
 

 

Evidencias del Mes de Mayo - Junio 

Ficha: 2336890_MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL 

Excel Intermedio CCV 
Información para unirse a la reunión de Google Meet 
Vínculo a la video llamada: https://meet.google.com/hau-kghx-jay 

COMPETENCIA DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN: 
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información 

RESULTADO DE APRENDIZAJE: 
493623 - 4. Realizar Las Acciones De Mejora De Acuerdo Con Los Resultados Obtenidos En La 
Evaluación. 
 

Imagen.  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://meet.google.com/hau-kghx-jay


 

 

Evidencias del Mes de Junio. 

Ficha: 2351176_ MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I 

MANEJO BÁSICO OFIMATICAS I – Terminal de transportes Villavicencio 
Información para unirse a la reunión de Google Meet 
Vínculo a la videollamada: https://meet.google.com/vtq-csfh-bcz 

COMPETENCIA DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN: 
Aplicar Tecnologías De La Información Teniendo En Cuenta Las Necesidades De La Unidad 
Administrativa 

RESULTADO DE APRENDIZAJE: 
Utilizar Las Herramientas De Oficina, Aplicando Las Funciones Propias Del Procesador De 
Palabras, Hojas De Cálculo Y Presentador De Diapositivas En La Resolución De Problemas De 
Acuerdo Con Las Necesidades Del Cliente Y Las Tendencias De Las Tecnologías De La 
Información Y De La Comunicación. 

Imagen.  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

https://meet.google.com/vtq-csfh-bcz


 

Evidencias del Mes de Junio. 

Ficha: 2351366_ MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I 

MANEJO BÁSICO OFIMATICAS I – Terminal de transportes Villavicencio 
Información para unirse a la reunión de Google Meet 
Vínculo a la videollamada: https://meet.google.com/vtq-csfh-bcz 

COMPETENCIA DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN: 
Aplicar Tecnologías De La Información Teniendo En Cuenta Las Necesidades De La Unidad 
Administrativa 

RESULTADO DE APRENDIZAJE: 
Utilizar Las Herramientas De Oficina, Aplicando Las Funciones Propias Del Procesador De 
Palabras, Hojas De Cálculo Y Presentador De Diapositivas En La Resolución De Problemas De 
Acuerdo Con Las Necesidades Del Cliente Y Las Tendencias De Las Tecnologías De La 
Información Y De La Comunicación. 

Imagen.  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

https://meet.google.com/vtq-csfh-bcz


 

Evidencias del Mes de Junio. 

Ficha: 13530036_ MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I 

Manejo Básico de herramientas Ofimáticas –Desplazados de la APE. 
Información para unirse a la reunión de Google Meet 
Vínculo a la videollamada: https://meet.google.com/vtq-csfh-bcz 

COMPETENCIA DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN: 
Aplicar Tecnologías De La Información Teniendo En Cuenta Las Necesidades De La Unidad 
Administrativa 

RESULTADO DE APRENDIZAJE: 
Utilizar Las Herramientas De Oficina, Aplicando Las Funciones Propias Del Procesador De 
Palabras, Hojas De Cálculo Y Presentador De Diapositivas En La Resolución De Problemas De 
Acuerdo Con Las Necesidades Del Cliente Y Las Tendencias De Las Tecnologías De La 
Información Y De La Comunicación. 

Imagen. (Estará próximo a iniciar) el 24 de junio de 2021.) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

https://meet.google.com/vtq-csfh-bcz


Evidencias del Mes de Julio. 

Ficha: 2362309_ MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I 

Manejo Básico de herramientas Ofimáticas –Desplazados de la APE. 
Información para unirse a la reunión de Google Meet 
Vínculo a la videollamada: https://meet.google.com/vtq-csfh-bcz 

COMPETENCIA DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN: 
Aplicar Tecnologías De La Información Teniendo En Cuenta Las Necesidades De La Unidad 
Administrativa 

RESULTADO DE APRENDIZAJE: 
Utilizar Las Herramientas De Oficina, Aplicando Las Funciones Propias Del Procesador De 
Palabras, Hojas De Cálculo Y Presentador De Diapositivas En La Resolución De Problemas De 
Acuerdo Con Las Necesidades Del Cliente Y Las Tendencias De Las Tecnologías De La 
Información Y De La Comunicación. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://meet.google.com/vtq-csfh-bcz


Evidencias del Mes de Julio. 

Ficha: 2370248 _ WORD BASICO 

Word Básico –Desplazados de la APE. 
Información para unirse a la reunión de Google Meet 
Vínculo a la videollamada: https://meet.google.com/upa-rfhe-vqd 

COMPETENCIA DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN: 
Aplicar Herramientas Ofimáticas, Redes Sociales Y Colaborativas De Acuerdo Con El Proyecto 
A Desarrollar 

RESULTADO DE APRENDIZAJE: 
a. DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES 
ESTABLECIDAS. 
b. UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS 
FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS. 
c. RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BÁSICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS. 
d. IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO 
USO DE ESTOS. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

https://meet.google.com/upa-rfhe-vqd


 

 

Evidencias del Mes de Julio. 

Ficha: 2370760 _ MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL 

MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL –Desplazados de la APE. 
Información para unirse a la reunión de Google Meet 
Vínculo a la videollamada: https://meet.google.com/vtq-csfh-bcz 

COMPETENCIA DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN: 
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información 

RESULTADO DE APRENDIZAJE: 
o 1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES DEFINIDAS. 
o 2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS 
OPERACIONES A DESARROLLAR. 
o 3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS 
FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO. 
o 4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN 
LA VERIFICACIÓN. 

 

 
 
 

 

https://meet.google.com/vtq-csfh-bcz


REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR
F001-P003-P08     Versión 4

Proceso:  Ejecución de la Formación Profesional

Procedimiento:  Gestión de Proyectos

Fecha:

Cédula:

ESPECIALIDAD/PROGRAMA:

FICHA 

CARACT.
MUNICIPIO

 No. APRENDICES 

ACTIVOS
AMBIENTE HORAS FECHA INICIO FECHA FINAL HORARIO L M M J V S D

2362309 Villavicencio 30 Virtual 50 3/07/2021 12/07/2021 8:00 -16:00 X X X X X X

2370248 Villavicencio 25 Virtual 40 16/07/2021 28/07/2021 7:00 -11:00 X X X X X X

2370760 Villavicencio 25 Virtual 40 16/07/2021 28/07/2021 14:00 -18:00 X X X X X X

130

NIT 

EMPRESA MUNICIPIO HORAS FECHA INICIO FECHA FINAL HORARIO L M M J V S D

 
0

HORAS FECHA INICIO FECHA FINAL COD. DISEÑO L M M J V S D

40 5/07/2021 9/07/2021 N/A x x x x x

40

HORAS FECHA INICIO FECHA FINAL L M M J V S

D

DÍAS FECHA INICIO FECHA FINAL L M M J V S D

PERMISOS

170

TOTAL HORAS

DETALLE

*CAPACITACIÓN
CIUDAD

*OTRAS  ACTIVIDADES DE FORMACIÓN PROFESIONAL

TOTAL HORAS

Diseño Curricular  

Apoyo en la creación de Eventos de Divulgación Tecnologica 

DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES

TOTAL HORAS MES

TOTAL HORAS

COMPENSATORIOS

SUPERVISOR

Evaluación de Competencias Laborales

NOMBRE DEL EVENTO

Gestión de Proyectos                                           

(exclusivo para gestores de proyectos)

Desarrollo Curricular 

OTROS:

COORDINACIÓN

*HORAS DIFERENTES A EJECUCIÓN DE LA RESPUESTA

El Supervisor Certifica que  cumplió a satisfacción con el objeto del contrato,  Prestando sus servicios personales como INSTRUCTOR contratista 

para desarrollar acciones de formación profesional integral  en nivel titulada, especialización, complementaria  y virtual,  con enfoque en 

competencias laborales en la especialidad de su competencia, bajo los procedimientos del sistemas de gestión de calidad.

LICENCIAS-INCAPACIDADES

INSTRUCTOR

Nº Contr.

PROGRAMA DE FORMACIÓN - COMPETENCIA

*EJECUCIÓN DE ACCIONES  DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

          Sistema integrado de Mejora

           Continua Institucional

Julio

Informatica:Word,Excel e Internet fecha:
1.122.137.570

INSTRUCTOR: JULIAN DAVID MILLAN VARELA

1/02/2021 2198783

MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I

WORD BASICO

MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

*EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA

EMPRESA NOMBRE EVENTO

TOTAL HORAS
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Centro:

Código programa:

Código ficha:

Inicia 2 4 0 6 2 0 2 1

Finaliza 0 1 0 7 2 0 2 1

14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1         

DIA MES DIA MES   

P
24 6 30 6

C

P 1 7 1 7

C

ELABORO Vo Bo. FORMADORA DOCENTE:

Vo Bo. COORDINADOR ACADEMICO:

fase: 

PROGRAMADO-

CUMPLIDO

MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I

META

JULIAN DAVID MILLAN VARELA

Horas
ACTIVIDADES DE 

APRENDIZAJE

Programa de formación

Instructor (a):

Regional

Formacion: COMPLEMENTARIO-  

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIO DEL META

FECHA INICIO FECHA FINAL

Año

JULIAN DAVID MILLAN VARELA

Día Mes

OBSERVACIONES

13530036

Julio

45

5

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE 

OFICINA, APLICANDO LAS 

FUNCIONES PROPIAS DEL 

PROCESADOR DE PALABRAS, 

HOJAS DE CÁLCULO Y 

PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS 

EN LA RESOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DEL CLIENTE Y LAS 

TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS 

DE LA INFORMACIÓN Y DE LA 

COMUNICACIÓN.

EMICION DE JUICIOS EVALUATIVOS

Junio

Sistema de Gestión 
de la Calidad





Centro:

Código programa:

Código ficha:

Inicia 1 6 0 7 2 0 2 1

Finaliza 2 7 0 7 2 0 2 1

16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31         

DIA MES DIA MES   

P
16 7 17 7

  

C

P
18 7 21 7

C

P
22 7 23 7

C

P
24 7 26 7

C

P 27 7 28 7

C

ELABORO Vo Bo. FORMADORA DOCENTE:

Vo Bo. COORDINADOR ACADEMICO:

fase: 

PROGRAMADO-

CUMPLIDO

WORD BASICO

META

JULIAN DAVID MILLAN VARELA

Horas
ACTIVIDADES DE 

APRENDIZAJE

UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE 

LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, 

APLICANDO LAS FUNCIONES 

PROPIAS DEL PROCESADOR DE 

PALABRAS.

IDENTIFICA LOS DIFERENTES 

COMPONENTES DEL COMPUTADOR 

Y REALIZA PERFECTO USO DE 

ESTOS.

Programa de formación

Instructor (a):

Regional

Formacion: COMPLEMENTARIO-  

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIO DEL META

FECHA INICIO FECHA FINAL

Año

JULIAN DAVID MILLAN VARELA

Día

OBSERVACIONES

Mes

3000035

Julio

8

8

8

8

8

DESARROLLA DOCUMENTOS DE 

ACUERDO A INSTRUCCIONES Y 

NECESIDADES ESTABLECIDAS.

RECONOCE Y MANEJA LAS 

FUNCIONES BÁSICAS DEL 

PROCESADOR DE PALABRAS

EMISION DE JUICIOS EVALUATIVOS

Sistema de Gestión 
de la Calidad





Centro:

Código programa:

Código ficha:

Inicia 1 6 0 7 2 0 2 1

Finaliza 2 8 0 7 2 0 2 1

16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31         

DIA MES DIA MES   

P
16 7 17 7

  

C

P
19 7 21 7

C

P
22 7 23 7

C

P
24 7 26 7

C |

P 27 7 28 7

C

ELABORO Vo Bo. FORMADORA DOCENTE:

Vo Bo. COORDINADOR ACADEMICO:

13410563

8

8

8

8

8

IDENTIFICAR LAS 

CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA 

HERRAMIENTA DE HOJAS DE 

CÁLCULO SEGÚN LAS 

INSTRUCCIONES DEFINIDAS

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE 

LOS REQUERIMIENTOS DE 

ACUERDO CON LAS 

FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE 

CÁLCULO.

EMICION DE JUICIOS EVALUATIVOS

OBSERVACIONES

Mes

REALIZAR LAS ACCIONES DE 

MEJORA DE ACUERDO CON LOS 

RESULTADOS OBTENIDOS EN LA 

VERIFICACIÓN.

Programa de formación

Instructor (a):

Regional

Formacion: COMPLEMENTARIO-  

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIO DEL META

FECHA INICIO FECHA FINAL

Año

JULIAN DAVID MILLAN VARELA

Día

fase: 

PROGRAMADO-

CUMPLIDO

MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

META

Marzo

JULIAN DAVID MILLAN VARELA

Horas
ACTIVIDADES DE 

APRENDIZAJE

APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA 

HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS 

CARACTERÍSTICAS DE LAS 

OPERACIONES A DESARROLLAR

Sistema de Gestión 
de la Calidad




