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COMPETENCIA REGISTRAR INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA Y 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO 

FECHA 31 de Mayo de 2022 

 

RAP ACTIVIDAD A DESARROLLAR 

FORMA DE 

ENTREGA 

FECHA DE 

ENTREGA 
ENTREGÓ 

FÍSICA DIGITAL  SI NO 

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO 
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE 
ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

Saberes Previos - FORO 

3.3.1. ACTIVIDAD DE CONCEPTOS BÁSICOS  

3.3.1. ACTIVIDAD DIGITACION – FUNCIONES DE EXCEL 

3.3.2. ACTIVIDAD DAR FORMATO  

3.3.3. ATAJOS DE TECLADO BASICO EN EXCEL 

  

X 

X 

X 

 

7-Jun 

12-Jul 

12-Jul 

  

04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE MANERA 
FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO DE 
LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE 

3.3.4. ACTIVIDAD FILTROS Y FILTROS AVANZADOS (SERVICIOS HOGAR) 

3.3.5. ACTIVIDAD DE FILTROS Y FILTROS AVANZADOS (UNIVERSIDAD) 

3.3.6. ACTIVIDAD VALIDACIÓN DE DATOS 

3.3.7. FORMATO CONDICIONAL 

3.3.8. ACTIVIDAD DE FÓRMULAS BÁSICAS 

3.3.9. ACTIVIDAD DE FÓRMULAS LÓGICAS 

 X 

X 

X 

X 

X 

X 

19- Jul 

19- Jul 

26- Jul 

2-Ago 

2- Ago 

16- Ago 

  

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON 
LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN 

3.3.10. TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS 

3.3.11. BUSCAR Y CONTAR 

3.3.12. CORRESPONDENCIA DIRIGIDA 

3.3.13. ELABORAR REPORTES EN EXCELL  

 X 

X 

X 

X 

16- Ago 

30- Ago 

30- Ago 

6-Sep 

  

 






