CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO CORDOBA

PLAN DE TRABAJO

PROGRAMA DE FORMACION Asistencia Administrativa
COMPETENCIA Elaboracién de documentos
21060102404: que los cumplan con la norma técnica, gramatical, y politicas de la organizacion
RESULTADO DE APRENDIZAJE 21060102405: corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacion.
FICHA 2452518
INSTRUCTOR: YURY ZUHEY DIAZ CALDERON
Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Actividad 4 Actividad 5 Actividad 6 Actividad 7 Actividad 8 Actividad 9
ACTIVIDADES A REALIZAR o o . . Sobres comerciales y . N OBSERVACIONES
Introduccién a la GTC Cartas Memorando y circular Actay resumen ejecutivo Informe corto y extenso Certificado y constancia Hoja de vida corporativa e Tarjeta protocolaria
mensajes electrénicos
No. FECHA DE FECHA DE FECHADE FECHA DE FECHADE FECHA DE FECHA DE FECHA DE FECHA DE
REALIZACION CUMPLIO REALIZACION CUMPLIO REALIZACION CUMPLIO REALIZACION CUMPLIO REALIZACION CUMPLIO REALIZACION CUMPLIO REALIZACION CUMPLIO REALIZACION CUMPLIO REALIZACION CUMPLIO
NOMBRE DEL APRENDIZ 17/03/22 24/03/22 31/03/22 07/04/22 21/04/22 28/04/22 05/05/22 12/05/22 19/05/22
PARTICIPACION PARTICIPACION 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 BAJA(B) SI/NO BAJA(B) SI/NO
ACTIVA(A) ACTIVA(A) ACTIVA(A) ACTIVA(A) ACTIVA(A) ACTIVA(A) ACTIVA(A) ACTIVA(A) ACTIVA(A)
1 [BRAYAN HERRERA PENATA A sl A sl A sl A sl A sl A sl A sl A sI A sI
2 |CARLOS ALBERTO CAVADIA MENDOZA A Sl A S| A S| A S| A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl
3 [CARLOS ANDRES PETRO BOLANO A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl
4 |CAROLINA GUEVARA PETRO A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl
5 |CHRISTIAN DANIEL GALARCIO MESTRA A S| A S| A S| A S| A S| A S| A S| A S| A S|
6 _[CONY JOSE CONTRERAS PENATA A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl
7 _|DANIEL ALBERTO DIAZ PAYARES B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO
8 |DELFINA ANDREA HERRERA MORENO A Sl B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO Se retira por motivos de salud
9 [DINA PAOLA PENA FERNANDEZ A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl
10 |ELINJAEL PEROZA PINEDA B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO
11 |ELKIN JAVIER PATRON MARTINEZ A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl
12 |EMILY YULIETH CONDE DORIA A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl
13 |INDIRA ISABEL IZQUIERDO VELASQUEZ B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO
14 |JUAN DAVID CABALLERO PETRO A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl
15 |KELLY JOHANA CABALLERO ESQUIVEL A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl
16 |KELLY JOHANA MARTINEZ HERNANDEZ B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO
17 |LAURA ELENA POLO MAUSSA A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl
18 |LILIANA LUZ ESQUIVEL GARCIA A S| A S| A S| A S| A S| A S| A S| A S| A S|
19 |LOLY LUZ ESQUIVEL GARCIA A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl
20 [LUZ NELLY LOPEZ MARTINEZ B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO
21 [MARIA CRISTINA PETRO DORIA A si B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO Se retira por embarazo de alto riesgo
22 |MARIA ISABEL MONTANO GALINDO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO
23 |MARIA MERCEDES SANCHEZ FURNIELES B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO
24 |MILEIDYS MARIA FAJARDO DORIA A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl
25 |OLGA ROSA PEROZA PINEDA B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO
26 |RAFAEL ENRIQUE NUNEZ AVILA B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO
27 |RONALDO RENE HERNANDEZ DIAZ A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl
28 |SARA ESTHER GALLEGO ESQUIVEL A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl
29 |SHIRLY LORENA TABOADA PACHECO A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl
30 | YINA PAOLA MENDOZA PATERNINA A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A Sl A SI A Sl A Sl
31 | YORELIS MORELO CARMONA A S| A S| A S| A S| A S| A S| A S| A Sl A Sl




