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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

      Florencia 14 de diciembre de 2024 
  

 

Señora 
Olga Marcela Soto Gutiérrez  
SUPERVISORA CONTRATO  
No. CO1.PCCNTR.5900862 
Coordinadora Académica 
Centro Tecnológico de la Amazonia  
Florencia 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes diciembre del año 
2024 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5900862 de 2024 

Diego Fernando Neuta Lozada, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1.117.496.601 
de Florencia, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Tecnológico de la Amazonia, 
en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 
presento el Informe de actividades realizadas en el mes de diciembre de 2024.  

Valor y forma de Pago:  
 
Se fija como valor total para el contrato la suma CINCUENTA Y UN MILLON SETECIENTOS 
OCHENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS PESOS M/CTE. ($51.784.700). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
correspondiente al mes de febrero (2) de 2024 por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS 
SESENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS M/CTE. ($2.761.851), b) Nueve  
(9) pagos iguales por los meses de marzo (03) a noviembre (11) de 2024, por valor de CINCO 
MILLONES CIENTO SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE. 
($5.178.470) cada uno y un último pago correspondiente al mes de diciembre (12) de 2024 
por un valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS DIECISEIS MIL SEISCIENTOS DIECINUEVE 
PESOS M/CTE. ($2.416.619). 
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Plazo: Será hasta el 14 de diciembre de 2024. 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor para impartir 
acciones de Formación Profesional integral en el área obtención de derivados 
cárnicos, bajo el enfoque por competencias laborales en los programas de formación 
complementaria asignados que oferte el Centro Tecnológico de la Amazonia en los 
diferentes municipios del departamento del Caquetá, en el marco del programa de 
Atención a Población Vulnerable víctima de la violencia. 

 

Obligaciones Específicas:   

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar las acciones de 
formación profesional 
integral 
complementaria, bajo 
el desarrollo de 
competencias 
laborales.   

Ejecute las acciones de 
formación profesional integral 
bajo el desarrollo de 
competencias laborales.  

Ficha que inicia en el mes de 

noviembre y termina en el mes de 

diciembre  2024 

Ficha:  3131501 

Higiene y manipulación de 
alimentos.  

Código del programa: 96151529 
 
Fecha de inicio: 23 de  
noviembre del 2024. 
Fecha de terminación: 06 de 
diciembre del 2024. 
Aprendices matriculados: 29 
Aprendices en formación:29 
Aprendices que aprobaron: 29 y 
no aprobaron: 0 
 
Horas ejecutadas: se ejecutaron  
31 horas en el mes de diciembre 
2024 debido a que se habían 

Registro de tiempos 
79 horas de 
formación   
 
Link ubicación 
Portafolio de 
evidencias 
 
https://sena4-
my.sharepoint.com
/personal/osotto_s
ena_edu_co/_layou
ts/15/onedrive.asp
x?id=%2Fpersonal%
2Fosotto%5Fsena%
5Fedu%5Fco%2FDo
cuments%2FPROGR
AMAS%20ESPECIAL
ES%202024%2FPRO
GRAMA%5FPV%2F
PORTAFOLIO%20DE
%20INSTRUCTORES
%5FPV%2FDIEGO%
20FERNANDO&ct=1
709337709460&or=
OWA%2DNT&cid=b
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visto 17 horas en el mes de 
noviembre 2024.  
 
Fichas que inician en diciembre 
y terminan en el mes de 
diciembre 2024 
 
Ficha: 3139423 

Procesamiento de productos 
cárnicos crudos.  

Código del programa: 96151546 
Fecha de inicio: 06 de diciembre 
del 2024. 
Fecha de terminación: 13 de 
diciembre del 2024. 
Aprendices matriculados: 26 
Aprendices en formación:26 
Aprendices que aprobaron: 20 y 
no aprobaron: 6. 

c9c32fa%2D12c5%
2Dc4d1%2D5808%
2Dd67f900d2461&
ga=1&WSL=1  
 
 

2 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 Enlace Regional de 
víctimas de la regional 
Caquetá del programa 
de atención a victima 
Vulnerable o quien 
cumpla sus funciones. 

Asegure 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. 
 
Reporte en el Sistema Sofia Plus: 

 Ficha: 3139423 

Procesamiento de productos 
cárnicos crudos  
 
Aprendices matriculados: 26 
Aprendices en formación: 26 
Aprendices que asisten: 26 
Aprendices evaluados:  26 

2.1 Aplicativo Sofia 
plus. 
  
2.2 Pantallazo de 
creación y 
asociación de 
aprendices en la 
ruta de aprendizaje 
de la Ficha: 
3139423 

 

en Sofía Plus.  
 
Link ubicación 
Portafolio de 
evidencias.  
 
https://sena4-
my.sharepoint.com
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Aprendices aprobados: 20 
Aprendices no aprobados: 6 
  
Entregue informe de ejecución 
del contrato al supervisor 
contractual coordinadora 
académica Olga Marcela Soto 
Gutiérrez y al enlace Regional del 
Programa de atención a 
población víctima para su 
revisión. 

/personal/osotto_s
ena_edu_co/_layou
ts/15/onedrive.asp
x?id=%2Fpersonal%
2Fosotto%5Fsena%
5Fedu%5Fco%2FDo
cuments%2FPROGR
AMAS%20ESPECIAL
ES%202024%2FPRO
GRAMA%5FPV%2F
PORTAFOLIO%20DE
%20INSTRUCTORES
%5FPV%2FDIEGO%
20FERNANDO&ct=1
709337709460&or=
OWA%2DNT&cid=b
c9c32fa%2D12c5%
2Dc4d1%2D5808%
2Dd67f900d2461&
ga=1&WSL=1  
 

3 Comunicar al 
coordinador académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y hallazgos 
en el registro de la 
información.   

No se presentó novedad en los 
programas de formación 
complementaria que ejecute en 
el mes de diciembre de 2024. 
 
Ficha: 3131501 

Higiene y manipulación de 
alimentos.  
 
Ficha: 3139423 

Procesamiento de productos 
cárnicos crudos  
 

 

No hay evidencias 

4 Participar de los 
procesos del Sistema 
Integrado de Gestión de 
Calidad que adelanta la 
entidad.   

En este mes de octubre no hubo 
programación.  
 
 
 

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

Evalué los resultados de 
aprendizaje en un plazo no 
mayor a ocho días hábiles luego 
de finalizada la formación 
Ficha que terminen en el mes de 
diciembre de 2024. 
 
Ficha: 3131501 

Higiene ymanipulacion de 
alimentos 
Aprendices matriculados: 29 
Aprendices evaluados:  29 
Aprendices aprobados: 29 
Aprendices no aprobados: 0 
 

 
Ficha: 3139423.  

Procesamiento de productos 
cárnicos crudos  
 
Aprendices matriculados: 26 
Aprendices evaluados:  26 
Aprendices aprobados: 20 
Aprendices no aprobados: 6 

5.1.  pantallazos de 
los juicios 
evaluativos de las 
fichas terminada:  

Higiene y 
manipulación de 
alimentos y 
Procesamiento de 
productos cárnicos 
crudos 3131501 y 
3139423.  

 
Link ubicación 
Portafolio de 
evidencias.  
 
https://sena4-
my.sharepoint.com
/personal/osotto_s
ena_edu_co/_layou
ts/15/onedrive.asp
x?id=%2Fpersonal%
2Fosotto%5Fsena%
5Fedu%5Fco%2FDo
cuments%2FPROGR
AMAS%20ESPECIAL
ES%202024%2FPRO
GRAMA%5FPV%2F
PORTAFOLIO%20DE
%20INSTRUCTORES
%5FPV%2FDIEGO%
20FERNANDO&ct=1
709337709460&or=
OWA%2DNT&cid=b
c9c32fa%2D12c5%
2Dc4d1%2D5808%
2Dd67f900d2461&
ga=1&WSL=1  
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6 Programar y solicitar 
con la debida 
oportunidad los 
materiales de 
formación y elementos 
requeridos y necesarios 
para el desarrollo de la 
formación; lo cual debe 
constar en acta de 
recibo y entrega, así 
como la identificación, 
la fecha, características 
y condiciones de estos.   

En los programas de formación 
ejecutados en el mes de 
diciembre de 2024, se programó, 
y se solicitaron materiales en:  
 
Ficha: 3139423 

Procesamiento de productos 
cárnicos crudos  
 
 
 
 
Actas de recibo, acta de entrega 
de materiales y acta de uso de 
materiales. 
 
 
 

 
 

6.1. actas de recibo, 
acta de entrega de 
materiales y acta 
de uso de 
materiales. 
 

Link ubicación 
Portafolio de 
evidencias.  
 
https://sena4-
my.sharepoint.com
/personal/osotto_s
ena_edu_co/_layou
ts/15/onedrive.asp
x?id=%2Fpersonal%
2Fosotto%5Fsena%
5Fedu%5Fco%2FDo
cuments%2FPROGR
AMAS%20ESPECIAL
ES%202024%2FPRO
GRAMA%5FPV%2F
PORTAFOLIO%20DE
%20INSTRUCTORES
%5FPV%2FDIEGO%
20FERNANDO&ct=1
709337709460&or=
OWA%2DNT&cid=b
c9c32fa%2D12c5%
2Dc4d1%2D5808%
2Dd67f900d2461&
ga=1&WSL=1  

7 Participar en las 
actividades de 
implementación y 
fomentos de un servicio 
de calidad y de buenas 
prácticas ambientales 
del SST.   

 
En este mes de diciembre no 
hubo programación. 

 

No hay evidencias. 
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8 Cumplir con los 
formatos y 
procedimientos 
establecidos en la 
plataforma 
Compromiso. 

Cumplí con los formatos y 
procedimientos establecidos en 
la plataforma de compromiso. 
Cuenta de cobro: planilla SI 
CONTRATISTA e informe de 
ejecución del contrato mes de 
diciembre de 2024. 
Actas de plan de Actividades, 
actas de concertación de las 
formaciones:  
 
Acta de plan de actividades  
 
Ficha: 3139423 

Procesamiento de productos 
cárnicos crudos  
 
 
Acta de concertación 
 
Ficha: 3139423 

Procesamiento de productos 
cárnicos crudos  
 
Acta cierre Formación 
terminada en diciembre de 2024 
 
Ficha: 3131501 

Higiene ymanipulacion de 
alimentos 
 
Ficha: 3139423 

Procesamiento de productos 
cárnicos crudos  
 
 

Cuenta de cobro 
(planilla si 
contratista, 
seguridad social N°  
7949474091 de 
noviembre de 2024, 
y el informe de 
ejecución 
contractual. 
 
Acta de plan de 
actividades. 
 
Acta concertación 
de la formación. 
 
Acta cierre de 
formación.  
Reposa en el 
portafolio de 
evidencias. 
 
Link ubicación 

Portafolio de 

evidencias en el 

DRIVE ubicado en 

Link.  

https://sena4-
my.sharepoint.com
/personal/osotto_s
ena_edu_co/_layou
ts/15/onedrive.asp
x?id=%2Fpersonal%
2Fosotto%5Fsena%
5Fedu%5Fco%2FDo
cuments%2FPROGR
AMAS%20ESPECIAL
ES%202024%2FPRO
GRAMA%5FPV%2F



 

8 

GTH-F-062 V10 

PORTAFOLIO%20DE
%20INSTRUCTORES
%5FPV%2FDIEGO%
20FERNANDO&ct=1
709337709460&or=
OWA%2DNT&cid=b
c9c32fa%2D12c5%
2Dc4d1%2D5808%
2Dd67f900d2461&
ga=1&WSL=1  

9 Atender 
oportunamente los 
requerimientos del 
supervisor del contrato 
y presentar 
mensualmente los 
informes de ejecución 
del contrato. 

Presente de manera oportuna el 
informe de ejecución del 
contrato del mes de diciembre 
de 2024. 
 
En el informe de gestión 
financiera, se anexa la planilla de 
seguridad social mes noviembre 
de 2024 y registre honorarios de 
Noviembre de 2024. 

Planilla de 
seguridad social 
mes de noviembre 
de 2024.  
Link ubicación 
portafolio de 
evidencias.  

10  Realizar el pago de 
estampilla PRO-
UNIVERSIDAD de la 
Amazonia por la 
normatividad al valor 
del contrato. 

Esta obligación contractual la 
realice de febrero de 2024 y se 
anexo en el informe de ejecución 
e informe financiero, evidencias 
que reposan en el portafolio del 
instructor Drive. 

Evidencias en 
febrero de 2024 
informe contractual 
y subidas secop II en 
febrero 2024.  

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 
en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 
cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 
la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 
informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No. 7949474091 de la planilla mes de noviembre 2024, operador y periodo. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en PDF 

Cordialmente, 

Firma 

 

DIEGO FERNANDO NEUTA LOZADA 

Contratista 

C.C. No. 1.117.496.601 

 

Recibí a satisfacción 

Firma 

OLGA MARCELA SOTO GUTIERREZ 

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.  5900862 de 2024   

Coordinadora Académic 

 

 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIEGO FERNANDO NEUTA LOZADA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA

01/12/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 14/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3139423 - PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS CARNICOS CRUDOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

Adecuar materias primas alimenticias según buenas prácticas de
manufactura y parámetros de producción

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
29080110001 RECIBIR MATERIA PRIMA, INSUMOS Y EQUIPOS PARA ELABORACIÓN DE PRODUCTOS CÁRNICOS CRUDOS DE
ACUERDO CON LAS BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA  Y  PARÁMETROS TÉCNICOS.

29080110002 PREPARAR PRODUCTOS CÁRNICOS CRUDOS SEGÚN CRITERIOS TÉCNICOS Y PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

29080110003 VALORAR LAS CARACTERÍSTICAS FINALES DEL PRODUCTO CÁRNICO CRUDO DE ACUERDO CON FICHA TÉCNICA Y
PROCEDIMIENTO.

29080110004 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE ACUERDO A PARÁMETROS TÉCNICOS Y FICHA TÉCNICA DEL
PRODUCTO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

3131501 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 1 of 213/12/24 12:25



29080102301 PLANEAR RECURSOS PARA IDENTIFICACIÓN DE FACTORES DE CONTAMINACIÓN DE ALIMENTOS Y MEDIDAS
PREVENTIVAS SEGÚN LEGISLACIÓN SANITARIA Y NORMATIVA ALIMENTARIA.

29080102302 APLICAR PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN RELACIONADAS EN LA LEGISLACIÓN SANITARIA DE
ALIMENTOS.

29080102303 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN ESTABLECIDAS EN LA
LEGISLACIÓN SANITARIA DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

29080102304 REALIZAR AJUSTES A PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN CON BASE EN LEGISLACIÓN SANITARIA
DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: DIEGO FERNANDO NEUTA LOZADA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 79,00

Page 2 of 213/12/24 12:25
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Evidencia obligación 

1. Pantallazo portafolio del instructor de coordinación académica 

 

 

 

 

 

 

 



 

11 

GTH-F-062 V10 

Pantallazo portafolio del instructor Ficha : 3131501 higiene y manipualcion de alimentos 
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Pantallazo portafolio del instructor Ficha: 3139423 procesamiento de productos cárnicos crudos 
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Evidencias obligación 2 

2.1 Pantallazo Aplicativo Sofía plus 

 

Pantallazo creación de la ruta aprendices ficha: 3131501 
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Pantallazo  Creacion de la ruta aprendices ficha: 3139423 

 

Pantallazo Asociacion  de la ruta aprendices ficha: 3131501 
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Pantallazo Asociacion  de la ruta aprendices ficha: 3139423 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1Juicios evaluativos  

Pantallazo Juicios evaluativos ficha: 3131501 
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Pantallazo Juicios evaluativos ficha: 3139423  

 

 

Obligación 6. Pantallazo acta de recibo de materiales, entrega de materiales y uso de materiales 

 

Pantallazo acta de recibo de materiales ficha: 3139423 
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Pantallazo acta de entrega  de materiales ficha: 3139423 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantallazo acta de uso   de materiales ficha: 3139423 
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Obligación 8 

Pantallazo acta de planeación de formación ficha: 3131501  

 

 

Pantallazo acta de planeación de formación ficha: 3139423  
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Pantallazo acta de concertación de formación ficha: 3131501 

 

 

Pantallazo acta de concertación de formación ficha: 3139423 
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Pantallazo acta de finalización ficha : 3131501 

 

 

Pantallazo acta de finalización ficha : 3139423  
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Pantallazo asistencias de formación ficha: 3131501 

 

Pantallazo asistencias de formación ficha: 3139423  
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REUNION DE INSTRUCTORES POBLACION VICTIMA DICIEMBRE  13 
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