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Ciudad y Fecha: Puerto Berrio 15/12/2022 

ACTA DE ENTREGA DEL PUESTO DE TRABAJO 

 

1. INFORMACIÓN GENERAL 

Nombre y Apellido del contratista que entrega: Adalgisa Echeverri Echavarría 

Dependencia: Programa Ser (Sena Emprende Rural). 

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

Número de Contrato: CO1.PCCNTR.3513945  

Fecha de inicio:  28/01/2022 

Fecha de Fin: 15/12/2022 

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 para el trabajo en emprendimiento 
según lo establecido en los lineamientos 
entregados por la Dirección de Empleo y 
Trabajo – Coordinación Nacional de 
Emprendimiento. 

Participación reunión presencial equipo de 
instructores CTMAE, reuniones de planeación y 
seguimiento 2022, sede Pto Berrio. 
 

Registro fotográfico y 
listados de 
asistencia. 

 

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 

Entrega de materiales de formación correspondientes 
a las fichas 2621707; 2512989; 2513143; 2513189; 
2513265. 

Actas de entrega de 
materiales de formación. 
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materiales de formación cuando aplique. 

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. 

Formación complementaria: 
“Fortalecimiento en establecimiento y manejo 
de bancos mixtos de forraje”. 
 

Competencia: 
Manejar labores culturales no mecanizarles, según 
recomendación técnica y cultivo. 

Resultados de aprendizaje: 
270401053 01. preparar insumos necesarios para la 
ejecución de las labores culturales según 
requerimiento técnico. 

270401053 02. realizar las labores culturales del 
cultivo de acuerdo con requerimientos técnicos y 
programación establecida. 

270401053 03. verificar las labores de manejo 
realizadas al cultivo según manuales técnicos y 
normativa. 

270401053 04. ajustar actividades de acuerdo con los 
registros y observaciones realizadas durante el 
proceso productivo presentar plan de mejora. 

Competencia: 
Implementar sistema silvopastoril según 
requerimientos técnicos. 

Resultados de aprendizaje: 
270501088 01. planear el establecimiento del banco 
mixto forrajero de acuerdo con condiciones del terreno 
y criterios técnicos. 
270501088 02. efectuar actividades de preparación y 
siembra de semilla según recomendaciones técnicas 
y protocolo establecidos. 
270501088 03. programar uso del sistema banco 
mixto forrajero de acuerdo con parámetros técnicos. 
270501088 04. presentar plan de mejora al proceso 
de manejo del banco mixto forrajero según 
parámetros y recomendaciones técnicas. 

Fichas: 2621717, 2621713 
 

Formación complementaria: 
“Producción agropecuaria ecológica, para la 

Listados de asistencia y 
evidencias fotográficas por 
ficha. 
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soberanía alimentaria” 
 

Competencia: 
Programar cultivo agrícola según métodos y 
normativa 

 
Resultados de aprendizaje: 
27040109701 proyectar las áreas de producción de 
acuerdo con normativa y procedimiento técnico. 
27040109702 calcular los costos de producción de 
un cultivo teniendo en cuenta el método y 
normatividad vigente 
27040109703 desarrollar el plan de producción de 
un cultivo de acuerdo con el sistema productivo y 
normatividad vigente. 
27040109704 verificar el plan de manejo de acuerdo 
con elementos de formulación y control. 

 
Competencia: 
“Manejar especies pecuarias conforme con 
criterios técnicos y normativa de producción 
Agropecuaria ecológica”. 
 
Resultados de aprendizaje: 
27041203904 implementar condiciones de 
bioseguridad teniendo en cuenta procedimientos 
técnicos y normativa sanitaria. 
27041203902 realizar actividades del proceso de 
alimentación y suministro de agua a la especie 
animal según procedimiento y recomendación 
técnica 
27041203901 disponer instalaciones, áreas de 
siembra, redes hidráulicas, maquinas, equipos, 
insumos y herramientas para la alimentación de la 
especie animal según procedimiento y 
criterios técnicos 
27041203903 ejecutar programas de manejo de la 
producción animal conforme a procedimientos 
técnicos y principios de bienestar animal. 
 
Fichas: 2621707, 2512989, 2513189, 2513143 y 
2513265. 
 
Competencia: 
“Producir alimento animal cumpliendo con la 
normatividad vigente y procedimientos 
establecidos”. 
 
Resultados de aprendizaje: 
-Manejar los residuos de acuerdo con el tipo, 
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procedimiento técnico y normatividad vigente. 
-Entregar registros debidamente diligenciados, de 
acuerdo con procedimiento de la empresa. 
-Formular alimento concentrado para peces, de 
acuerdo con los requerimientos nutricionales de la 
especie y procedimientos técnicos. 
-Seleccionar, manejar y conservar la materia prima y 
los insumos, según normatividad vigente y 
procedimientos técnicos. 
-Elaborar alimento concentrado para peces, de 
acuerdo con los requerimientos nutricionales de la 
especie procedimiento técnico y normatividad 
vigente. 
-Procesar materia prima de acuerdo con formulación 
y procedimiento técnico. 
 
Competencia: 
“Manejar los cultivos con el fin de ofrecer 
condiciones adecuadas para su desarrollo” 
 
Resultados de aprendizaje: 
-entregar reportes de alimentación debidamente 
diligenciados. 
-Evaluar el efecto del alimento concentrado en el 
crecimiento de acuerdo con la especie y 
procedimientos establecidos. 
 
Ficha: 2621712 

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 Sofia 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. 

Envío del informe mensual de ejecución contractual 
dentro de las fechas establecidas por el Complejo 
Tecnológico Minero Agroempresarial. 

Informe contractual, pago 
de la seguridad social, 
pantallazo Sofia plus. 
 

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. 

Participación en los cursos y eventos convocados 
durante el año 2022. Cursos de Extensión Rural, 
curso caña, cacao. 

Evidencias fotográficas. 
Actas de reunión. 
Link drive programa SER  
https://sena4-
my.sharepoint.com/persona
l/aecheverrye_sena_edu_c
o/_layouts/15/onedrive.aspx
?login_hint=aecheverrye%4
0sena%2Eedu%2Eco 
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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. 

Elaboración agenda de desplazamiento del      mes. Agenda desplazamiento de 
todos los meses del 
contrato. 

7 

Evaluar los resultados de aprendizaje en un 
plazo no mayor a ocho días hábiles luego de 
finalizada la formación. 

Resultados de aprendizaje evaluados, de las fichas: 
2621707, 2621712, 2621713, 2621717, 2513189, 
2512989, 2513143 y 2513265. 

Reporte de juicios 
evaluativos. 

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. 

Capacitar y asesorar la creación de UP para en el 
programa SER “Producción agropecuaria 
ecológica, para la soberanía alimentaria”, en las 
fichas 2621707, 2512989, 2513143, 2513189, 
2513265. 

 
  

Formatos para la creación 
de UP diligenciados, 
registros fotográficos de 
asesoría y formación. 

9 

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

Participar de las reuniones y formaciones del 
complejo tanto virtuales como presenciales  

Evidencias fotográficas y 
listados de asistencia. 

10 
Apoyar la aplicación del   diagnóstico empresarial 
de la unidad productiva en fase 1 y 2 según 
corresponda con veracidad y calidad. 

Hacer diagnóstico empresarial de la UP, del 
programa “Producción agropecuaria ecológica, 
para la soberanía alimentaria”, en las fichas 
2621707, 2512989, 2513143, 2513189, 2513265. 

Formato de diagnósticos 
empresariales diligenciado. 

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 Centros de Desarrollo Empresarial. 

Se apoyo a la UP, para que participaran de 
actividades de mercadeo y comercialización, 
desde lo presencial y lo virtual. 

Registro fotográfico y 
listados. 

12 

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

Participación en los cursos y eventos convocados 
durante el año 2022. Cursos de Extensión Rural, 
curso caña, cacao. 

Evidencias fotográficas. 
Actas de reunión. 
Link drive programa SER  
https://sena4-
my.sharepoint.com/persona
l/aecheverrye_sena_edu_c
o/_layouts/15/onedrive.aspx
?login_hint=aecheverrye%4
0sena%2Eedu%2Eco 

13 Articular con el instructor de emprendimiento 
en las formaciones de negocios rurales para la 

Durante la ejecución del contrato no se realizaron 
actividades acordes a esta obligación, ya que las 
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construcción del modelo de negocios con los 
aprendices, así como la creación de unidad 
productiva cuando corresponda. 

formaciones brindadas durante la vigencia del año 
2022 fueron en las líneas de atención de 
autoconsumo y fortalecimiento. 

14 

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

Se registro y elaboró documento de casos exitosos 
de las formaciones impertidas. 
 
 
 

Documentos casos exitosos 
en Drive programa SER y 
drive Bogotá. 
https://sena4-
my.sharepoint.com/persona
l/aecheverrye_sena_edu_c
o/_layouts/15/onedrive.aspx
?login_hint=aecheverrye%4
0sena%2Eedu%2Eco 

15 

Consolidar la creación de 4 (Cuatro) 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). 

Se crearon cinco (5) unidades productivas en el 
programa de formación: “Producción 
agropecuaria ecológica, para la soberanía 
alimentaria” 
 

 
 
 

Documentos con UP 
creadas en el drive SER 
https://sena4-
my.sharepoint.com/persona
l/aecheverrye_sena_edu_c
o/_layouts/15/onedrive.aspx
?login_hint=aecheverrye%4
0sena%2Eedu%2Eco 

16 

El contratista se compromete a evidenciar lo 
establecido en la guía para la ejecución del 
programa SER así como en la lista de chequeo 
- portafolio de evidencias para cada caso. 

Registro de evidencias de la formación. 
 

 
 

Informes mensuales. Drive 
programa SER 
https://sena4-
my.sharepoint.com/persona
l/aecheverrye_sena_edu_c
o/_layouts/15/onedrive.aspx
?login_hint=aecheverrye%4
0sena%2Eedu%2Eco 

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. 

Formación relacionada con empleabilidad y factores 
de riesgos ocupacionales en el sector rural. 

Listados de asistencia y 
totos de la formación. 
Carpeta 3 de evidencias. 

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. 

Se hizo la afiliación a la EPS, ARL y el pago oportuno 
mensual de dichos aportes. 

Planilla de pago mensual. 
Drive programa ser. 
https://sena4-
my.sharepoint.com/persona
l/aecheverrye_sena_edu_c
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o/_layouts/15/onedrive.aspx
?login_hint=aecheverrye%4
0sena%2Eedu%2Eco 

19 

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

Formación en las normas de competencia “Orientar 
procesos formativos presenciales con base en los 
planes de formación concertados” y “0rientar 
procesos formativos en la modalidad a distancia con 
base en los planes de estudio” 

Certificados de la norma en 
Sofia plus. 

 

 

2. ARCHIVOS FISICOS 

 

UBICACIÓN DESCRIPCIÓN 

N/A N/A 

  

 

 

 

3. ARCHIVOS ELECTRONICOS 
 

ITEM UBICACIÓN NOMBRE CARPETA DESCRIPCION ARCHIVOS 

1 https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/aeche
verrye_sena_edu_co/_layouts/15/o
nedrive.aspx 

PROGRAMA SER CTME 
2022 

Incluye las carpetas: Acceso a fuentes de 
financiación, caja de herramientas, evidencias 
Bogotá, evidencias CTMAE vigencia 2022, 
evidencias mensuales, fortalecimiento dinamizador 
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rural, fortalecimiento UP vigencia 2022, memorias 
USB, viticos SER. 

2 https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/ymc
astrillon_sena_edu_co/_layouts/1
5/onedrive.aspx?FolderCTID=0x0
12000E64A9AA773A7E346A3997
80AC429B7C6&id=%2Fpersonal
%2Fymcastrillon%5Fsena%5Fed
u%5Fco%2FDocuments%2FPRO
GRAMA%20SER%20CTMAE%202
022%2FEVIDENCIAS%20CTMAE
%20VIGENCIA%202022 

EVIDENCIAS CTMAE 2022 Contiene las carpetas cada uno de los instructores 
del programa SER. 

3 https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/ymc
astrillon_sena_edu_co/_layouts/1
5/onedrive.aspx?FolderCTID=0x0
12000E64A9AA773A7E346A3997
80AC429B7C6&id=%2Fpersonal
%2Fymcastrillon%5Fsena%5Fed
u%5Fco%2FDocuments%2FPRO
GRAMA%20SER%20CTMAE%202
022%2FEVIDENCIAS%20CTMAE
%20VIGENCIA%202022 

ADALGISA ECHEVERRI 
ECHAVARRÍA 

Contiene las carpetas de las fichas: 2621717, 
2621707, 2621713, 2621712, 2512989, 2513143, 
2513189, 2513265. 

4 https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/ymc
astrillon_sena_edu_co/_layouts/1
5/onedrive.aspx?FolderCTID=0x0
12000E64A9AA773A7E346A3997
80AC429B7C6&id=%2Fpersonal
%2Fymcastrillon%5Fsena%5Fed
u%5Fco%2FDocuments%2FPRO
GRAMA%20SER%20CTMAE%202
022%2FEVIDENCIAS%20CTMAE
%20VIGENCIA%202022 

EVIDENCIAS BOGOTA Contiene las carpetas de las fichas: autoconsumos, 
casos exitosos, fortalecimiento, negocios rurales, 
ocupación rural. 

5 https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/ymc
astrillon_sena_edu_co/_layouts/1
5/onedrive.aspx?FolderCTID=0x0
12000E64A9AA773A7E346A3997

AUTOCONSUMO 

CASOS EXITOSOS 

ADALGISA ECHEVERRI ECHAVARRÍA 

ADALGISA ECHEVERRI ECHAVARRÍA 
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80AC429B7C6&id=%2Fpersonal
%2Fymcastrillon%5Fsena%5Fed
u%5Fco%2FDocuments%2FPRO
GRAMA%20SER%20CTMAE%202
022%2FEVIDENCIAS%20CTMAE
%20VIGENCIA%202022 

6 https://drive.google.com/drive/fol
ders/1DmxEzwe0Hep03eA6M2uQ
iuVGxeRr0vet 

ADALGISA ECHEVERRI 
ECHAVARRIA 

Carpeta Nordeste, con fichas 2621717, 2621713 

Observaciones: 

4. BIENES A CARGO: No aplica 
 

DESCRIPCIÓN DEL BIEN PLACA ESTADO – UBICACIÓN 

N/A N/A N/A 

 

5. CLAVES Y USUSARIOS: No aplica 
 

PLATAFORMA Y/O EQUIPO USUARIO CLAVE 

N/A N/A N/A 

   

 

 

6. PENDIENTES 
QUIEN ENTREGA QUIEN RECIBE SUPERVISOR DEL CONTRATO 

Nombre: Adalgisa Echeverri Echavarría Nombre: Wilfer Alberto López Madrid 

 

 

Nombre: Wilfer Alberto López Madrid 

 

 

Cargo: Instructora 

 

Cargo: Coordinador académico  

 

Cargo: Coordinador académico  
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Firma 

 

Firma Firma 

 


