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Certificación No. 501010-039 
 
EL SUSCRITO COORDINADOR DEL GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO MIXTO DEL SERVICIO NACIONAL DE 

APRENDIZAJE SENA REGIONAL META 
 

HACE CONSTAR 
 
Que el Señor HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS, identificada con la Cedula de Ciudadanía No. 1.121.884.126, 
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.4561321 del 04 de febrero de 2023 
Objeto:  Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o 

transversal de acuerdo a los diseños curriculares y actividades contempladas en las 
diferentes fases del programa Integración con la Educación Media que ejecute el Centro 
de Industria y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil durante 
la vigencia 2023. ASISTENCIA ADMINSITRATIVA. 

Fecha de Inicio: Doce (12) de abril de Dos Mil Veintitrés (2023) 
Término de Ejecución  El Término inicial pactado fue de 08 meses 04 días, contados a partir de la fecha de 

inicio del contrato. 
Fecha de terminación 15 de diciembre de 2023 
Valor: El valor del Contrato para todos los efectos legales y Fiscales, fue de Treinta Millones 

Setecientos Tres Mil Ochocientos Treinta y Ocho Pesos M/CTE ($30.703.838) 
 
Obligaciones específicas del contrato 
 

• Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos institucionales, de 
acuerdo a su perfil.  

• Participar en la generación y desarrollo de diseño curricular, proyectos de investigación aplicada, innovación 
pedagógica, desarrollo tecnológico, publicaciones y estudios de vigilancia tecnológica y competitiva para 
establecer de manera prospectiva las tendencias de desarrollo de las diversas redes de conocimiento de interés 
institucional y cuando el Centro de formación así lo requiera.  

• Evaluar los aprendizajes previos, realizar reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje de las fichas 
asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina.  

• Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo el modelo pedagógico de la entidad, el diseño y desarrollo 
curricular de los programas del área temática de las fichas asignadas; propendiendo por la permanencia y 
certificación de los aprendices en el desarrollo de la formación profesional integral. 

• Emitir juicio de evaluación de los resultados de aprendizaje, de las competencias del programa, en el desarrollo 
de su formación, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina. 

• Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo máximo de tres (3) días, 
todas las actividades que se relacionan en el procedimiento de la ejecución de la formación profesional.  

• Reportar oportunamente al coordinador académico, a través de medios formales, las novedades que se generen 
durante la ejecución de la formación de las fichas asignadas; y hacer seguimiento a las mismas.  

• Verificar que los participantes a su formación se encuentren en estado "en formación" en el sistema de gestión 
académica de la entidad.  

• Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando las condiciones de 
la población lo requieran.  
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• Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de selección, diseño de talleres e instrumentos que 
alimenten los bancos de pruebas para la selección de aprendices.  

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

• Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz y el manual de los Centros de 
convivencia del Centro de Formación.  

• Participar y aportar en la construcción de los entregables de las fases de Registro calificado y Autoevaluación 
para los programas en nivel tecnólogo, cuando el centro lo requiera.  

• Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta institucional cuando se requiera. 

• Realizar seguimiento a etapa productiva, documentar y acompañar al aprendiz en reunión(es) con el 
conformador, registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos que evalúen la etapa productiva y 
aporten a la mejora del proceso formativo.  

• Acompañar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de Bienestar al Aprendiz.  

• Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de Formación Directa de acuerdo a la programación de la formación 
del Centro. 

• Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyos técnicos) dentro de los procesos contractuales y de 
cooperación asignados por el supervisor o el ordenador del gasto.  

• Asistir a las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con ocasión al desarrollo de su objeto 
contractual.  

• Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagógico del Centro de formación y de la regional Meta.  

• Realizar la solicitud de 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. 

• Informar la necesidad de giras técnicas, y documentar el cumplimiento y evaluación de la misma.  

• Promover y divulgar cada mes las actividades y el material bibliográfico digital a los aprendices enviado por el 
Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir referencias bibliográficas, participar de talleres y eventos, entre otros). 

• Mantener el certificado por competencias laborales vigente, 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.  

• Elaborar informe de ejecución del proyecto formativo.  

• Elaborar los formatos del archivo de gestión según los lineamientos de gestión documental acorde a la historia 
académica de cada aprendiz y cada ficha. Migrar la información de las historias académicas al archivo/espacio 
digital orientado por la Coordinación del Grupo de Formación Integral, Gestión Educativa y promoción y 
Relaciones Corporativas del Centro. 

 
Se expide a solicitud del interesado(a), de acuerdo con la información registrada en los sistemas de información con los 
que cuenta el SENA y mediante los cuales reporta toda su información, a los 26 días de enero de 2024. 

 

 

 

RAFAEL ANTONIO GALARZA MOJICA Coordinador 

Grupo de Apoyo Administrativo Mixto Servicio 

Nacional de Aprendizaje SENA Regional Meta  

 
Proyecto: Luly Xammara Tellez Fandiño   
Cargo: (Apoyo Archivo de Contratación - Grupo Apoyo Adtivo Mixto) 







 
  
  

GHM CONSULTORES S.A.S. certifica que, HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS, 
identificado con cédula de ciudadanía número 1.121.884.126 de Villavicencio, laboró en 
esta empresa, desempeñando el cargo de formulador y evaluador de proyectos, por un 
periodo de diez y nueve (19) meses, desde el 25 de enero de 2020 hasta el 20 de agosto 
del 2021, mediante contrato de prestación de servicios, en la ciudad de Villavicencio.  
  

  
  

El trabajador desempeñó entre otras las siguientes funciones:  
  

1. Formulación de proyectos productivos, civiles y sociales.  
2. Elaboración de estudios y diseños en obras civiles, económicos, sociales, 

presupuestales y metodologías empleadas en diferentes proyectos. 3. 

 Levantamiento de líneas de proyectos y resultados finales.  
4. Seguimiento de las metas, cronograma y presupuesto de proyecto.  
5. Presentación de informes de avances y ejecución de los proyectos.  
6. Seguimiento de los indicadores de gestión.  

  
  
Para constancia se firma en la ciudad de Villavicencio a los veinte (20) días del mes de 
octubre de 2021.   

  

Atentamente,  

  
  
  

 

  

NIT 901097604  -   3   

PARA:   A QUIEN   INTERESE   
ASUNTO:   CERTIFIACI Ó N   LABORAL   

  
  

Fabio Alejandro González León 
Director General 

  
GHM CONSULTORES S.A.S    

NIT 901097604 - 3 
    

CONSULTORIAGHM@GMAIL.COM 
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