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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá D.C. abril de 2026 

 
 
Señor(a) 
LUIS ALEJANDRO CARREÑO HERNÁNDEZ 
SUPERVISOR  CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8967479 de 2026 
Coordinador Académico Jornada Madrugada  
Centro de Gestión Administrativa 
Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual abril de 2026  
 

Referencia: CO1.PCCNTR.8967479 de 2026 
 

JOSÉ ESNEYDER CLAVIJO ROJAS, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 80.774.177 de Bogotá, 
en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 
referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta Y Nueve 
Millones Setecientos Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho Pesos M/Cte. ($49.743.718,) Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales, 
correspondientes a los meses de Febrero a Noviembre de 2026, cada uno por valor de Cuatro 
Millones Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. ($4.737.497) 
b) Un (1) pago final, proporcional mes de Diciembre de 2026, por valor de Dos Millones 
Trescientos Sesenta Y Ocho Mil Setecientos Cuarenta Y Ocho Pesos M/Cte. ($2.368.748). 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2026. 
 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar los servicios personales, de carácter temporal, de manera autónoma e independiente, 
para desarrollar actividades orientadas a la planeación ejecución y evaluación de la Formación Profesional 
Integral, conforme a la planificación definida por el Centro de Gestión Administrativa para las jornadas 
diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a distancia, en 
programas de Formación Titulada y/o Complementaria, así como el acompañamiento durante la Etapa 
Productiva de los programas ofertados. 
 
Ejecución mensual de actividades 
 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar la  
implementación de los principios del 
Proyecto Educativo Institucional (PEI) 

en el desarrollo de actividades  
formativas, alineando las estrategias 

pedagógicas con la misión y visión 
institucional. 

Elaborar Guías, 
talleres, actividades 

en plataforma virtual, 
estrategias didácticas 

activas. Estudio de 
casos, socializaciones, 

simulaciones. 
Asesoría de proyectos 

Diseño de Guías, y 
Planeación 

Pedagógica en 
Proyectos 

 Formativos. 

Control asistencia 
Plataforma Sofía plus. 

Certificado de 
Instructor Contratista 

Guías, PPPF, 
cronogramas. 

Indicadores, Registro 
de inducción. 

2 Cumplir	con	los		
lineamientos	establecidos	en	el	
Reglamento	del	aprendiz	SENA,	

aplicando	las	disposiciones	relacionadas		
con	los	procesos	formativos	y	de	gestión	

administrativa 

Elaborar Guías, 
talleres, actividades 

en plataforma virtual, 
estrategias didácticas 

activas. Estudio de 
casos, socializaciones, 

simulaciones. 
Asesoría de proyectos 

Diseño de Guías, y 
Planeación 

Pedagógica en 
Proyectos Formativos. 

Control asistencia 
Plataforma Sofía plus. 

Certificado de 
Instructor Contratista 

Guías, PPPF, 
cronogramas. 

Indicadores, Registro 
de inducción. 

3 Entregar	productos	específicos	según	lo	
estipulado		

en	el	contrato,	tales	como	informes,	
reportes,	registros,	guías,	manuales,	
formatos	y	materiales	de	aprendizaje		

Calificación de 
evaluación de 
resultados de 

aprendizaje a través 

Registro y reporte de 
evaluación de 
resultados de 

evaluación de cada 
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relacionados	con	las	actividades	
formativas	realizadas. 

del aplicativo SOFÍA 
PLUS 

ficha por 
competencia. 

4 Desarrollar	actividades	de	apoyo	en	la	
formación	profesional	integral,	
garantizando	la	alineación	con	los	
estándares	de	calidad,	eficiencia	y	
pertinencia	en	los	programas	

Tecnológicos,	Técnicos,	laborales	y	
complementarios	asignados,	conforme	a	
la	programación	establecida	por	las	

Coordinaciones	académicas. 

Verificación de lista 
de aprendices y 

confirmación de la 
matricula a través de 
la plataforma SOFÍA 

PLUS 

Control asistencia 
Plataforma Sofía 	

 

5 Colaborar en la planeación, ejecución y 
evaluación de  

procesos de aprendizaje, aplicando 
estrategias específicas definidas para 

grupos poblacionales diversos y  
presentando los informes requeridos 

dentro de los plazos establecidos. 

Revisión de 
novedades, 

deserciones y 
perdidas de 

competencia, citación 
a comité de 
evaluación y 

seguimiento y reporte 
de aprendices activos 

de cada ficha. 

Llamados de atención 
y citación a comité. 

Estrategias 
pedagógicas y 
calificación de 
resultaos de 
aprendizaje.  

6 Registrar las novedades en el  
sistema Sofía Plus, asegurando la 

trazabilidad de los procesos mediante 
tareas como creación de rutas de  
aprendizaje, registro de juicio de 

evaluación y eventos relacionadas con 
el proceso de Formación entre otros. 

Revisión de 
novedades, 

deserciones y 
perdidas de 

competencia, citación 
a comité de 
evaluación y 

seguimiento y reporte 
de aprendices activos 

de cada ficha. 

Llamados de atención 
y citación a comité. 

Estrategias 
pedagógicas y 
calificación de 
resultaos de 
aprendizaje.  

7 Gestionar el registro de inasistencias y 
reportar casos para la activación de 

rutas de deserción o rutas  
preventivas asociadas a habilidades 

diversas (discapacidades, necesidades 
específicas de aprendizaje, entre  

otras), siguiendo los procedimientos 
establecidos. 

Protección de datos, 
manejo de datos con 
la sensibilidad de la 
información y la no 

divulgación de datos 
sensibles. 

No compartir ni 
divulgar información 

sensible de 
aprendices. 

8 Revisar la consistencia de los datos de 
aprendices y su  

Revisión de 
novedades, 

deserciones y 
perdidas de 

Llamados de atención 
y citación a comité. 

Estrategias 
pedagógicas y 
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actualización en el sistema Sofía Plus u 
otro dispuesto por el Centro de 

Formación, incluyendo la validación  
de datos personales y de emergencia, y 

reportar cualquier discrepancia 
detectada.. 

competencia, citación 
a comité de 
evaluación y 

seguimiento y reporte 
de aprendices activos 

de cada ficha. 

calificación de 
resultaos de 
aprendizaje.  

9 Elaborar, actualizar y  
entregar ajustes razonables en la 

planeación de la formación, dirigidos a 
aprendices con habilidades diversas  
(población con discapacidad, campe 
SENA, economía popular, LGBTIQ+), 

asegurando la inclusión y  
equidad en los procesos formativos. 

Elaborar Guías, 
talleres, actividades 

en plataforma virtual, 
estrategias didácticas 

activas. Estudio de 
casos, socializaciones, 

simulaciones. 
Asesoría de proyectos 

Diseño de Guías, y 
Planeación 

Pedagógica en 
Proyectos Formativos. 

 

Control asistencia 
Plataforma Sofía plus. 

Certificado de 
Instructor Contratista 

Guías, PPPF, 
cronogramas. 

Indicadores, Registro 
de inducción. 

10 Facilitar procesos de inducción y 
validación de aprendizajes previos,  

conforme a las directrices definidas por 
la entidad y los requerimientos 

específicos del área de formación 

Publicitar las cadenas 
de formación y los 

programas ofertados 
por el centro de 

formación 

Elaboración de 
videos, folletos y 

campañas 
publicitarias a través 
de diferentes redes 

sociales. 
11 Documentar y registrar información 

clave de los aprendices, incluyendo 
datos básicos e imágenes  

necesarias (como registros fotográficos 
de eventos y transferencias de 
conocimientos para procesos  

administrativos, cumpliendo con la 
normativa de la entidad en los 

mecanismos dispuestos por el Centro 
de  

Formación y cumplimiento de política 
de tratamiento de datos. 

Elaborar Guías, 
talleres, actividades 

en plataforma virtual, 
estrategias didácticas 

activas. Estudio de 
casos, socializaciones, 

simulaciones. 
Asesoría de proyectos 

Diseño de Guías, y 
Planeación 

Pedagógica en 
Proyectos Formativos. 

Control asistencia 
Plataforma Sofía plus. 

Certificado de 
Instructor Contratista 

Guías, PPPF, 
cronogramas. 

Indicadores, Registro 
de inducción. 

12 Cumplir con las disposiciones sobre  
protección de datos personales, 

ajustándose a lo establecido en el 
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley  

1581 de 2012. 

Elaborar Guías, 
talleres, actividades 

en plataforma virtual, 
estrategias didácticas 

activas. Estudio de 

Control asistencia 
Plataforma Sofía plus. 

Certificado de 
Instructor Contratista 
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casos, socializaciones, 
simulaciones. 

Asesoría de proyectos 
Diseño de Guías, y 

Planeación 
Pedagógica en 

Proyectos Formativos. 

Guías, PPPF, 
cronogramas. 

Indicadores, Registro 
de inducción. 

13 Asistir a reuniones específicas y comités 
técnicos cuando sea necesario, 

participando en  
la evaluación y seguimiento de 

aprendizajes, dentro del marco de las 
tareas delimitadas por el contrato. 

 

Elaborar Guías, 
talleres, actividades 

en plataforma virtual, 
estrategias didácticas 

activas. Estudio de 
casos, socializaciones, 

simulaciones. 
Asesoría de proyectos 

Diseño de Guías, y 
Planeación 

Pedagógica en 
Proyectos Formativos. 

Control asistencia 
Plataforma Sofía plus. 

Certificado de 
Instructor Contratista 

Guías, PPPF, 
cronogramas. 

Indicadores, Registro 
de inducción. 

14 Apoyar actividades de divulgación y 
promoción de programas de formación, 

servicios tecnológicos y  
proyectos de cooperación, tanto dentro 

como fuera de las instalaciones de la 
entidad, según lo estipulado en  

el contrato. 

Elaborar Guías, 
talleres, actividades 

en plataforma virtual, 
estrategias didácticas 

activas. Estudio de 
casos, socializaciones, 

simulaciones. 
Asesoría de proyectos 

Diseño de Guías, y 
Planeación 

Pedagógica en 
Proyectos Formativos. 

 

Control asistencia 
Plataforma Sofía plus. 

Certificado de 
Instructor Contratista 

Guías, PPPF, 
cronogramas. 

Indicadores, Registro 
de inducción. 

15 Generar informes periódicos sobre el 
avance de las actividades asignadas y 

programadas en  
el plan de trabajo incluyendo reportes 
de resultados y productos entregados 

en las acciones formativas,  
conforme a las obligaciones 

contractuales. 

Divulgación y 
aplicación de las 
normas y de la 

normatividad para el 
desarrollo dela 

formación profesional 
integral 

 

Control asistencia 
Plataforma Sofía plus. 

Certificado de 
Instructor Contratista 

Guías, PPPF, 
cronogramas. 

Indicadores, Registro 
de inducción.. 

16 Participar en proyectos de investigación 
autorizados por el Centro de 

Elaborar Guías, 
talleres, actividades 

Control asistencia 
Plataforma Sofía plus. 
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Formación, entregando productos 
específicos relacionados con las líneas 

programáticas  
establecidas y cumpliendo con las 
políticas de propiedad intelectual. 

en plataforma virtual, 
estrategias didácticas 

activas. Estudio de 
casos, socializaciones, 

simulaciones. 
Asesoría de proyectos 

Diseño de Guías, y 
Planeación 

Pedagógica en 
Proyectos Formativos. 

 

Certificado de 
Instructor Contratista 

Guías, PPPF, 
cronogramas. 

Indicadores, Registro 
de inducción. 

17 Aplicar las disposiciones vigentes  
en gestión documental, ajustando los 

procedimientos a las Tablas de 
Retención Documental de la  

dependencia correspondiente, en la 
entrega con calidad, pertinencia y 
oportunidad de los documentos  

asociados a la evaluación y seguimiento 
a la etapa lectiva y productiva acorde 

con los parámetros establecidos  
en el sistema compromiso (Guías, 

Procesos, Procedimientos, formatos, 
plantillas y formularios) 

Velar por el orden y el 
cuidado de los 

elementos y d los 
ambientes de 

formación 

Registro fotográfico 
del estado de 
recepción y de 

entrega del ambiente 
de formación y 
informar a la 

coordinación las 
novedades 

encontradas 

18 Velar  
por el adecuado uso de los ambientes 

de formación y recursos asignados, 
reportando el estado de estos y  

asegurando su mantenimiento básico al 
finalizar cada actividad. 

Cuidado y uso 
adecuado de todos 

los materiales 
suministrados para la 

formación 

Registro fotográfico 
del estado de 
recepción y de 

entrega del ambiente 
de formación y 

elementos utilizados  
19 Reintegrar los materiales asociados al  

inventario y equipos en los procesos de 
formación, en las condiciones en que 

fueron entregados, garantizando  
su preservación. 

Participación en la 
orientación de la 

norma para certificar 
el conocimiento  

Certificado de la 
norma. 

20 Proveer los medios y herramientas 
propias necesarias para el 

cumplimiento de las  
actividades contratadas, manteniendo 

autonomía técnica y operativa. 

Uso de recursos 
propios cuando se 

requiera para el 
proceso formativo. 

Control asistencia 
Plataforma Sofía plus. 

Certificado de 
Instructor Contratista 

Guías, PPPF, 
cronogramas. 
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Indicadores, Registro 
de inducción. 

21 Cumplir con las circulares y  
resoluciones relacionadas con la 
gestión documental electrónica, 
asegurando la implementación 

adecuada  
del Archivo Electrónico SENA (AES) y 
entrega de formato único inventario 

documental FUID de los  
archivos a su cargo. 

Elaborar Guías, 
talleres, actividades 

en plataforma virtual, 
estrategias didácticas 

activas. Estudio de 
casos, socializaciones, 

simulaciones. 
Asesoría de proyectos 

Diseño de Guías, y 
Planeación 

Pedagógica en 
Proyectos Formativos. 

 

Control asistencia 
Plataforma Sofía plus. 

Certificado de 
Instructor Contratista 

Guías, PPPF, 
cronogramas. 

Indicadores, Registro 
de inducción. 

22 Ejecutar actividades adicionales 
acordadas con el supervisor del 

contrato, siempre  
dentro del marco del objeto 

contractual.  

Elaborar Guías, 
talleres, actividades 

en plataforma virtual, 
estrategias didácticas 

activas. Estudio de 
casos, socializaciones, 

simulaciones. 
Asesoría de proyectos 

Diseño de Guías, y 
Planeación 

Pedagógica en 
Proyectos Formativos. 

Control asistencia 
Plataforma Sofía plus. 

Certificado de 
Instructor Contratista 

Guías, PPPF, 
cronogramas. 

Indicadores, Registro 
de inducción. 

23 Implementar estrategias de formación 
inclusiva, considerando  

las necesidades específicas de la 
población objeto de formación, 

garantizando la equidad y la 
personalización  

de los procesos de enseñanza. 

Elaborar Guías, 
talleres, actividades 

en plataforma virtual, 
estrategias didácticas 

activas. Estudio de 
casos, socializaciones, 

simulaciones. 
Asesoría de proyectos 

Diseño de Guías, y 
Planeación 

Pedagógica en 
Proyectos Formativos. 

 

Control asistencia 
Plataforma Sofía plus. 

Certificado de 
Instructor Contratista 

Guías, PPPF, 
cronogramas. 

Indicadores, Registro 
de inducción. 

24 Participar en actividades de monitoreo 
y evaluación de los aprendizajes  

Elaborar Guías, 
talleres, actividades 

Control asistencia 
Plataforma Sofía plus. 
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obtenidos, generando reportes que 
permitan identificar avances, áreas de 

mejora y retroalimentaciones. 

en plataforma virtual, 
estrategias didácticas 

activas. Estudio de 
casos, socializaciones, 

simulaciones. 
Asesoría de proyectos 

Diseño de Guías, y 
Planeación 

Pedagógica en 
Proyectos Formativos. 

 

Certificado de 
Instructor Contratista 

Guías, PPPF, 
cronogramas. 

Indicadores, Registro 
de inducción. 

25 Elaborar, actualizar, seguimiento y 
entrega de los planes de mejora 

asegurando su implementación dentro 
de  

las actividades asignadas. 

Elaborar Guías, 
talleres, actividades 

en plataforma virtual, 
estrategias didácticas 

activas. Estudio de 
casos, socializaciones, 

simulaciones. 
Asesoría de proyectos 

Diseño de Guías, y 
Planeación 

Pedagógica en 
Proyectos Formativos. 

 

Control asistencia 
Plataforma Sofía plus. 

Certificado de 
Instructor Contratista 

Guías, PPPF, 
cronogramas. 

Indicadores, Registro 
de inducción. 

 
 
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 para 
legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 
Cada informe de legalización 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.  
 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. (1080001423) expedido por pago operador 
SIMPLE referente al mes de marzo del año 2026. 
 
Cordialmente, 
 
 
 
 
 
 
JOSÉ ESNEYDER CLAVIJO ROJAS 

Contratista 

C.C. No. 80.774.177 de Bogotá 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
LUIS ALEJANDRO CARREÑO HERNÁNDEZ 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.8967479 de 2026 

Coordinador Jornada madrugada  

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSE ESNEYDER CLAVIJO ROJAS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/03/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3410786 - NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Generar nómina de acuerdo con métodos y normativa técnica
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP1. CLASIFICAR LAS NOVEDADES PARA EL PROCESAMIENTO DE LA NÓMINA, DE ACUERDO CON SU ORIGEN, CLASE, TIPO Y
PROCEDIMIENTOS NOMINALES

RAP2. ELABORAR LA NÓMINA Y PRESTACIONES SOCIALES TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS NOMINALES Y NORMATIVA
TÉCNICA.

RAP3. VERIFICAR LA LIQUIDACIÓN DE LA NÓMINA Y PRESTACIONES SOCIALES, DE ACUERDO CON NORMATIVA TÉCNICA Y
PROCEDIMIENTOS NOMINALES.

RA4. PRODUCIR EL SOPORTE DOCUMENTAL PARA EL PAGO A TRABAJADORES, TERCEROS, Y ANEXOS DERIVADOS DE LA NÓMINA
Y PRESTACIONES, QUE CORRESPONDA CON TÉCNICAS DE ANÁLISIS Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar los datos de acuerdo con técnica de investigación y
técnicas estadísticas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,80

3174095 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES

CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.

CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y
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DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE
PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,80

3313730 - NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Generar nómina de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LA NORMATIVA EN LA RECEPCIÓN Y VALIDACIÓN DE NOVEDADES, SEGÚN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

02 CLASIFICAR LAS NOVEDADES PARA  EL PROCESAMIENTO DE LA NÓMINA, DE ACUERDO A SU ORIGEN, CLASE,  TIPO Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

03 ELABORAR NÓMINA TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS, CENTROS DE COSTO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

04 LIQUIDAR LAS PRESTACIONES SOCIALES DE LOS TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y
POLÍTICAS ESTABLECIDAS

05 VERIFICAR  LA  LIQUIDACIÓN DE LA NÓMINA Y PRESTACIONES SOCIALES DE ACUERDO A NORMATIVA, PROCEDIMIENTOS Y
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

06 GENERAR EL SOPORTE DOCUMENTAL PARA EL PAGO A TRABAJADORES Y TERCEROS, Y ANEXOS DERIVADOS DE LA NÓMINA Y
PRESTACIONES, SEGÚN PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA.
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Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,80

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: JOSE ESNEYDER CLAVIJO ROJAS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 91,40
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JORNADA MADRUGADA
EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

 ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA :                                     3410786 TNPS ESPECIALIDAD:        

PROGRAMA DE FORMACIÓN:          Técnicos en nómina y prestaciones sociales CÓDIGO DEL PROGRAMA: 133500

COMPETENCIA A DESARROLLAR: CÓDIGO DE LA COMPETENCIA: 38433

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:  

JORNADA :            MADRUGADA

 FECHA DE INICIACIÓN:            2/3/2026 FECHA DE TERMINACIÓN: 4/14/2026

INSTRUCTOR-TUTOR:                     JOSÉ ESNEYDER CLAVIJO ROJAS CÉDULA: 8471689

APRENDIZ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

2. 725991 - RAP1. Clasificar las novedades para el procesamiento de la nómina, de acuerdo con su origen, clase, tipo y procedimientos nominales
   1. 725990 - RAP2. Elaborar la nómina y prestaciones sociales teniendo en cuenta procedimientos nominales y normativa técnica.

TÉCNICO

38433 - Generar Nómina De Acuerdo Con Normativa 38433

FRANJAS DE FORMACIÓN: 1

80774177 NIS:

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X
X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X
X

A A A A A A A A A A A A X
X
X
X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

MES marzo abril FALTAS
ACTIVIDADES

JUICIO
EVALUATIVO

APROBADO ESTADO DE FORMACIÓN EN LA
COMPETENCIA

SEM 1 2 3 4 5 6

J I TDIA

C.O SI NO

1 0 4 4

2 0 2 2

3 0 20 20

4 0 2 2

5 0 2 2

6 0 14 14

7 0 6 6

8 0 12 12

9 0 10 10

10 0 26 26

10 0 0 0

10 0 4 4

10 0 0 0

10 0 0 0

10 0 0 0

10 0 0 0

FIRMA COORDINADOR OBSERVACIONES:

(I) INASISTENCIA (J)JUSTIFICADA (T) Total (*) ASISTENCIA      
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

JOSÉ ESNEYDER CLAVIJO ROJAS

FIRMA INSTRUCTOR:

NOMBRE INSTRUCTO
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1  ACEVEDO AREVALO ASTRID YULIANA TI 1029521234 A EN FORMACIÓN
2  AVILA RESTREPO JUAN CAMILO CC 1005777646 A EN FORMACIÓN
3  BENAVIDES VELASQUEZ JAIDER ESTEBAN CC 1000128584 D DESERCIÓN
4  BUENO TAPASCO WILLIAN ALEXANDER TI 1011107646 A EN FORMACIÓN
5  ESALA PATERNINA VICTORIA TI 1148438216 A EN FORMACIÓN
6  ESPITIA HERRERA SHANNETH VANNESA CC 1001059554 D DESERCIÓN
7  GONZALEZ GARIBELLO BRAYAN DANIEL CC 1001047921 A EN FORMACIÓN
8  GUERRERO AGUIAR LIZETH DAYANA CC 1013107478 D DESERCIÓN
9  IBAÑEZ TORRES CAROLINA CC 52970814 D DESERCIÓN

10  JIMENEZ CASTRO PAULA CAROLINA CC 52458189 D DESERCIÓN
11  LEAL LOZANO LUREIN ANDREA CC 1012435216 A EN FORMACIÓN
12  PALACIOS ALMARIO SANTIAGO CC 1000789525 A EN FORMACIÓN
13  PEREZ ZAMBRANO DANIEL OSWALDO CC 1000333802 A EN FORMACIÓN
14  RIASCOS VALENCIA MARIA DEL CARMEN TI 1150936109 A EN FORMACIÓN
15  SANCHEZ YAZO JUAN DAVID CC 1025461086 A EN FORMACIÓN
16  ASCENCIO RODRIGUEZ ANGIE CAROLINA CC 1023934214 A EN FORMACIÓN
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JORNADA MADRUGADA
EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

 ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA :                                     3174095 TGE ESPECIALIDAD:        

PROGRAMA DE FORMACIÓN:          Tecnólogo en Gestión Empresarial CÓDIGO DEL PROGRAMA: 621201 v102

COMPETENCIA A DESARROLLAR: CÓDIGO DE LA COMPETENCIA: 2912

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:  

JORNADA :            MADRUGADA

 FECHA DE INICIACIÓN:            2/2/2026 FECHA DE TERMINACIÓN: 4/14/2026

INSTRUCTOR-TUTOR:                     JOSÉ ESNEYDER CLAVIJO ROJAS CÉDULA: 8471689

APRENDIZ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

TÉCNICO

2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

FRANJAS DE FORMACIÓN: 2

80774177 NIS:

X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X
X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X
X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X
X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X
X
X

R1. 18477 - Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando con transparencia normas
comerciales, contables y tributarias.
   R2. 18479 - Preparar y elaborar los estados financieros y anexos de costos.
   R3. 18481 - Clasificar documentos comerciales y títulos valores.
   R4. 18483 - Interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para su contabilización.
   R5.  18485 - Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el puc del sector.

R6. 18480 - Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando metodologías de costos y presupuestos.   R7. 18482 - Aplicar con
transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.   R8. 18484 -
Interpretar los conceptos y propósitos de la contabilidad de costos: costeo por procesos, por órdenes de producción o cualquier otro sistema de costos.   R9.
18486 - Interpretar los fundamentos contables según los principios de contabilidad generalmente aceptados.   R10. 18487 - Diligenciar los soportes contables

MES Febrero Marzo Abril FALTAS
ACTIVIDADES

JUICIO
EVALUATIVO

APROBADO ESTADO DE FORMACIÓN EN LA
COMPETENCIA

SEM 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

J I TDIA

C.O SI NO

1 0 104 104

2 0 20 20

3 0 16 16

4 0 12 12

5 0 16 16

6 0 28 28

7 0 0 0

8 0 24 24

9 0 16 16

10 0 104 104

11 0 12 12

12 4 16 20

13 0 104 104

14 0 12 12

15 0 4 4

16 0 12 12

17 0 104 104

18 0 12 12

19 4 8 12

20 0 16 16

21 0 12 12

21 0 104 104

21 0 104 104

FIRMA COORDINADOR OBSERVACIONES:

(I) INASISTENCIA (J)JUSTIFICADA (T) Total (*) ASISTENCIA      

N
O
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

JOSÉ ESNEYDER CLAVIJO ROJAS

FIRMA INSTRUCTOR:

NOMBRE INSTRUCTO
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1  ALDANA BECERRA NICOLAS JESUS CC 1007158063 D
2  ARIZA CAMPUZANO DUBAN ESTEBAN CC 1040509945 A EN FORMACIÓN
3  BELTRAN GOMEZ SOFIA TI 1013114398 A EN FORMACIÓN
4  BUCURU VALBUENA NIKOL ALEJANDRA TI 1025537140 A EN FORMACIÓN
5  CAMELO URIBE ROBINSON STIVEN CC 1105611434 A EN FORMACIÓN
6  CASTAÑEDA SERNA ANTHONY SANTIAGO TI 1032680201 A EN FORMACIÓN
7  CONTRERAS CARDENAS JONATHAN CC 1024573519 A EN FORMACIÓN
8  CORTES PENAGOS LAURA MICHEL CC 1021396877 A EN FORMACIÓN
9  ESTRADA SALAZAR JONATHAN ALEXANDER CC 1019987249 A EN FORMACIÓN

10  FERNÁNDEZ RODRIGUEZ JAIDER YESID CC 1014478759 D DESERCIÓN
11  GOMEZ PARDO JUAN SEBASTIAN CC 1029142483 A EN FORMACIÓN
12  GOMEZ VELANDIA ERIKA ANGELINE TI 1105896739 A EN FORMACIÓN
13  HERNANDEZ MADERA AVIMAEL CC 1003306606 D DESERCIÓN
14  HERRERA GONZALEZ LUIS FERNANDO CC 1001218902 A EN FORMACIÓN
15  LOPEZ CASTIBLANCO DANNA ALEJANDRA TI 1011100587 A EN FORMACIÓN
16  LUNA VERTEL JHOAN SEBASTIÁN TI 1031814602 A EN FORMACIÓN
17  PULIDO AMAYA NICOLAS ESTEVEN CC 1068930557 D APLAZAMIENTO
18  QUEVEDO TORRES DAYYANA SOFIA TI 1022958886 A EN FORMACIÓN
19  RAMIREZ HENAO DAYANA TI 1023371648 A EN FORMACIÓN
20  RAMIREZ REYES EMANUEL ESTEBAN TI 1033102286 A EN FORMACIÓN
21  RUBIANO PATIÑO JOHAN DANILO TI 1014668339 A EN FORMACIÓN
22  SANCHEZ CIFUENTES JORMAN SMITH TI 1032413294 D DESERCIÓN
23  VILLAMIZAR MENDIETA DARLY HILEYN CC 1023964539 D DESERCIÓN
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DESERCIÓN



JORNADA MADRUGADA
EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

 ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA :                                     3313727-3313730 TNPS ESPECIALIDAD:        

PROGRAMA DE FORMACIÓN:          Técnicos en nómina y prestaciones sociales CÓDIGO DEL PROGRAMA: 133500

COMPETENCIA A DESARROLLAR: CÓDIGO DE LA COMPETENCIA: 38433

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:  

JORNADA :            MADRUGADA

 FECHA DE INICIACIÓN:            2/2/2026 FECHA DE TERMINACIÓN: 4/14/2026

INSTRUCTOR-TUTOR:                     JOSÉ ESNEYDER CLAVIJO ROJAS CÉDULA: 8471689

APRENDIZ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

TÉCNICO

38433 - Generar Nómina De Acuerdo Con Normativa 38433

FRANJAS DE FORMACIÓN: 1

80774177 NIS:

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X
X
X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A X

A A A A A A A A A A A A

R1. 561049 - 06 Generar el soporte documental para el pago a trabajadores y terceros, y anexos derivados de la nómina y prestaciones, según procedimientos y normativa.   R2. 561050 - 05 Verificar la liquidación de la nómina y
prestaciones sociales de acuerdo a normativa, procedimientos y políticas de la organización   R3. 561051 - 01 Interpretar la normativa en la recepción y validación de novedades, según procedimientos establecidos   R4. 561053 - 03
Elaborar nómina teniendo en cuenta procedimientos, centros de costo, normativa y políticas de la organización

MES febrero marzo Abril FALTAS
ACTIVIDADES

JUICIO
EVALUATIVO

APROBADO ESTADO DE FORMACIÓN EN LA
COMPETENCIA

SEM 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

J I TDIA

C.O SI NO

1 2 4 6

2 2 6 8

3 6 6 12

4 2 4 6

5 2 12 14

6 0 52 52

7 0 52 52

8 2 6 8

9 2 2 4

10 0 4 4

11 2 2 4

FIRMA COORDINADOR OBSERVACIONES:
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JOSÉ ESNEYDER CLAVIJO ROJAS

FIRMA INSTRUCTOR:

NOMBRE INSTRUCTO
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1  ACERO CONTRERAS SANDRA BIBIANA CC 52726665 A EN FORMACIÓN
2  BAQUERO FERNANDEZ LINDY NAYERI CC 1012447556 A EN FORMACIÓN
3  CALDERON MEJIA KAREN VANESSA CC 1023374729 A EN FORMACIÓN
4  CASTIBLANCO MONTENEGRO IVON DAYANA TI 1073235227 A EN FORMACIÓN
5  MARTINEZ HERRERA JHON FREDY CC 7188146 A EN FORMACIÓN
6  OSPINA BLANCO MOLLY JULIANA CC 1007157582 D DESERCIÓN
7  PRADA BAUTISTA VALENTINA CC 1001204651 D DESERCIÓN
8  PUSHAINA  FÉLIX SEGUNDO CC 1147947661 A EN FORMACIÓN
9  SANTOS PEREZ DANNA TI 1033725606 A EN FORMACIÓN

10  TORRES VALERO PEDRO GERMAN CC 80187119 A EN FORMACIÓN
11  VASQUEZ AYALA JENY ESTEFANY CC 1031162877 EN FORMACIÓN
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INASISTENCIAS
FICHA 3174095 TGE

CONTABILIZAR OPERACIONES





































INASISTENCIAS
FICHA 3313727-730 TNPS

GENERAR NÓMINA





















INASISTENCIAS
FICHA 3410086 TNPS
GENERAR NÓMINA

























EVIDENCIAS 
ABRIL 2026






















