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LA SUSCRITA COORDINADORA DEL GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO MIXTO DEL SERVICIO 

NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA REGIONAL META 
 
 

HACE CONSTAR 
 
 

Que la Señora ADRIANA MARTINEZ QUICENO, identificada con la Cedula de Ciudadanía No 53.080.734, 
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.7852515 del 07 de mayo de 2025 
Objeto:  Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor 

Técnico y/o transversal de acuerdo con los diseños curriculares que ejecute 
el Centro Agroindustrial del Meta en 2025 de los programas de 
ARTICULACION CON LA MEDIA TECNICA en la especialidad requerida 
y/o de su perfil. 

Fecha de Inicio: Ocho (08) de mayo de Dos Mil Veinticinco (2025) 
Término de Ejecución  El Término inicial pactado fue de 07 meses y 18 días, contados a partir de 

la fecha de inicio del contrato. 
Fecha de terminación 26 de diciembre de 2025 
Valor: El valor del Contrato para todos los efectos legales y Fiscales, es de 

Cuarenta Millones Ochocientos Noventa y Dos Mil Seiscientos Cincuenta y 
Un Pesos M/CTE ($40.892.651) 

 
Obligaciones específicas del contrato 
 

• Tener disponibilidad de desplazamiento para la formación presencial en los municipios del 
departamento del Meta, según lo requiera el centro. 

• Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos 
institucionales, de acuerdo con su perfil, Diseños curriculares, proyecto de investigación, 
innovación pedagógica.  

• Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando las 
condiciones de la población lo requieran y Generar las orientaciones y la logística necesarias que 
permita realizar las actividades de inscripción, matrícula y certificación en el marco del programa 
de articulación con la media técnica.  

• 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, con un 
mínimo de 160 horas mensuales de formación directa de acuerdo con la programación de la 
formación del Centro.  
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• Evaluar los aprendizajes y emitir juicios evaluativos de los resultados de aprendizajes de las fichas 
asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad 
defina propendiendo por la permanencia y certificación de los aprendices en el desarrollo de la 
formación profesional integral.  

• Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de información que la entidad 
defina para la Gestión de la Formación Profesional Integral mediante las siguientes actividades: 
a). Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados queden en ese 
estado. b). Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, rutas de 
aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados, trasladados.  

• Reportar oportunamente al coordinador del programa de Articulación del SENA con la educación 
Media Técnica, 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, reportar las novedades 
de deserción oportunamente.  

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

• Participar e informar las situaciones presentadas con aprendices en los comités de evaluación y 
seguimiento de los aprendices.  

• Realizar seguimiento a la 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.  

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

• Elaborar informes de avance a la ejecución contractual, Informes de legalización de apoyo de 
sostenimiento cuando aplique, Informes proyectos formativos y productivos, e informes de cierre 
de la etapa lectiva y productiva. Hacer uso los formatos de gestión según los lineamientos de 
gestión documental en las versiones actualizadas.  

• Registrar y Organizar la información del programa de articulación del SENA con la educación 
Media Técnica, de acuerdo con las tablas de retención documental. 

• 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.  

• Realizar visitas académicas a las Instalaciones de la Sede Agroindustrial del Meta Sede Hachón 
y Naranjos y documentar el cumplimiento de los protocolos de seguridad, realizar el informe de la 
misma.  

• Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto contractual 
asignadas por el supervisor y/o coordinador del programa de articulación del Sena con la 
Educación Media Técnica.  

• Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia del Centro 
de Formación. 

• 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.  

• Pagar mensualmente los aportes al sistema de seguridad social integral, en salud y en pensión, 
en los términos consagrados en el artículo 1° de la Ley 828 del 19 de julio de 2003, en armonía 
con el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, a través de la planilla única integradora lo cual será un 
requisito para el pago de los honorarios.  
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• Asistir a las reuniones presenciales que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con 
ocasión al Desarrollo el desarrollo de su objeto contractual.  

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

• Ser responsable de los bienes y elementos asignados a su cargo para la ejecución del contrato, 
quedar a paz y salvo con el Almacén en la finalización del contrato.  

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

• Cumplir con el "Código de Ética del SENA" y con el Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol. 
 
 
 
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 30 días del mes de octubre 

de 2025 

 

 

 

 

 

ANGELICA ROCIO PEÑA SANCHEZ 

Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA Regional Meta 

 

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