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Certificación No. 501010-864 
 

 
LA SUSCRITA COORDINADORA DEL GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO MIXTO DEL SERVICIO 

NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA REGIONAL META 
 
 

HACE CONSTAR 
 

Que el Señor JUAN VALBUENA MUÑOZ, identificado con la Cedula de Ciudadanía No 79.362.513, 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.6077007 del 11 de marzo de 2024 
Objeto:  Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico 

y/o transversal de acuerdo a los diseños curriculares que ejecute el Centro de 
Industria y Servicios del Meta en 2024 de los programas TITULADA REGULAR, 
COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad requerida y/o de su perfil. 

Fecha de Inicio: Trece (13) de marzo de Dos Mil Veinticuatro (2024) 
Término de Ejecución  El término inicial pactado fue de 09 meses, contados a partir de la fecha de 

inicio del contrato. 
Fecha de terminación 14 de diciembre de 2024 
Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales, fue de Treinta y 

Siete Millones Quinientos Ochenta y Dos Mil Cuatro Pesos M/CTE 
($37.582.004) 

 
Obligaciones específicas del contrato 
 

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

• 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 e informar las situaciones presentadas con aprendices en los comités de evaluación y 
seguimiento ordinario y extraordinario que se programen, de acuerdo con la citación realizada. 

• Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz. 

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

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

• Realizar seguimiento a la etapa productiva, documentar y acompañar al aprendiz en reunión(es) con 
el coformador, 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 con 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 y entregar los compromisos adquiridos de 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 las necesidades de materiales de formación con todas las características y 
especificaciones según proyectos de formación de acuerdo con la especialidad y demás 
procedimientos. 

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

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

• Elaborar informe de ejecución del proyecto formativo y cierre de etapa lectiva y productiva. 
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• Elaborar los formatos del archivo de gestión según los lineamientos de gestión documental acorde a 
la historia académica de cada aprendiz y cada ficha mensual. 

• 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. 

• Entregar a la supervisión los reportes de ejecución de actividades en forma mensual, cuenta de cobro 
y los demás informes que le sean solicitados. 

• Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto contractual. 
 
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 diciembre de 2024. 

 

 

 

 

 

  

ELIANA CONSTANZA TELLO ZAMBRANO 

Coordinadora 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) 



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download




 

 

 

 
 
 
 
 

CONSTANCIA LABORAL 
 
 

 
Hacemos constar que el señor Juan Valbuena Muñoz identificado con CC 7936513 
de Bogotá labora como técnico especializado desde el 03 -12-2024 a la fecha de 
lunes a viernes de 6:00 pm a 10:00 pm y sábados y domingos de 7:00 am a 5:00 
pm. 
 
Funciones: 
 
Diagnóstico de vehículos  
Reparación de motores  
Mantenimiento preventivo y correctivo  
Diagnóstico especializado sistemas de inyección 
 
 
 
Se expide la presente constancia a solicitud del interesado hoy 12 de mayo de 
2025 para los fines que estime conveniente. 
 
 
 
 
 
 Atentamente,  
 
 
 
 
 
 
 
MARIA DEL PILAR MURUAGA GARZON 
CC 40.396.125 
R.L. AUTOENLACE SAS  
Cel 3156333305. 
 



 
 

 
 
 

 
 

 

SERVICIO Y REPUESTOS MITSUBMOTORS S.A.S. 

901.561.945 

 

CERTIFICA: 

Que el señor JUAN VALBUENA MUÑOZ identificado con cedula de ciudadanía 

numero 79.362.513 expedida en Bogotá, laboró como jefe de Taller en el periodo 

entre el 03 de diciembre de 2024 al 12 de mayo de 2025 con un horario de 7:00 am 

a 6:00 pm de lunes a viernes, destacándose por ser una persona integra y puntual. 

Entre sus funciones se encontraban: 

- Realizar el diagnóstico de los equipos asignados en el área de 

mantenimiento, según autorización del jefe de patio.  

- Ejecutar la calibración de los vehículos  

Realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de vehículos que le 

sean asignados 

- Informar al jefe de patio, cualquier anomalía en los equipos y herramientas 

del taller para llevar a cabo el servicio de mantenimiento 

- Informar al jefe de patio los hallazgos encontrados al momento de ejecución 

de las órdenes de taller. 

- Apoyar la realización de inventarios de los equipos y herramientas a cargo. 

- Realizar la solicitud de repuestos requeridos para las órdenes de taller con 

previa autorización del jefe de patio 

- Apoyar al auxiliar administrativo en la elaboración de los informes de 

mantenimiento. 

- Prestar sus servicios de acuerdo a las directrices emanadas por el jefe de 

patio y jefe de taller. 

- Cumplir cada uno de los procedimientos que aplican al área operativa.   

- Llevar a cabo las actividades administrativas que sean necesarias y 

acordes al cargo. 

 

Esta certificación se expide en Villavicencio a los 12 días del mes de Mayo de 2025. 

 

 

 

 

_________________________________ 

Angelica Patricia Pérez Vargas 

C.C 40.325.107 de Villavicencio Meta 





 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

CERTIFICACIÓN LABORAL 

 
 

El suscrito gerente de la empresa JAPON KOREA con NIT 1.121.824.008-5 certifica que el 

señor JUAN VALBUENA MUÑOZ, identificado con Cedula de Ciudadanía Nº 79.362.513, 

laboró en esta empresa como MECÁNICO con un contrato por prestación de servicios a término 

indefinido del periodo NOVIEMBRE 2020 A JULIO 2023. 

 

 

Este certificado se expide a los dieciocho (18) días del mes de agosto del 2023. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Atentamente, 
 
 
 

 
____________________________ 

Lina Camila Caviedes Hernandez 

Jefe de Talento Humano 

C.C. 1.121.828.358 

Cel. 3202446389 



SERVICIO TECNICO MITSUBISHI  

 

 

Villavicencio, 15 de agosto de 2023 

EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

CERTIFICA 

Que el Señor JUAN VALBUENA MUÑOZ, identificado con Cédula de Ciudadanía No. 

79.362.513 de Bogotá D.C., labora con nuestra empresa SERVICIO TÉCNICO 

MITSUBISHI, desde el 15 De septiembre de 2006 a la fecha, mediante un contrato 

indefinido, desempeñando el cargo de GERENTE GENERAL. 

Adicionalmente certificamos que el señor en mención estuvo vinculado 

anteriormente  

con nuestra empresa de la siguiente manera: 

TIPO DE CONTRATO: Indefinido 

FECHA DE INICIO: 15 de septiembre de 2006 

FECHA FINALIZACIÓN: 15 de agosto de 2023 

CARGO: JEFE DE TALLER 

 

TIPO DE CONTRATO: Indefinido 

FECHA DE INICIO: 6 de octubre de 2012 

FECHA FINALIZACIÓN: 30 de septiembre2019 

CARGO: LIDER DE CAPACITACIÒN Y DESARROLLO  

 

La presente certificación se expide por solicitud del interesado. 

 

 

Cordialmente; 

 

 

_________________________ 

JUAN VALBUENA MUÑOZ 

Gerente General 



SERVICIO TECNICO MITSUBISHI  

 

 

Villavicencio, 15 de agosto de 2023 

EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

CERTIFICA 

Que el Señor JUAN VALBUENA MUÑOZ, identificado con Cédula de Ciudadanía No. 

79.362.513 de Bogotá D.C., labora con nuestra empresa SERVICIO TÉCNICO 

MITSUBISHI, desde el 15 De septiembre de 2006 a la fecha, mediante un contrato 

indefinido, desempeñando el cargo de GERENTE GENERAL. 

Adicionalmente certificamos que el señor en mención estuvo vinculado 

anteriormente  

con nuestra empresa de la siguiente manera: 

TIPO DE CONTRATO: Indefinido 

FECHA DE INICIO: 15 de septiembre de 2006 

FECHA FINALIZACIÓN: 15 de agosto de 2023 

CARGO: JEFE DE TALLER 

 

TIPO DE CONTRATO: Indefinido 

FECHA DE INICIO: 6 de octubre de 2012 

FECHA FINALIZACIÓN: 30 de septiembre2019 

CARGO: LIDER DE CAPACITACIÒN Y DESARROLLO  

 

La presente certificación se expide por solicitud del interesado. 

 

 

Cordialmente; 

 

 

_________________________ 

JUAN VALBUENA MUÑOZ 

Gerente General 


