
 

1 

DO-F-012 V06 

Ciudad y Fecha: PUERTO BERRÍO 15 DE DICIEMBRE 2022 

ACTA DE ENTREGA DEL PUESTO DE TRABAJO 

 

1. INFORMACIÓN GENERAL 

Nombre y Apellido del contratista que entrega: ESTER CRISTINA GÓMEZ RIVILLAS  

Dependencia: FORMACIÓN COMPLEMENTARIA 

Motivo de la Entrega: Finalización de contrato de prestación de servicios 

Número de Contrato: No. CO1.PCCNTR.3290300 

Fecha de inicio:  01/02/2022 

Fecha de Fin: 15 DE DICIEMBRE 2022 

Objeto del contrato:  5_9502_103 AL 5_9502_117  Prestar los servicios profesionales como instructor técnico 
para el desarrollo de acciones de formación en el sector rural donde tiene incidencia del programa sena 
emprende rural y atendiendo las instrucciones de la dirección de empleo y trabajo - coordinación nacional de 
emprendimiento. 

 

2. INFORME DE GESTIÓN 

 

Durante el proceso ejercido bajo mi responsabilidad se cumplió con las siguientes obligaciones y tareas: 

 

1. Actividades Realizadas 
 

No OBLIGACION ACTIVIDAD EVIDENCIA 

1 

Apoyar los procesos de 
planeación de la oferta 
formativa de las actividades 
relacionadas con la formación 

Durante el presente contrato se asistió a 
diferentes reuniones presenciales con la 
alcaldía donde se ejecutó el contrato en 
la sede de Puerto Berrio y sub sede 

Actas de asistencia a 
reuniones, listados de 
asistencia y fotografías, 
Pantallazo reunión virtual 
plataforma teams. 
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para el trabajo en 
emprendimiento según lo 
establecido en los 
lineamientos entregados por la 
Dirección de Empleo y Trabajo 
- Coordinación Nacional de 
Emprendimiento. 

Cisneros, de igual forma también se 
realizó presencia a reuniones virtuales 
con subdirector de centro líder regional 
y líder de programa SER. 

se participó de todas las reuniones 
convocadas por el subdirector. 

Carpeta F1. 
 
 

2 

Articular con los instructores 
técnicos para realizar el 
alistamiento integral de los 
procesos de formación a 
través de mecanismos de 
atención diversificados y 
estratégica didácticas 
adaptadas a las condiciones 
locales bajo la estrategia 
aprender haciendo con 
materiales de formación 
cuando aplique. 

Se realizó entrega de materiales de 
formación y se desarrolló practica de 
campo con los insumos entregados. 

Actas de entregas de 
materiales de formación 
y registro fotográfico. 
Carpeta F2. 
 

3 

Ejecutar las acciones de 
formación haciendo uso de la 
estrategia pedagógica de 
"formación por proyectos", 
bajo la modalidad de atención 
sincrónica - asincrónica de 
acuerdo con los 
procedimientos de la Dirección 
de Formación Profesional 
Integral y los lineamientos de 
la Dirección de Empleo y 
Trabajo - Coordinación 
Nacional de Emprendimiento. 

Para la vigencia 2022 se impartió 
formación en las siguientes fichas: 

 Emprendedor en Producción de 
Caña panelera: 2486729, 2486739, 
2488756. 

Competencia 1: Manejar labores 
culturales no mecanizables según 
recomendación técnica y cultivo. 
 
Resultados de Aprendizaje: 
 
Alistar máquinas, equipos, 
herramientas, elementos e insumos 
para la realización de prácticas 
culturales según recomendaciones 
técnicas y tipo de cultivo. 
 
Realizar labores culturales al cultivo de 
caña con base en recomendaciones 
técnicas y normativa. 

Listados de asistencia y 
Registro Fotográfico. 

Carpeta F3 
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Revisar labores culturales en el cultivo 
de acuerdo con procedimientos técnicos 
y normativa. 
 
Aplicar ajustes en labores de cultivo 
según recomendaciones técnicas y 
sistema productivo. 
 
Competencia 2: Programar cultivo 
agrícola según métodos y normativa. 
 
Resultados de Aprendizaje: 
 
Identificar condiciones agroclimáticas 
para el establecimiento del cultivo del 
según criterios técnicos y normativa. 
 
Determinar los recursos e insumos para 
la producción del cultivo teniendo en 
cuenta con recomendaciones técnicas y 
normativa. 
 
Verificar la planeación de los recursos e 
insumos, frente a su disponibilidad y 
criterios técnicos. 
 
Aplicar ajustes a la proyección de los 
recursos e insumos para la producción 
del cultivo de acuerdo con las 
características del sistema productivo. 
 
Competencia 3: Cosechar producto 
agrícola según especificaciones 
técnicas. 
 
Resultados de Aprendizaje: 
 
Alistar los recursos para la cosecha de 
caña de acuerdo con criterios técnicos y 
normativa. 
 
Realizar la cosecha y transporte del 
producto al punto de acopio cumpliendo 
con los lineamientos técnicos y de la 
empresa. 
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Disponer el producto recolectado 
conforme con las normas o 
especificaciones técnicas. 
 
Ajustar el proceso de cosecha y acopio 
del producto de acuerdo con criterios 
técnicos y normativa. 
 
Emprendedor en propagación de 
material vegetal y establecimiento de 
cultivos agrícolas: 2535419. 
 
Competencia 1: Propagar material 
vegetal según procedimiento y 
normativa. 
 
Resultados de Aprendizaje: 
 
Aplicar técnicas de propagación vegetal 
de acuerdo con especie, implementando 
normatividad vigente y buenas prácticas 
agrícolas. 
 
Ejecutar labores de mantenimiento del 
material vegetal propagado según 
recomendaciones técnicas y aplicación 
de buenas prácticas agrícolas. 
 
Verificar la propagación de especies 
vegetales según requerimiento técnico. 
 
Aplicar correctivos en las labores de 
propagación vegetal cumpliendo con las 
buenas prácticas agrícolas de acuerdo 
con la normatividad vigente. 
 
Emprendimiento en el control de 
plagas en cultivos agrícolas: 2486776 
 
Competencia 1: Controlar plagas 
según manuales técnicos y normativa 
sanitaria. 
 
Resultados de Aprendizaje: 
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Preparar herramientas, equipos, 
instrumentos, agroinsumos y materiales 
para el control de plagas según tipo de 
cultivo, tipo de infestación, de acuerdo a 
criterios técnicos y normativa. 
 
Monitorear plagas en los cultivos 
agrícolas de acuerdo con procedimiento 
técnico y normativa. 
 
Aplicar técnicas de control de plagas en 
los cultivos agrícolas teniendo en cuenta 
los criterios técnicos y normativa. 
 
Verificar el monitoreo y control de plagas 
en los cultivos agrícolas teniendo en 
cuenta las buenas prácticas agrícolas y 
normativa. 
 
Aplicación de las Buenas Prácticas 
Agrícolas: 2635397. 
 
Competencia 1: Programar cultivo 
agrícola según métodos y normativa. 
 
Resultados de Aprendizaje: 
 
Preparar áreas, instalaciones y recursos 
para el cultivo acorde con las Buenas 
Prácticas Agrícolas. 
 
Establecer las condiciones de calidad y 
disponibilidad del agua para el cultivo 
según criterio técnico y normativa. 
 
Determinar las prácticas de manejo del 
suelo para el desarrollo del cultivo 
según criterio técnico y Buenas 
Prácticas Agrícolas. 
 
Implementar plan de manejo del cultivo 
de acuerdo con las Buenas Prácticas 
Agrícolas y criterios técnicos. 
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4 

Asegurar el reporte de 
información con claridad, 
oportunidad y veracidad en los 
sistemas de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos de 
manera temporal o 
permanente por el SENA entre 
ellos Sofía Plus para el 
seguimiento de actividades 
específicas, entregando 
informe al supervisor del 
contrato y al Dinamizador 
Rural de Centro del programa 
SER de su Centro de 
Formación o quien cumpla sus 
funciones. 

Durante la vigencia del presente 
contrato se realizó envío del informe 
mensual de ejecución contractual y 
pago de seguridad social dentro de las 
fechas establecidas por el Complejo 
Tecnológico Minero Agroempresarial. 

Informes contractuales, 
pagos de la seguridad 
social, y pantallazos 
Sofía plus. 
Carpeta F4. 
 

5 

Articular con los servicios 
institucionales como 
SENNOVA y AGROSENA en 
beneficio de los aprendices y 
emprendedores del programa 
SER de acuerdo con las 
orientaciones del Dinamizador 
Rural de Centro. 

Eventos especiales: participación en los 
cursos y eventos convocados durante el 
año 2022.  

Capacitación: Extensión Rural, EDT 
“Productividad con material vegetal de 
calidad y nuevas tecnologías” caña 
panelera. 

Pantallazo reunión virtual 
plataforma teams. 
Carpeta F5. 

6 

Programar y reportar a su 
supervisor de contrato, con 
una antelación mínima de una 
semana las formaciones a 
atender, de manera que se 
autorice por escrito su 
movilización previa a la salida, 
en el marco de su objeto 
contractual. 

Durante la vigencia del presente 
contrato se realizaron envíos mensuales 
de las agendas de desplazamientos. 

Agendas de 
desplazamientos. 
Carpeta F6. 
 

7 
Evaluar los resultados de 
aprendizaje en un plazo no 
mayor a ocho días hábiles 

Se evaluaron los resultados de 
aprendizajes de las fichas 2486729, 
2486739, 2488756, 2535419, 2486776 
y 2635397. 

Reporte de juicios 
evaluativos de las fichas 
relacionadas.  
Carpeta F7. 



 

7 

DO-F-012 V06 

luego de finalizada la 
formación. 

 
   

 

8 

Entregar información con 
calidad y oportunidad para la 
creación de la unidad 
productiva resultado de los 
programas de formación 
desarrollados en las líneas de 
autoconsumo y negocios 
rurales, así como la inscripción 
en el sistema de información 
de la Agencia Pública de 
Empleo del SENA, de los 
aprendices de la línea de 
empleabilidad.  

Durante la vigencia del presente 
contrato se realizó entrega oportuna de 
información para creación de unidades 
productivas de negocios rurales. 

Acta de entrega de 
materiales y de creación 
de la unidad productiva. 
Carpeta F8. 

9 

Apoyar las jornadas de diseño 
y desarrollo curricular 
conforme a las necesidades 
de la Coordinación Nacional 
de Emprendimiento y la 
Subdirección de Centro. 

Durante la vigencia del presente 
contracto de participo en las jornadas de 
diseño curricular en la actualización del 
programa de formación: Emprendedor 
en Producción de Caña Panelera. 

Acta de socialización de 
la formación; Matriz de 
correlación, guías de 
aprendizaje e 
instrumentos de 
evaluación. 

Carpeta F9. 

10 

Apoyar la aplicación del 
diagnóstico empresarial de la 
unidad productiva en fase 1 y 
2 según corresponda con 
veracidad y calidad. 

Durante la presente vigencia del 
contrato se aplicó diagnostico 
empresarial a la fase 1 de cada unidad 
productiva. 

Diagnósticos 
empresariales de fase 1 
de cada unidad 
productiva.  
 

11 

Apoyar la ejecución y 
participación de unidades 
productivas en actividades de 
comercialización (incluyendo 
mecanismos virtuales), 
gestión empresarial y 
financiera cuando se requiera, 
así como las actividades de 
fomento realizadas por los 

Durante la presente vigencia del 
contrato se apoyó a las unidades 
productivas en eventos de 
comercialización y postulaciones a 
fuentes de financiamiento. 

Fotografías de ferias 
comerciales y 
pantallazos a fuentes de 
financiamientos de 
unidades productivas. 
Carpeta F11. 
 



 

8 

DO-F-012 V06 

Centros de Desarrollo 
Empresarial. 

12 

Participar en las jornadas de 
actualización y transferencia 
tecnológica convocadas por el 
Dinamizador Rural de Centro y 
la Coordinación Nacional de 
Emprendimiento. 

Durante la presente vigencia del 
contrato se asistió a diferentes 
reuniones virtuales convocadas por el 
centro y transferencias tecnológicas por 
coordinación nacional. 

Pantallazos de 
asistencias a reuniones 
virtuales y de 
capacitaciones. 
Carpeta F12. 
 

13 

Articular con el instructor de 
emprendimiento en las 
formaciones de negocios 
rurales para la construcción 
del modelo de negocios con 
los aprendices, así como la 
creación de unidad productiva 
cuando corresponda.    

Durante la presente vigencia del 
contrato se construyó en compañía con 
el instructor de emprendimiento 
modelos de negocios rurales para las 
diferentes unidades productivas. 

Formato modelo de 
negocio rural de 
unidades productivas 
(estructuras integradas).  
Carpeta F13.  
 

14 

Identificar y registrar la 
sistematización de casos 
exitosos generados en las 
actividades relacionadas con 
la formación para el trabajo en 
emprendimiento.   

Reporte de 2 casos exitosos para el 
primer y segundo semestre. 

Fichas:2486739 y 2488756. 

PDF del caso exitoso. 

Carpeta F14 

15 

Consolidar la creación de XXX 
unidades productivas rurales 
sostenibles cuando su línea de 
formación corresponda a 
negocios rurales o 
autoconsumo Este ítem se 
ajusta de acuerdo con los 
diseños curriculares que se 
asignen). 

Durante la presente vigencia del 
contrato se crearon 3 unidades 
productivas en la línea de negocio rural 
en las áreas de Emprendedor en 
Producción de caña Panelera. 

Acta de entrega de 
materiales y de creación 
de la unidad productiva. 

Carpeta F15. 

16 

El contratista se compromete 
a evidenciar lo establecido en 
la guía para la ejecución del 
programa SER así como en la 

Durante la presente vigencia del 
contrato se cargaban las evidencias 
mensualmente de ejecución de las 
formaciones en el ONE DRIVE 

Link del ONE DRIVE del 
complejo tecnológico 
minero agroempresarial. 
Carpeta F16. 
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lista de chequeo - portafolio de 
evidencias para cada caso. 

establecido por el complejo tecnológico 
minero agroempresarial. 

17 

OPCIONAL DE ACUERDO 

CON LOS DISEÑOS 

CURRICULARES 

ASIGNADOS 

 De apoyo a la empleabilidad: 

 Realizar acciones de 
formación para la 
ocupación rural 
 Realizar orientación 

ocupacional personalizada 
y grupal, para las personas 
formadas en el programa 
SER en procura de mejorar 
sus posibilidades de 
inserción en el mercado 
laboral. 

Apoyar la gestión la 
inscripción de empresas 
rurales y unidades productivas 
en el aplicativo establecido 
para este fin. 

Durante la vigencia del presente 
contrato se realizó inscripción de 
aprendices y representante legal 
trapiche  en la plataforma APE  

PDF de formato de 
registro de demanda y de 
oferta. 

Carpeta F17. 

18 

Realizar su afiliación ante la 
administradora de riesgos 
laborales que disponga el 
SENA, bajo la clase de riesgo 
tipo II relacionada con labores 
agrícolas. 

Para la presente vigencia del contrato se 
realizó afiliación a la ARL dispuesta por 
el SENA. 

Certificado de afiliación a 
la ARL.  
Carpeta F18. 

19 

Presentar o gestionar la 
certificación en las normas de 
competencia ““Orientar 
procesos formativos 
presenciales con base en los 

Para la presente vigencia del contrato se 
realizó certificación en norma de 
competencia “orientar formación 

Correos del proceso y 
Certificado de norma de 
competencia. 
Carpeta F19. 
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planes de formación 
concertados” y “0rientar 
procesos formativos en la 
modalidad a distancia con 
base en los planes de estudio”, 
cuando al momento de 
contratación, no se cuente con 
ellas dentro del 1er semestre 
2022. 

presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa” 

 

 

2. ARCHIVOS FISICOS 

 

UBICACIÓN DESCRIPCIÓN 

NO APLICA NO APLICA 

NO APLICA NO APLICA 

 

 

 

3. ARCHIVOS ELECTRONICOS 
 

ITEM UBICACIÓN NOMBRE CARPETA DESCRIPCION ARCHIVOS 

1 https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/per
sonal/ymcastrillon_sena_e
du_co/Documents/PROG
RAMA%20SER%20CTMA
E%202022/EVIDENICIAS
%20MENSUALES?csf=1&
web=1&e=IECFl0 
 

PROGRAMA SER 
CTMAE 2022 

EL DRIVE COMPATIRDO POR EL 
SUPERVISOR DEL CONTRATO EN EL CUAL 
REPOSAN LAS EVIDENCIAS  MENSUALES 
DE LA EJECUCION DEL CONTRATO DE LA 
VIGENCIA 2022 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ymcastrillon_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%20CTMAE%202022/EVIDENICIAS%20MENSUALES?csf=1&web=1&e=IECFl0
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ymcastrillon_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%20CTMAE%202022/EVIDENICIAS%20MENSUALES?csf=1&web=1&e=IECFl0
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ymcastrillon_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%20CTMAE%202022/EVIDENICIAS%20MENSUALES?csf=1&web=1&e=IECFl0
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ymcastrillon_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%20CTMAE%202022/EVIDENICIAS%20MENSUALES?csf=1&web=1&e=IECFl0
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ymcastrillon_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%20CTMAE%202022/EVIDENICIAS%20MENSUALES?csf=1&web=1&e=IECFl0
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ymcastrillon_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%20CTMAE%202022/EVIDENICIAS%20MENSUALES?csf=1&web=1&e=IECFl0
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ymcastrillon_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%20CTMAE%202022/EVIDENICIAS%20MENSUALES?csf=1&web=1&e=IECFl0
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ymcastrillon_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%20CTMAE%202022/EVIDENICIAS%20MENSUALES?csf=1&web=1&e=IECFl0
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Observaciones: 

4. BIENES A CARGO:  
 

DESCRIPCIÓN DEL BIEN PLACA ESTADO – UBICACIÓN 

NO APLICA   

   

   

   

   

 

5. CLAVES Y USUSARIOS 
 

PLATAFORMA Y/O EQUIPO USUARIO CLAVE 

NO APLICA   

   

 

 

6. PENDIENTES 
 Para la presente vigencia del contrato no se dejaron pendientes por entregar ni por resolver en ningunas de 
las plataformas empleadas por el SENA y tampoco quedaron para ningunas de las formaciones del programa 
Sena emprende rural. 
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QUIEN ENTREGA QUIEN RECIBE SUPERVISOR DEL CONTRATO 

Nombre: Ester Cristina Gómez Rivillas  

 

Nombre: Wilfer Alberto 
López Madrid 

 

Nombre: Wilfer Alberto López 
Madrid 

 

Cargo: Instructora Programa SER. 

 

Cargo: Coordinador 
académico 

 

Cargo: Coordinador 
académico 

 

Firma 

 

Firma Firma 

 


