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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Febrero 2025

Sefior (a)

ALVARO IOVANNI CAATACOLI VALENCIA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No0.7481010

Coordinador Académico de Programas Especiales

Dependencia 911745 Centro Agroindustrial del Meta

Villavicencio
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 02 del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7481010 del afio 2025

Julidn David Millan Varela, identificado con la cédula de ciudadania No. 1122137570 de
Acacias, en mi calidad de Contratista del SENA, en Programas Especiales, en cumplimiento
del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion, 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 SIETE MILLONES
OCHOCIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS QUINCE PESOS M/CTE.
($47.834.915). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente a los dias del mes de febrero de 2025 por 17 dias, con un
valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS M/cte,
(2.606.390), b) (9) pagos iguales por los meses de (marzo) a (noviembre) de 2025 por valor
de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS
M/cte (4.599.511) cada uno, c) un ultimo pago por 25 dias, correspondiente a los del mes
de diciembre de 2025 por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA Y DOS MIL
NOVECIENTOS VEINTISEIS. PESOS M/cte. (3.832.926).

Plazo: Sera hasta el 24 de Diciembre de 2025.
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OBIJETO:

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o

transversal de acuerdo a los disefios curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial del Meta
en 2025 de los programas que atienden POBLACION VULNERABLE Y DESPLAZADA (PVD) en la
especialidad requerida y/o de su perfil.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Participar en la planeacion
de los procesos formativos
de acuerdo con los
lineamientos
institucionales, de acuerdo
con su perfil.

Esta accidn se ejecutard
cuando se requiera o exista la
necesidad.

No hay evidencia

Participar en la generacion
y desarrollo de disefio
curricular, proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagodgica,
desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y estudios de
vigilancia tecnoldgica y
competitiva para
establecer de manera
prospectiva las tendencias
de desarrollo de las
diversas redes de
conocimiento de interés
institucional y cuando el
Centro de formacion asi lo
requiera.

No fue requerido para este mes,
con la disponibilidad de cuando sea
asignada esta obligacion.

No hay evidencia.

Aplicar el procedimiento
de aprendizajes previos,
realizar reconocimiento de
estilos y ritmos de
aprendizaje de las fichas
asignadas, plazosy

Se realizo el cronograma, en
donde se evidencia que la primera
sesion de formacion ,a través de
una encuesta verbal , se realizara el
reconocimiento de estilos de
aprendizaje de los aspirantes del

Anexo 1,Se adjunta
pantallazo del
cronograma.

GTH-F-062 V10




SENA

N

herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.

programas Manejo Basico De La
Herramienta De Hojas De Calculo
Excel

Orientar la formacion
profesional integral de
acuerdo el modelo
pedagdgico de la entidad,
el disefio y desarrollo
curricular de los programas
del area tematica de las
fichas asignadas;
propendiendo por la
permanenciay
certificacion de los
aprendices en el desarrollo
de la formacion
profesional integral

Se envia planeacidén para impartir
formacidn en las aulas asignadas de
acuerdo a la programacién enviada
a la coordinacidn de programas
especiales para su debida
autorizacion y creacion de las
fichas, aplicando todos los
protocolos del Sistema Institucional
de Gestidn Autocontrol y los
modelos y sistemas de gestidn.
Fichas de formacion
complementaria. Manejo Basico De
La Herramienta De Hojas De
Cdlculo Excel . A la fecha del
presente informe no ha iniciado el
proceso formativo, ya que inicia de
acuerdo a la programacion el dia
25 de febrero de 2025.

Anexo 2, Pantallazo
de la planeacién
enviada y aprobada.

Emitir juicio de evaluacion
de los resultados de
aprendizaje, de las
competencias del
programa, en el desarrollo
de su formacidn, aplicando
los procedimientos, plazos
y herramientas
tecnoldgicas que la entidad
defina

Se emitira el juicio de evaluacién
cuando finalice el programa de
formacion .A la fecha del presente
informe no ha finalizado el proceso
formativo.

Anexo 3, Pantallazo
de la planeacion
enviada .

Registrar en el sistema de
gestién académica
establecido por la entidad
en un plazo maximo de
tres (3) dias, todas las
actividades que se
relacionan en el
procedimiento de la
ejecucién de la formacion
profesional.

Se realiza la solicitud de creacidn
de fichas de acuerdo con lo
requerido por la comunidad. Se
realiza acorde al plazo estipulado
por la supervisidn para revisidon y
aprobacion.

Anexo 4, Registro
fotografico con las
solicitudes enviadas
a través del correo.

Reportar oportunamente
al coordinador académico,

Esta accidn se ejecutard
cuando se requiera o exista la

No hay evidencia
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a través de medios
formales, las novedades
gue se generen durante la
ejecucioén de la formacidén
de las fichas asignadas; y
hacer seguimiento a las
mismas.

necesidad.

8 Verificar que los Esta accidn se ejecutard No hay evidencia
participantes a su cuando se requiera o exista la
formacién se encuentren necesidad.
en estado "en formacion”
en el sistema de gestion
académica de la entidad.

9 Apoyar en el acopio de los | Se recibié los documentos para el Anexo 5, Se adjunta
documentos del proceso de inscripcion y matricula pantallazosy
procedimiento de Ingreso | de los siguientes programas fotografias del
de aprendices cuando las Manejo Basico De La Herramienta | proceso de
condiciones de la De Hojas De Calculo Excel. recepcion de
poblacién lo requieran. documentos.

10 | Participar cuando el centro | Esta accidn se ejecutara cuando se | No hay evidencia.
lo requiera en el proceso requiera o exista la necesidad.
de seleccidn, disefio de
talleres e instrumentos
que alimenten los bancos
de pruebas para la
seleccidn de aprendices.

11 | Participar e informar las Esta accidn se ejecutard cuando se | No hay evidencia.
situaciones presentadas requiera o exista la necesidad.
con aprendices en los
comités de evaluaciony
seguimiento ordinario y
extraordinario que se
programen, de acuerdo
con la citacion realizada.

12 | Aplicar las medidas Esta accidn se ejecutard cuando se | No hay evidencia.
formativas establecidas en | requiera o exista la necesidad.
el reglamento del
aprendiz.

13 | Participary aportar en la Esta accidn se ejecutard cuando se | No hay evidencia.

construccion de los
entregables de las fases de
Registro calificado y
Autoevaluacion para los

requiera o exista la necesidad.
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programas en nivel
tecnoldgico, cuando el
centro lo requiera.

14

Apoyar al centro de
formacién en la promocion
de la oferta institucional.

Se realiza el apoyo de la promocidn
y divulgacidn de la oferta Educativa
SENA.

Anexo 6, Se adjunta
fotografiasy
pantallazos de la
divulgacion.

15

Realizar seguimiento a la
etapa productiva,
documentar y acompafiar
al aprendiz en reunién(es)
con el conformador,
registrar las evidencias del
proceso y aplicar
instrumentos que evallen
la etapa productiva y
aporten a la mejora del
proceso formativo.

Esta accidn se ejecutara cuando se
requiera o exista la necesidad.

No hay evidencia.

16

Acompanar a los
aprendices a las
actividades contempladas
en el Plan Nacional de
Bienestar al Aprendiz.

Esta accidn se ejecutard cuando se
requiera o exista la necesidad.

No hay evidencia.

17

Ejecutar un minimo de 160
horas mensuales de
formacién directa de
acuerdo con la
programacion de la
formacién del Centro.

Se ejecuta las horas establecidas
para el mes de febrero.

Anexo 7,Pantallazo
de programaciény
Reporte mensual del
Instructor.

18

Apoyar las etapas
precontractual y
contractual (apoyos
técnicos) dentro de los
procesos contractuales y
de cooperacidn asignados
por el supervisor o el
ordenador del gasto.

Esta accidn se ejecutard cuando se
requiera o exista la necesidad.

No hay evidencia.

19

Asistir y entregar los
compromisos adquiridos
de las reuniones que
programe el ordenador del
gasto y/o supervisor con

Se estuvo presente en la reunion
de planeacién y ejecucion del
equipo de trabajo de la
coordinacion de programas
especiales vigencia 2025, el dia 14
de febrero.

Anexo 8, Se
adjunta fotografias
de la reunién.
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ocasion al desarrollo de su
objeto contractual.

20 | Atender las orientaciones Esta accidn se ejecutard cuando se | No hay evidencia.
del equipo técnico- requiera o exista la necesidad.
pedagdgico del Centro de
formacién y de la regional
Meta.

21 | Realizar la solicitud de las Esta accidn se ejecutard cuando se | No hay evidencia.
necesidades de materiales | requiera o exista la necesidad.
de formacion con todas las
caracteristicas y
especificaciones segln
proyectos de formacién de
acuerdo con la
especialidad y demas
procedimientos.

22 | Informar la necesidad de Esta accidn se ejecutard cuando se | No hay evidencia.
giras técnicas, y requiera o exista la necesidad.
documentar el
cumplimiento y evaluacion
de la misma.

23 | Promover, divulgary Para el mes de Febrero . Se Anexo 9, Guia de
participar cada mes las promueve la Consulta de material Aprendizaje.
actividades y el material bibliografico, de la biblioteca
bibliografico digital/fisico a | virtual SENA en las actividades de
los aprendices enviado por | aprendizaje. Los libros consultados
el Sistema de Bibliotecas fueron: Paredes Bruno, P. (2019).

SENA. (incluir referencias Aprendiendo paso a paso Excel
bibliograficas, participar de | 2019. Empresa Editorial Macro.
talleres y eventos, entre https://www-ebooks7-24-

otros). com.bdigital.sena.edu.co/?il=10571

24 | Elaborar informe de Esta accidn se ejecutard cuando se | No hay evidencia.
ejecucién del proyecto requiera o exista la necesidad.
formativo y cierre de etapa
lectiva y productiva.

25 | Diligenciar los formatos del | Esta accidn se ejecutard cuando se | No hay evidencia.

archivo de gestién segun
los lineamientos de gestidn
documental acorde a la
historia académica de cada
aprendiz y cada ficha
mensual. Migrar la

requiera o exista la necesidad
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informacion de las
historias académicas al
archivo/espacio digital
orientado por la
Coordinacion del Grupo de
Formacién Integral,
Gestion Educativa 'y
promocién y Relaciones
Corporativas del Centro.

26 | Registrar y mantener Se mantiene actualizada la hoja de | Anexo 10,
actualizada la hoja de vida | vida en Sigep Il con los respectivos | Pantallazos Sigep Il.
en el SIGEP, y anexar los soportes.
soportes en el mismo
aplicativo.

27 | Generar acciones que De acuerdo a las caracteristicas Anexo
promuevan y garanticen el | fisicas de los ambientes del 11,Fotografias del
cumplimiento de los Formaciones cumplen con los ambiente de
protocolos de bioseguridad | protocolos de Bioseguridad. formacion.
en el Centro de formacidn
y ambientes.

28 | Cumplir con el “Cédigo de | Se cumple a cabalidad con cada Anexo 12,

Etica del SENA”. uno de los principios Eticos del ,Fotografias de

Cddigo. reunién de

compromisos con la
entidad solicitante,
cumpliendo los
Principios
Fundamentales del
codigo.

29 | Dar cumplimiento al Se da cumplimento al Sistema Anexo 13,Fotografia
Sistema Institucional de Institucional de Gestiony lista de asistencia,
Gestion y Autocontrol y los | Autocontrol y los modelos y reunién de
modelos y sistemas de sistemas de gestién que lo compromisos con la
gestidn que lo componen. | componen. Haciendo uso de los entidad solicitante.

diferentes formatos tales como:
e GFPI-PL-001_ Formato
Planilla De Asistencia
e GFPI-F-129 V.1 Formato
"Tratamiento De Datos
Menor De Edad, este en
caso de ser requerido.
30 | Responder por los bienesy | Esta accion se ejecutara cuando se | No hay evidencia.

elementos puestos a su

requiera o exista la necesidad
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disposicion para el
cumplimiento del objeto
del contrato y una vez
finalizado, quedar a pazy
salvo con el Almacén.

31 | Tener la disponibilidad de
desplazamiento a los
lugares donde de oriente
la formacién, cuando este
programado en formacién
presencial.

Esta accidn se ejecutard cuando se
requiera o exista la necesidad
como esta establecido en el
contrato.

No hay evidencia

32 | Presentar oportunamente
los informes de ejecucion
contractual y cuentas de
cobro de acuerdo con la
ejecucién del contrato.

Se presenta oportunamente los
informes de ejecucion contractual
y las cuentas de cobro, de acuerdo
con la ejecucién del contrato.

Anexo 14,Pantallazo
correo electronico.

33 | Realizar las demas
actividades propias y
necesarias para el
cumplimiento el objeto
contractual.

Se realiza las actividades asignadas
por el supervisor de contrato, en la
reunion del 14 de febrero.
Busqueda de programas de
formacidn en los diferentes
municipios.

Anexo 15,Pantallazo
de solicitud ,
resultado del
contacto con la
entidad solicitante.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion 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 continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 1070543777 de la planilla, PagoSimple mes de febrero de 2025. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

\)‘u}\o(m Dow'(,\ r/<'“0'w Uove\a.

Firma

Julian David Millan Varela
Contratista

C.C. No. 1122137570

Recibi a satisfaccion:

Firmado
digitalmente

gé;\ porAlvaro lovanni
Catacoli Valencia
Fecha:2025-02-2
Firma 4 18:53-05:00
ALVARO IOVANNI CAATACOLI VALENCIA
Supervisor(a) Contrato 7481010 de 2025

Coordinador Académico de Programas Especiales
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Anexo 1,Se adjunta pantallazo del cronograma.

martes, 25 de febrero de 2025

MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

11:00 a.m - 09:00 p.m

10

miércoles, 26 de febrero de 2025

11:00 a.m - 09:00 p.m

10

jueves, 27 de febrero de 2025

11:00 a.m - 09:00 p.m

10

viernes, 28 de febrero de 2025

11:00 a.m - 09:00 p.m

10

Total

Anexo 2, Pantallazo de la planeacién enviada y aprobada.

Solicitud mes Febrero feciides «

Cordial saludo, Alexandra.

y documentacién requerida.

MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

martes, 25 de febrero de 2025 11:00 a.m - 09:00 p.m 10
miércoles, 26 de febrero de 2025 11:00 a.m - 09:00 p.m 10
Jueves, 27 de febrero de 2025 11:00 a.m - 09:00 p.m 10
viernes, 28 de febrero de 2025 11:00 a.m - 09:00 p.m 10
Total 40

® Julian David Milla a

Desedndole éxitos en sus labores diarias me permito informar y de acuerdo a las orientaciones mencionadas; envié los documentos solicitados para la creacion de los programas de formacion
complementaria , MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL, en &l Municipio De Guamal - Meta, entidad Alcaldla de Guamal, & cusl adjunto carta solicitud de la empresa
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B Solicitud SENA fo. ' 4 £ FORMATO DE PL 4
° coorespecialescam

Cordial saludo,

La planeacion ha sido cargada al drive.

Cordialmente,

oorespeciales

o
SENA

N

Anexo 3, Pantallazo de la planeacién enviada.

soLIcTUD

EMPRESA CONTACTO |OBSERV ACIONES GENERALES ¥ | rocsumeosmen soucron | CODIGO SOLICITUD
SOLICITANTE SOLIGITANTE OE EVENTOS Eneicow P EMPRESA

Lugar do Formacion

Cod_Prog

JUL1AN BAVD MULAN ARELA 1217570 | Akadis do G ks | A Garc Cot

13410883

COMPLEMENTARLA P

GTH-F-062 V10

11



FEBRERO.

Nambre Frograma Version

SENA

‘GESTION DE AMBIENTES.

FECHA INCIO

Cupa
Sellcitado

Total Horas | Modalidasd Programa

Hara iniclo

13410583

MAANEIO BASICO DE LA HERRAMIENTA BE HOJAS DE CALCULD EXCEL

25 fob-25

28 t0b25

Hooam

COMPLEMENTARIA P

Anexo 4, Registro fotografico con las solicitudes enviadas a través del correo.

j&@

Solicitud formacion complementaria #e

Doctor

ALVARO IOVANNI CATACOLI VALENCIA.
Coordinador de Programas Especiales
CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
Villavicencio-Meta

Estimado doctor,

itividad e innovacion «turismoa al-meta.

e B

) gy @ 0

A través de la presente me dirijo a usted para solicitarle tramitar la viabilidad de cursos dentro de la oferta de programas especiales, para ser desarrollados en nuestro municipio de manera
presencial; en tal sentido la Secretaria de emprendimiento y competitividad brindaré el apoyo para convocatorias y espacios de formacién.

PROGRAMAS DE FORMACION

Manejo bésico de la herramienta de hojas de calculo Excel

Excel infermedio

Manejo infermedio de la herramienta de hojas de calculo Excel

Aplicacion de herramientas basicas de la hoja de calculo Microsoft Excel
Aplicacion de herramientas del procesador de texto Microsoft Excel

Word Basico

Microsoft power point

Manejo basico de t ofimalicas |

Posibles eventos de divulgacién tecnoldgica - EDT

Desde la alcaidia de Guamal, tenemos la disposicion de generar los espacios necesarios para que esta oferta educativa llegue al municipio.

Cordialmente

ELIANA CAROLINA CALDERON MOSQUERA
Secretaria de Emprendimiento, Competitividad e Innovacion

GTH-F-062 V10

12



SENA

Solicitud mes Febrero fecibides « Y ap

Julian David Millan Varela <jdmilan®5ogms com- © maciifeh 1045 hace 2dias)  fy @ 0

para coaresp

lescam, narsmirezr =
Cordial saludo, Alexandra.
Desedndole éxitos en sus labores diarias me permito informar y de acuerdo a las orientaciones mencionadas; envié los documentos solicitados para la creacion de los programas de formacion

complementaria , MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL, en el Municipio De Guamal - Meta, entidad Alcaldia de Guamal, el cual adjunta carta solicitud de Iz empresa

y documentacién requerida.

MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

martes, 25 de febrero de 2025 11:00 a.m - 09:00 p.m 10
Imiércoles, 26 de febrero de 2025 11:00 a.m - 09:00 p.m 10
Jueves, 27 de febrero de 2025 11:00 a.m - 09:00 p.m 10
viernes, 28 de febrero de 2025 11:00 a.m - 09:00 p.m 10
Total 40

Julian David Millan Varela
SEMNA S Hachon

N

@fv oM@

@SENAcemuniss

e —— =

@ solcitdsenafo. gy ] FORMATODERL. gy

w O «

e coorespecialescam
ra mi, Nubia +

Cordial saludo,

La planeacion ha sido cargada al drive.

y Art. 161 CST

Cordialmente,

® oorespecialescam @sena edu co
SENA ;

W=

GTH-F-062 V10

13



4
SENA

N

Anexo 5, Se adjunta pantallazos y fotografias del proceso d

X
i

e recepcidn de documentos.
PEO I R, R
4 Bl E b X

Anexo 6, Se adjunta fotografias y pantallazos de la divulgacidn.

» Emprendinito Tanovador
8 Cottum.
$ Wor § eked batio

14
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+ 39

. -
sena | Centro Agrolndustrial :
7N | REGIONAL META Nivel 01

Manejo Basico De La Herramienta Duracién
De Hojas De Calculo Excel 2 Semanas

Requisitos de ingreso:

® ol - - A— Regis!rase aqui
’ (Claray logile).

(¥) Tipo de poblacién, teléfono de contacto y cormeo electrénico ,
escrito al respaido de la copia del documento,

() Estar reglstrado en Sofla Plus.(SI no esta registrado, notificar
ccon antelacién).

() Eﬂdnﬂrtmum.dumdowmm
tratamiento de datos.

seha Jullan Davld Millan Varela
N JmllIanv16@gmaII com

Centro rolndustrlal del Meta

®
SENA

®
cotona sena cowovein
€& VoA N €& Vioa N

A
mmn

XE

Nivel 02

Manejo Intermedio De La Herramienta Aplicacién De Herramientas Bésicas
De Hojas De Célculo Excel 2 Semanas De La Hoja De Calculo Microsoft Excel

Requisitos de ingreso:

Duracién
1 Semanas

Requisitos de ingreso:

@ ) Copla del Documento de identidad por ambas caras al 150%.

 Registrese aqui

Registrese aqui

(Clara y leglble).
() Tipo de poblacién, teléfono de contacto y correo electronico ,
esciito al respaldo de la copla del documento,

(] Enmd:msmm(smu-mmm

® 14 afics, sl formato
tratamlento de datos.

tratamiento de
PO Julian David Millan Varela sena Millan Varela
/\V jmnllanv16@gma|l (] 7/\\- )mlllanv16@gmall com

Centro A \gr rolndustrlal del Meta

15
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Nivel 02

Duraciéon
1 Semana

Excel Intermedio

Requisitos de ingreso:
Registreseﬂui

© S (a-yhom ik

@ En-wmsd-wmuummm
con antelacién).

(%) Edad minima 14 afios, sl es menor de edad diligenciar formato
tratamiento de datos. o

Microsoft

Nivel 01

Word Basico

Requisitos de ingreso:

Duracién
2 Semanas

s Registrese aqui

2 150%.
© (Clara y legible).

() Tipo de poblacién, teléfono de contacto y correo electrénico ,
escrito al respaldo de la copla del documento,

® mmu;msmmmmw.m

(©) Edad minime 14 efios, sl es menor de edad diigenciar formato

seha Jullan David Mil
N jmlllanv16@gma|| com

avid Millan Varela

lanv16@gmail.com

) Microsoft

W3

Duracién

Procesador De Texto Microsoft Word 2 Semanas

Requisitos de ingreso:

Aplicacién De Herramientas Del ’

Regis!rese aqui
Copla del al 150%.
© (Clara y legible).

(%) Tipo de poblacién, teléfono de contacto y correo electrénico ,

() mwmmm@mmwm
con antelacién)

(] mmmumdnmamwm

LN Julian David MIIIan Varela
N Jmlllanv16@gmall com

: @'n’" - 'ﬁ‘ i

Microsoft @

J off

Nivel 03

Manejo Basico De
Herramientas Ofimaticas |

Duracién
2 Semanas

Requisitos de ingreso:

§ Registrese aqui

@ ol 150%.
(Clara y legible).

(¥) Tipo de poblacién, teléfono de contacto y correo electrénico ,
escrito al respaido de la copla del documento,

@ mmu:mmmmmmm

@ E‘Hmm“lbl.dumdommm
tratamiento de

ity

Centro Ag Indrlal del Meta

PCON Julian David Millan Varela
/AN  imillanvié@gmail.com

Centro Agroindustrial del Meta
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Anexo 7,Pantallazo de programacion y Reporte mensual del Instructor.

Solicitud mes Febrero fecibides « y anm

Julian David Millan Varela <jcmilanssagmst com- © s iz g @ 0
para coorespecialescam, naramirezr =

Cordial saludo, Alexandra.

Desedndole éxitos en sus labores diarias me permito informar y de acuerdo a las orientaciones mencionadas; envid los documentos solicitados para la creacién de los programas de formacién
complementaria , MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL, en &l Municipio De Guamal - Meta, entidad Alcaldla de Guamal, el cual adjunto carta solicitud de la empresa
y documentacién requerida.

MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

martes, 25 de febrero de 2025 11:00 a.m - 09:00 p.m 10
miércoles, 26 de febrero de 2025 11:00 a.m - 09:00 p.m 10
Jueves, 27 de febrero de 2025 11:00 a.m - 09:00 p.m 10
viernes, 28 de febrero de 2025 11:00 a.m - 09:00 p.m 10
Total 40
® Julian David Millan Varela
SEMNA | Hachon - Contratista

Biena.edu.co
0L $461

W

@fvy ol

OSENAcemunise

= 3F Reporte mensual del instructor OCT.pdf

REPORTE BEL
~N kw POOSPO8  Versién 4
Sitema pisgrado de Mefora Ejecucon de b Formacion Pretesonal
[Focha: Fabrero.
[INSTRUCTOR: JULIAN DAVID MILLAN VARELA N

For

TOTAL FoRAS. =

TEVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA
pepcezmy e Towecro] — woussstvormo [ wowas | recraseco | recarwas | nonamo  JL[[u]o]v]o[o)
| | ] | | [
NOWBRE OF ACTIVIDADES [ oRas | rechawecio | recwa v ] TCTaTu]a]

[CompEREAToR0S. -
T | I
X 1 [ T

TNSTRUCTOR

& ERR— [

[EVENTO

. [EMPRESA SOLICITANTENIT

e - A N N N
e e N R N =N

-
e T A W N N N
|éarly Hemandez o ”
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Anexo 8, Se adjunta fotografias de la reunién.
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Anexo 9, Guia de Aprendizaje.

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Manejo Basico De La Herramienta De Hojas De
Calculo Excel

Codigo del Programa de Formacién: 13410563

Competencia: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacion.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

o Identificar las caracteristicas y manejo de la herramienta de hojas de calculo segln las
instrucciones definidas

o Aplicar las funciones de una hoja de calculo segun las caracteristicas de las operaciones a
desarrollar.

o Verificar el cumplimiento de los requerimientos de acuerdo con las funcionalidades de la
hoja de calculo.

o Realizar las acciones de mejora de acuerdo con los resultados obtenidos en la verificacion.

Duracion de la Guia: 40 Horas.

Este puntero se mostrara cuando el usuario se posicione sobre el encabezado de columna por lo general se
utiliza para seleccionar una columna presionando un clic si se desea hacer una seleccion de mas de una
columna se debera mantener presionado el clic y arrastrar el puntero sobre cada encabezado de columna
como cantidad de columnas se desee seleccionar.

-
= Seleccion de fila.

Este puntero se utiliza para seleccionar una fila, al igual que el anterior si se desea seleccionar mas de una
fila se debera arrastrar este puntero tantas filas como se desee seleccionar sobre los encabezados.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Referencias En Excel. https://exceltotal.com/referencias-en-excel/

Funciones De Excel. https://exceltotal.com/funciones/

Glosario De Excel tomado de.https:/robertosalinas.files.wordpress.com/2013/03/glosario-de-
excell.pdf

Paredes Bruno, P. (2019). Aprendiendo paso a paso Excel 2019. Empresa Editorial Macro. htips:/fiwww-
ebooks7-24-com.bdigital.sena.edu.co/?il=10571

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Julian D. Millan Varela Instructor Programas 30/08}2022
especiales
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Anexo 10, Pantallazos Sigep II.

SENA

- Cerar sesitn
(] W
- Funcién Publica
SIGEP Il - Hoja de Vida
Deto "
Nombee:  Julan David Millan Varsla
Tipo de Documento CEDULA DE CIUDADANIA ‘Numero de identificacién 122137570
Fecha de Nacimiento:  23/06/1935 (Principal)
Género:  MASCULING
Prifmer Normbee. Segunda Nombre Primes Apeliido 1
Julian David Millan
Sequndo Apellide Tipo de Documento Mimera de identificacion :
Varela CEDULA DE CIUDADANIA + [ 1122137570
Fecha de Nacimients Cormea Electranica Personal (Principal) . Género:
23/06/1995 | = jdmillanSS@gmeil com MASCULING -
Clase Libreta Mlitar Nimeso Libreta Milnar Distrito Militar :
SEGUNDA CLASE 03408896
Documento de idemificacién
Yer docimento | Documents Verificade:
Ureta Mitar
ra | Documents Verificads
| 3 usted uns Persona Expussta Poiticaments?
L I| rar n|
", P
m Funcién Publica
SIGEP Il - Hoja de Vida
Nomibre Julian Cavid Millan Varela
Tipade Documento:  CEDLILA DE CIUDADANIA Nurmero de identificacién - 1122137570
Fechade Nacimiento:  23/08/1535 (Principal)
Género:  MASCULIND
Experiencia Laboral Experiencia Laboral Docente Docsmentos Adiconales Gerendia Publica

ET——— .

+ Agregar Mueve

S

SN DATO EDUCACION MEDIA coLomein 15/11/2012 23/13/2002 v osTs5
TECNDLOGO EN ANALISS ¥ DESARROLLO DE SISTEMAS DE N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA- s coLomBia 30/03/2015 30/03/2015 * osTns

FUNDACION DF EDUCACION SUPERIOR SAN JOSE FESSANUOSE-  INGENIERO DE SISTEMAS coLowmBix 28/06f2022 1/07/2023 v v osLiss

22
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Anexo 11,Fotografias del ambiente de formacion.
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Anexo 12, ,Fotografias de reunion de compromisos con la entidad solicitante, cumpliendo los
Principios Fundamentales del cadigo.

Anexo 13,Fotografia lista de asistencia , reunién de compromisos con la entidad solicitante.
R ——— “

24
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PROCESO DE DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

VERSION 1

OGO

FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA GeerpL 001
FECHA DE uuszucumzuro (0D/MM/AAAAY: [ F /| 0 2/720625 - -
oo | f jda |cewmmoot rommacion: |\ N o\ r\(‘)u}s"‘l‘ wa &_d\glﬂ L cuosDMmucrO: | (w‘(kzma /
A e | “W“O D:IFKNA 0s (o o
oEL DEF Y'\O"ebo bosico de &g )’\L zDOW\FQ/\ gjcs d | ARACTERIZACION 1344 0476
A CONTINUACION SELECCIONE EL PROCESO QUE SE VA A REALIZAR
cHaRUS NFORMATIVAS | G | PRESENTACION PRUEBAS PRESENCIALES | O T MATRICULA | I
] DATOS DE LOS PARTICIPANTES B
- ‘rm“::'"’ A Dok ! omcoon | / cango CORREO TLECTRONKD trono AA
3 cc e s Ca A A ]
: 1016l (22 mccc . a::a[/w-iusm Julegs ey
_‘l( C 12213457y (\u\\on {)O\K) \)\A\\c&'\ \,O‘dq_lﬂs‘\;u(h){ }m: c"' VBEVUJ 31450955 32 /L o /) N'/{o.

de prueba s la
Mwmwnm

e, 13 ¥ expresa, que da por escrio o via web, Un aspirante 3 i en AUtonzando que se le realice una pruets de seloccitn AP0 et
libee, voluntay formacién en el SENA le 8 0 retltad
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Anexo 14,Pantallazo correo electrdnico.

€ > C 25 mail.google.com/mailfu/1/?ogbl¥inbox?compose=DmwnWrRsqXhjRWPHp TnWVxGxrVjNDgRXzfRYPNWHBTLXPLJPLNjwkxkSFIRsdNrkzdcf... 3¢ e (‘n 0l & | & g H

Cuenta de cobro febrero 2025_Julian Millan

coorespecialescam@sena.edu.co

Cuenta de cobro febrero 2025_Julian Millan

De acuerdo a las orientaciones dadas por la Coordinacion de Programas Especiales, adjunto los informes , cuenta de cobro para el periodo de febrero, de la vigencia 2025.

Quedo atento a cualquier novedad

[} Julian David Millan Varela
SENA.  Sede El Hachon - Contratista

imillanv@sena edu.co
A PBX:+(57) 601 5461500 Ext:

Km 12 Via Villavicencio - Puerto Lopez

Ofv of

@SENAcomunica

www._sena.edu_co

GF_1122137570_24225_FEBRERO_2025.pdf (568 K)

© & SansSerif -~ T~ B I U A~

Habilita las notificaciones de escritorio para Gmail.

Anexo 15,Pantallazo de solicitud , resultado del contacto con la entidad solicitante.

Solicitud formacion complementaria fecibides « (=
ﬁ Secretaria Empr imi itivi ei io o o al-meta.gov.co> “ un, 17 feb, 16:56 (hace 3 dias) ﬁ @ hal i
wea  para agroindustrislmeta, mi, jmillany =

Doctor

ALVARO IOVANNI CATACOLI VALENCIA.
Coordinador de Programas Especiales
CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

Villavicencio-Meta
Estimado doclor,
A través de la presente me dirjo a usted para solicitarle tramitar la viabilidad de cursos dentro de la oferta de programas especiales, para ser desarrollados en nuestro municipio de manera
presencial; en tal sentido la de em ¥ brindara el apoyo para y espacios de
PROGRAMAS DE FORMACION

Manejo basico de la herramienta de hojas de calculo Excel
Excel intermedio

Manejo intermedio de la herramienta de hojas de calculo Excel

Aplicacion de F bésicas de la hoja de célculo Microsoft Excel
Aplicacion de herramientas del procesador de texto Microsoft Excel
Word Basico

Microsoft power point
Manejo bésico de herramientas ofiméaticas |
Posibles evenlos de lg - EDT

Desde la alcaldia de Guamal, tenemas la disposicién de generar los espacios necesarios para que esta oferta educativa llegue al municipio.

Cordialmente

ELIANA CAROLINA CALDERON MOSQUERA
Secretaria de Emprendimiento, Competitividad e Innovacion

26
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Solicitud SENA formacion comple

ntaria.pdf

& | GUAMAL | Sacmasreomen

7 e fetrero de 2025

ALVARO IOVANNI CATACOLI VALENCIA.
dinac:

m clales
TRIAL DEL META

Asunto: Solicitud formacién complementaria

para sokctare ramiar 3 viabikdad de
ard ef apoyo para cor
SRAMAS DE FORMA!

e la heramenta de hojas da caicul

e 1a herramienta de hojas ¢

jentas b de 1a ho ¢
2= dol procesador de t

Maneg

Posible

eventos de dwuigaci

dia ge

Suamal, tenemos a disg
forta edu

de generar i

/
IANA CAROLINA CALDERON MOSQUERA
SECRETARIA DE EMPRENDIMIENTO, COMPETITIVIDAD E INNOVACION
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Sistema integrado de Mejora
Continua Institucional

REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR
F001-P003-P08  Version 4

Proceso: Ejecucion de la Formacion Profesional
Procedimiento: Gestion de Proyectos

INSTRUCTOR: JULIAN DAVID MILLAN VARELA Fecha: Febrero
Cédula: 1.122.137.570
ESPECIALIDAD/PROGRAMA: Informatica fecha: 14/02/2025 JN° Contr. 7481010
*EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
C;'Ff:éT MUNICIPIO R PROGRAMA DE FORMACION - COMPETENCIA AMBIENTE | HORAS | FECHAINICIO | FECHA FINAL HORARIO  [L|M|M[J|V|S|D
MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE AULA DE . .
3157376 GUAMAL 30 CALCULO EXCEL SISTEMAS 40 25/02/2025 28/02/2025 11:00 - 21:00 X[ x| x| X
TOTAL HORAS 40
*EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA
NIT EMPRESA EMPRESA MUNICIPIO NOMBRE EVENTO HORAS | FECHA INICIO FECHA FINAL HORARIO |L|M|M|J|V|S|D
TOTAL HORAS 0
*OTRAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL
DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES HORAS FECHA INICIO FECHA FINAL CoD.DISENO | L[M|M[J|V|[S|D
Desarrollo Curricular
Disefio Curricular
Gestion de Proyectos
Evaluacién de Competencias Laborales
OTROS:
TOTAL HORAS 0
*CAPACTITACION
NOMBRE DEL EVENTO [ CIUDAD HORAS [ FECHAINICIO | FECHAFINAL | [L[M[M[J]V][s D
| [T T T [ TT
TOTAL HORAS 0
*HORAS DIFERENTES A EJECUCION DE LA RESPUESTA
DETALLE DIAS FECHA INICIO FECHA FINAL LI{M[{M[J|V]|S|D
COMPENSATORIOS
PERMISOS
LICENCIAS-INCAPACIDADES
TOTAL HORAS MES 40 1
INSTRUCTOR COORDINACION
El Supervisor Certifica que cumplié a satisfaccion con el objeto del contrato, Prestando sus servicios personales como INSTRUCTOR contratista para
desarrollar acciones de formacion profesional integral en nivel titulada, especializacion, complementaria y virtual, con enfoque en competencias laborales
en laespecialidad de su competencia, bajo los procedimientos del sistemas de gestion de calidad. SUPERVISOR
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