CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO CORDOBA

PLAN DE TRABAJO

PROGRAMA DE FORMACION

Asistencia Administrativa

COMPETENCIA

Elaboracion de documentos

RESULTADO DE APRENDIZAJE

21060102403: ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD,
PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

FICHA 2366501
INSTRUCTOR: YURY ZUHEY DIAZ CALDERON
Al e e Actividad 3 Actividad 4 /.\::Iividad 5. A Produ::i‘g::z t;obre
ACTIVIDADES A REALIZAR ACFW'dad 2 ,AC“V'dad 2 A;uwdad ,3 Produccién de actas y Redaccion de informe corto Elahoraclqn ae cgrtlflcados, comercial, correo OBSERVACIONES
Redaccion de cartas Elaboracion de memorandos| Elaboracion de circulares a A 3 constancias y hoja de vida , g
resumen ejecutivo y extenso . electrénico y tarjetas
SOTROTALVE) nratacolaria
No. FECHA DE FECHA DE FECHA DE FECHA DE FECHA DE FECHA DE FECHA DE
REALIZACION | CUMPLIO | REALIZACION [ CUMPLIO | REALIZACION | CUMPLIO [ REALIZACION | CUMPLIO | REALIZACION [ CUMPLIO | REALIZACION | CUMPLIO | REALIZACION |  CUMPLIO
NOMBRE DEL APRENDIZ 01/02/202? 8/02/2022' 15/02/202? 22/02/202? 01/03/202? 8/03/2022' 15/03/202?
PARTICIPACION- PARTICIPACION- PARTICIPACION- PARTICIPACION- PARTICIPACION- PARTICIPACION- PARTICIPACION-
BAJA(B) SI/ NO BAJA(B) SI/ NO BAJA(B) SI/ NO BAJA(B) SI/ NO BAJA(B) SI/ NO BAJA(B) SI/ NO BAJA(B) SI/ NO
ACTIVA(A) ACTIVA(A) ACTIVA(A) ACTIVA(A) ACTIVA(A) ACTIVA(A) ACTIVA(A)
1 |ADA LUZ PINEDA GALEANO A S| A Sl A S|
2 |ALEJANDRO JOSE NARVAEZ ARTEAGA A Sl A Sl A Sl
3 |ANA BELL ARTEAGA REDONDO B NO B NO B NO
4 |ANDREA CAROLINA LOPEZ URANGO B NO B NO B NO
5 |ANDREA MERCEDES MORENO MUNOZ B NO B NO B NO
6 |ARLETH JULIETH BORJA CALDERIN B NO B NO B NO
7 |CARLOS JAVIER ALEMAN ORTIZ B NO B NO B NO
8 |CLARA INES ARRIETA JIMENEZ A Sl A Sl A Sl
9 [DAYANA PAOLA UCROS CONTRERAS A Sl A Sl A Sl
10 [DIANA SOFIA CARVAJAL DIAZ A Sl A Sl A Sl
11 [DORY LUZ VILLERA SUAREZ A Sl A Sl A Sl
12 |ELIANA SAMPAYO GALARCIO A Sl A Sl A Sl
13 |GREIS JUDID MEZA GONZALES B NO B NO B NO
14 |[JESUS ALFREDO PADILLA PETRO A Sl A Sl A Sl
15 [JOSE GREGORIO PEREZ PATRON A Sl A Sl A Sl
16 [JUAN FRANCISCO NARVAEZ CAMARGO A Sl A Sl A Sl
17 [JULLIET JAMOI GONZALEZ HERNANDEZ A Sl A Sl A Sl
18 [KATIANA GUZMAN BAUTISTA B NO B NO B NO
19 [KEVIN JAVIER PINTO PETRO A Sl A Sl A Sl
20 |LIBIA MARIA TERAN ORTIZ A Sl A Sl A Sl
21 |LUIS ALBERTO MENDOZA HERNANDEZ A Sl A Sl A Sl
22 |LUIS MANUEL LOPEZ AGAMEZ A Sl A Sl A Sl
23 |LUIS MARIO AVILES PINTO A Sl A Sl A Sl
24 IMARIA ANGELICA OLIER VILORIA B NO B NO B NO
25 |MARIA JOSE VILCHE PACHECO B NO B NO B NO
26 |[MERLY CECILIA GALEANO ORTIZ A Sl A Sl A S|
27 |ORLANDO JAVIER LLORENTE HERRERA B NO B NO B NO
28 |OSCAR LUIS CAMACHO WILCHES A Sl A Sl A S|
29 |PAMELA MARCHENA ARTEAGA B NO B NO B NO
30 |VALERIA BEDOYA YANEZ A Sl A Sl A S|
31 |VICTOR YESID TARRAS CEBALLOS B NO B NO B NO
32 |YEIMY CAROLINA PINTO ESPITIA B NO B NO B NO
33 | YORLEIDIS PINTO CORRALES B NO B NO B NO
34 |YURLEY TATIANA RODRIGUEZ DIAZ A Sl A Sl A S|
35 |ZAHORI BERASTEGUI MELENDEZ A S| A Sl A S|




