y cumplimiento de los procedimientos y procesos del 
  sistema de gestión, contenidos en el sistema de calidad de las Empresas del Grupo. 
- Las demás funciones asignadas por el supervisor y que sean necesarias para el cumplimiento del 
  objeto de la presente orden. 
- Presentar los informes requeridos por la Dirección. 







 

Centro de Educación para el Desarrollo Empresarial de los Llanos 

CEDELLANOS  
Sede Principal Villavicencio, Calle 44 Nº 30-35 B  . 

 Sedes-Acacias y Granada    

Teléfono 6846381 Cel 3208398245 -3112210370 

CEDELLANOS                                                                                                                                        

INSTITUTO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO                      

Villavicencio, Resolució-Nº504 de mayo 2009- 2774 de octubre 2012 de la Secretaria de Educación Municipal 

de Villavicencio (Meta) 

 

La Institución de Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano 

CEDELLANOS 

 

 

                                                                     Certifica: 

 

 

Que el señor JUAN CARLOS RIAÑO MORENO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

86.086.004, presto sus servicios profesionales en La Institución de Educación para el Trabajo y el 

Desarrollo Humano - CEDELLANOS en convenio con la Corporación Internacional para el 

Desarrollo Educativo CIDE, desde el 18 de enero de 2017 hasta el 31 de julio de 2017. 

 

Que, durante la vinculación con la entidad, el señor JUAN CARLOS RIAÑO MORENO, ocupó el 

cargo de Coordinador Administrativo y desempeñó las funciones, de conformidad con el Manual 

de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales vigente en cada época, como se indican a 

continuación:  

 

1. Participa en la elaboración del Proyecto Educativo Institucional PEI, Plan de Mejoramiento 

y Evaluación Institucional. 

2. Participa en el Consejo Académico, en el Comité de Evaluación y Promoción y en los otros 

que sea requerido. 

3. Colabora con el rector en la planeación, programación académica y evaluación Institucional 

de acuerdo con los objetivos y criterios curriculares. 

4. Organiza a los profesores por áreas de acuerdo a las normas vigentes y coordinar sus 

acciones para el logro de los objetivos institucionales. 

5. Distribuye la asignación académica de los docentes, elabora el horario general y por cursos 

del plantel y los presenta al rector para su aprobación. 

6. Vela por la cualificación del proceso educativo a través del acompañamiento permanente a 

los Docentes, a Estudiantes y a los Padres de Familia. 

7. Realiza un seguimiento permanente de los casos especiales con dificultades académicas 

remitidos por los Docentes, así como las alternativas propuestas de común acuerdo entre 

los Docentes y Estudiantes. 

8. Mantiene buena comunicación con los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa. 

9. Atiende los casos de permisos académicos que soliciten los Docentes, las Estudiantes y los 

Padres de Familia. 

10. Asiste periódicamente a las clases con el fin de enriquecer y cualificar el quehacer educativo 

de los Docentes. 

11. Recibe del titular del área un informe periódico del proceso académico para sustentar la 

citación de casos especiales, a Padres de Familia. 

12. Acompaña o delegar a quien pueda sustituir la ausencia del Docente debidamente 

autorizado. 



Centro de Educación para el Desarrollo Empresarial de los Llanos 

CEDELLANOS  
Sede Principal Villavicencio, Calle 44 Nº 30-35 B  . 

 Sedes-Acacias y Granada    

Teléfono 6846381 Cel 3208398245 -3112210370 

CEDELLANOS     

INSTITUTO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO

Villavicencio, Resolució-Nº504 de mayo 2009- 2774 de octubre 2012 de la Secretaria de Educación Municipal 

de Villavicencio (Meta) 

13. Realiza el seguimiento académico a estudiantes con dificultades o que demuestren talentos

especiales, en coordinación con psico-orientación.

14. Acompaña y asesora a los docentes en su desempeño pedagógico y en el desarrollo del plan

curricular. (programaciones, plan de asignatura, proyectos pedagógicos, evaluaciones).

15. Lleva los registros y controles necesarios del proceso evaluativo.

16. Asesora y controla las actividades pedagógicas complementarias.

17. Programa la asignación académica de los docentes y elabora el horario general del plantel

en colaboración con la coordinadora de convivencia y/o presenta al rector para su

aprobación.

18. Lidera proyectos académicos que promuevan la investigación pedagógica y científica en la

institución.

19. Rinde periódicamente informe al rector del plantel sobre el resultado de las actividades

académicas.

20. Promueve actividades que propendan la superación de dificultades académicas de los

estudiantes.

21. Presenta al rector las necesidades de material didáctico de las áreas.

22. Responde por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y material

confiado a su manejo.

23. Coordina la entrega y recolección de los talleres y trabajos asignados por los docentes de

las áreas a los estudiantes en caso de ausencia del docente y orienta su ejecución.

24. Organiza el banco de preguntas para las diferentes áreas.

25. Asiste a las reuniones del Consejo Académico e informa sobre las decisiones que en éste

se tomen.

26. Establece en asocio con la coordinadora de convivencia el horario de atención a los padres

de familia y a los estudiantes.

27. Realiza las demás funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo con la naturaleza

del cargo.

Esta certificación se expide y se firma en la ciudad de Villavicencio, a solicitud del interesado a 

los 13 días del mes de enero del año 2018. 

Cordialmente, 

_____________ 

TIRSO RIAÑO  

Rector  

Institución de Educación CEDELLANOS 












