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Ciudad y Fecha: Puerto Berrio, 06 dic 2022. 

ACTA DE ENTREGA DEL PUESTO DE TRABAJO 

 

1. INFORMACIÓN GENERAL 

Nombre y Apellido del contratista que entrega: GERARDO JOSE NAVARRO SALCEDO 

Dependencia: FORMACION COMPLEMENTARIA 

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

Número de Contrato: No CO1.PCCNTR.3788219 del año 2022 

Fecha de inicio: 11/07/2022 

Fecha de Fin: 6/12/2022 

Objeto del contrato: 5_9502_115 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 

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

• 2599722, 2699616 – 
Emprendimiento en la producción 
de especies dulces acuícolas. 

Actas de matricula 
formaciones.  

Carpeta F1 
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Empleo y Trabajo - Coordinación 
Nacional de Emprendimiento. 

• 2599740 – Producción de alimentos 
concentrados para peces. 

Estas formaciones se desarrollaron en el 
municipio de Anorí, en las veredas El 
Carmín, La Esperanza y Chagualo Abajo. 

2 

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

Durante la vigencia 2022 se realizaron las 
actividades acordes a lo descrito en la 
planeación pedagógica, de manera que se 
lograron los objetivos, permitiendo a los 
aprendices aplicar todo este conocimiento 
en su etapa practica con la entrega de los 
materiales de formación que llegaron en el 
momento acordado. 

Para las fichas se desarrollaron actividades 
de campo, demostraciones, charlas, visita a 
estanques productivos. 

Fotografías proceso de 
formación vigencia 2022 

Carpeta F3 

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. 

Se impartió formación profesional integral 
en los ambientes asignados para los 
encuentros con los aprendices. 

EMPRENDIMIENTO EN LA PRODUCCIÓN DE 
ESPECIES DULCES ACUÍCOLAS. 

COMPETENCIA: 

270601003 MANTENER EL CULTIVO 
ACUÍCOLA DE ACUERDO CON 
METODOLOGÍAS Y CRITERIOS TÉCNICOS DE 
PRODUCCIÓN 

• ALISTAR INSUMOS Y MATERIALES PARA 
EL MANTENIMIENTO DEL CULTIVO 
ACUÍCOLA DE ACUERDO CON 
METODOLOGÍAS Y CRITERIOS TÉCNICOS 
DE PRODUCCIÓN. 

Listados de asistencia, 
fotografías. 

Carpeta F3 
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• OFRECER ALIMENTO A LAS ESPECIES 
ACUÍCOLAS DE ACUERDO CON 
RECOMENDACIONES TÉCNICAS. 

• VERIFICAR EL ESTADO DE SANITARIO 
DEL CULTIVO DE ACUERDO CON 
CRITERIOS TÉCNICOS. 

• MONITOREAR EL CULTIVO DE ACUERDO 
CON LAS RECOMENDACIONES 
TÉCNICAS Y PLAN DE PRODUCCIÓN. 

270601018 SEMBRAR ESPECIE SEGÚN 
MANUAL TÉCNICO Y BUENAS 
PRÁCTICAS 

• VERIFICAR EL PROCESO DE SIEMBRA 
TENIENDO EN CUENTA LOS 
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y 
NORMATIVA. 

• REALIZAR LA SIEMBRA DE ALEVINOS DE 
ACUERDO CON CRITERIOS TÉCNICOS. 

• ALISTAR EL PROCESO DE SIEMBRA DE 
ESPECIES ACUÍCOLAS TENIENDO EN 
CUENTA PROTOCOLOS TÉCNICOS 
ESTABLECIDOS. 

Fichas 

1. 2599722  
Fecha Inicio: 18/07/22 
Fecha Final: 02/12/22 

2. 2600616: 
Fecha Inicio: 13/07/22 
Fecha Final: 06/12/22 
 

PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS 
CONCENTRADOS PARA PECES. 

COMPETECIAS: 
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270413015 PRODUCIR ALIMENTO ANIMAL 
CUMPLIENDO CON LA NORMATIVIDAD 
VIGENTE Y PROCEDIMIENTOS 
ESTABLECIDOS. 

• MANEJAR LOS RESIDUOS DE ACUERDO 
CON EL TIPO, 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 

270601003 MANEJAR LOS CULTIVOS CON EL 
FIN DE OFRECER CONDICIONES ADECUADAS 

• ENTREGAR REPORTES DE 
ALIMENTACIÓN DEBIDAMENTE 
DILIGENCIADOS. 

• EVALUAR EL EFECTO DEL ALIMENTO 
CONCENTRADO EN EL CRECIMIENTO DE 
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ACUERDO CON LA ESPECIE Y 
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 

Ficha 

3. 2599740 
Fecha Inicio: 15/07/22 
Fecha Final: 20/10/22 
 

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. 

Se enviaron los informes contractuales y de 
supervisión durante los meses objeto de 
contrato. 

1. Julio 
2. Agosto 
3. Septiembre 
4. Octubre 
5. Noviembre 
6. Diciembre. 

Informe final contractual, 
pantallazo Sofia 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 

Durante la ejecución del contrato no se 
realizaron actividades acordes a esta 
actividad. 

 

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 

Para la vigencia 2022 se reportaron y 
entregaron las agendas de desplazamiento 
semanales correspondientes a las salidas 
ejecutadas durante la vigencia. 

Agendas de 
desplazamiento vigencia 
2022. 

Carpeta F6 
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movilización previa a la salida, en 
el marco de su objeto 
contractual. 

7 

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

Se evaluaron las fichas de caracterización 
creadas y ejecutadas durante la vigencia 
2022. 

 

Fichas: 

• 2599722, 2699616 – 
Emprendimiento en la producción 
de especies dulces acuícolas. 

• 2599740 – Producción de alimentos 
concentrados para peces. 

Reporte Juicios Evaluativos 

Fichas 

• 2599722 
• 2599740 
• 2600616 

Carpeta F7 

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 2022, se crearon las 
unidades productivas para las fichas de 
caracterización asociadas a las formaciones 
complementarias de emprendimiento en la 
producción de especies dulces acuícolas. 

Fichas – COD_UP 

• 2599722 – 144819 
• 2600616 – 144828 

Formato creación Unidades 
Productivas 

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 ejecución del contrato no se 
realizaron actividades acordes a esta 
actividad. 

 

10 
Apoyar la aplicación del 
diagnóstico empresarial de la 

Durante la vigencia de este contrato se 
construyeron estructuras de seguimiento 

Estructura seguimiento 
integrada. 
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unidad productiva en fase 1 y 2 
según corresponda con veracidad 
y calidad. 

integradas como método para el 
diagnóstico de las unidades productivas 
creadas. 

Carpeta F10 

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. 

Durante la ejecución del contrato no se 
realizaron actividades acordes a esta 
actividad. 

 

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 ejecución del contrato no se 
realizaron actividades acordes a esta 
actividad. 

 

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. 

Para esta vigencia se construyeron 
estructuras de seguimiento integradas que 
permitieron hacer seguimiento futuro a las 
unidades productivas creadas durante la 
ejecución de este contrato. 

Estructura seguimiento 
integrada. 

Carpeta F10 

14 

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

Se identifico aprendiz como caso exitoso 
dentro del proceso de formación. 

Herramienta caso exitoso. 

Carpeta F14. 
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15 

Consolidar la creación de dos 
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 vigencia 2022 se crearon dos 
unidades productivas asociadas a las fichas 
de caracterización: 

• FICHA 2599722 – COD_UP - 144819 
• FICHA 2600616 – COD_UP - 144828 

Estas fueron creadas después la entrega de 
materiales de formación. 

Formato Creación Unidades 
productivas, Acta Creación 
UP. Fotografías 

Carpeta F15 

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. 

Durante la vigencia anual 2022 fueron 
cargados mensualmente las evidencias 
solicitadas a la nube virtual ONE DRIVE 
asignada. 

Pantallazo One Drive 

Carpeta F16 

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 

Durante la ejecución del contrato no se 
realizaron actividades acordes a esta 
actividad. 
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productivas en el aplicativo 
establecido para este fin. 

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 cumplió con el requerimiento de 
afiliación a la administradora de riesgos 
laborales POSITIVA, riesgos II. 

 

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. 

Se presento la certificación vigente de la 
norma de competencia NC240201056 - 
Orientar formación presencial de acuerdo 
con procedimientos técnicos y normativa. 

Certificado Competencia. 

Carpeta F19 

 

 

2. ARCHIVOS FISICOS 

 

UBICACIÓN DESCRIPCIÓN 

NO APLICA NO APLICA 
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3. ARCHIVOS ELECTRONICOS 
 

ITEM UBICACIÓN NOMBRE CARPETA DESCRIPCION ARCHIVOS 

1 https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/gjnavarros_sena_edu_co
/_layouts/15/onedrive.asp
x?login_hint=gjnavarros%4
0sena%2Eedu%2Eco&rem
oteItem=%7B%22mp%22
%3A%7B%22webAbsolute
Url%22%3A%22https%3A
%2F%2Fsena4%2Dmy%2
Esharepoint%2Ecom%2Fp
ersonal%2Fgjnavarros%5F
sena%5Fedu%5Fco%22%
2C%22listFullUrl%22%3A
%22https%3A%2F%2Fsen
a4%2Dmy%2Esharepoint
%2Ecom%2Fpersonal%2F
gjnavarros%5Fsena%5Fed
u%5Fco%2FDocuments%2
2%2C%22rootFolder%22
%3A%22%2Fpersonal%2F
gjnavarros%5Fsena%5Fed
u%5Fco%2FDocuments%2
FYuliana%20Maria%20Cas
trillon%20Hernandez%22
%7D%2C%22rsf%22%3A
%7B%22listId%22%3A%2
22d1c24c2%2D9d23%2D4
078%2Dab78%2D09767a8
0ce66%22%2C%22siteUrl
%22%3A%22https%3A%2
F%2Fsena4%2Dmy%2Esh
arepoint%2Ecom%2Fperso

EVIDENCIAS 
INTRUCTORES 2022 

DRIVE COMPARTIDO POR EL SUPERVISOR 
DEL CONTRATO PARA LA EN EL CUAL 
REPOSAN LAS EVIDENCIAS MENSUALES 
PARA VIGENCIA 2022. 
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nal%2Fymcastrillon%5Fse
na%5Fedu%5Fco%22%2C
%22uniqueId%22%3A%2
2%22%7D%7D 

    

    

 

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   
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6. PENDIENTES 
  

 

QUIEN ENTREGA QUIEN RECIBE SUPERVISOR DEL CONTRATO 

Nombre: GERARDO JOSE NAVARRO 
SALCEDO 

Nombre CORDINADOR: Wilfer 
Alberto López Madrid 

Nombre: Wilfer Alberto López 
Madrid 

Cargo: INSTRUCTOR TECNICO SER 

 

Cargo: Coordinador Académico 

 

Supervisor(a) Contrato 
CO1.PCCNTR.3290155 de 

2022 

Coordinador académico 

Firma:  

 

Firma Firma 

 


