
FECHA DE 

REALIZACIÓN   

18/03/22

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN  

25/03/22

CUMPLIÓ

FECHA DE 

REALIZACIÓN  

01/04/22

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

08/04/22

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

22/04/22

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

29/04/22   

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

06/05/22

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

13/05/22

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

20/05/22

CUMPLIÓ 

PARTICIPACIÓN- 

BAJA(B) 

ACTIVA(A) 

SI/ NO
PARTICIPACIÓN- 

BAJA(B) 

ACTIVA(A) 

SI/ NO
PARTICIPACIÓN- 

BAJA(B) 

ACTIVA(A) 

SI/ NO
PARTICIPACIÓN- 

BAJA(B) 

ACTIVA(A) 

SI/ NO
PARTICIPACIÓN- 

BAJA(B) 

ACTIVA(A) 

SI/ NO
PARTICIPACIÓN- 

BAJA(B) 

ACTIVA(A) 

SI/ NO
PARTICIPACIÓN- 

BAJA(B) 

ACTIVA(A) 

SI/ NO
PARTICIPACIÓN- 

BAJA(B) 

ACTIVA(A) 

SI/ NO
PARTICIPACIÓN- 

BAJA(B) 

ACTIVA(A) 

SI/ NO

1 ADRIANA LUCIA RUIZ TUIRAN A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

2 ALMA ROSA NARANJO BENAVIDES B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO

3 ARLIN LAUREANO LENES LAFONT A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

4 BREINY DEL CARMEN MESTRA RAMOS A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

5 CAMILO ANDRES CAVADIA MONTERROSA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

6 CARLA ISABEL HERNANDEZ MEJIA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

7 CARMEN LUCIA MESTRA BANDA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

8 CINDY JULIETH SANCHEZ CONEO A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

9 DANIEL DE JESUS MENDOZA CASTILLO A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

10 DIANYS DE JESUS PEREZ PADILLA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

11 DUVAN ANDRES TORDECILLA MONTERROSA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

12 HELDER EMIRO REYES HERNÁNDEZ A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

13 HUALENA BEATRIZ MONTES HOYOS A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

14 INGRID LORENA RODRIGUEZ VILLANUEVA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

15 JAIRO ALONSO MIRANDA ARAUJO A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

16 JEFFRY ANTONIO REGINO PACHECO A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

17 JORGE ANDRES PINEDO NARANJO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO

18 JULIANA MARIA MARTINEZ ZAMBRANO A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

19 KAREN KARINA CORDERO ZABALETA B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO

20 KELLYS JOHANA MADRID ALMANZA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

21 LIDYS VANESSA ALMANZA SANCHEZ A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

22 MARLON DAVID PACHECO MARQUEZ A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

23 NATALIA ANDREA SOTO DIAZ A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

24 SANDRA MILENA POLO YANCE B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO

25 SEBASTIAN JALIL SIMANCA AVILEZ A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI

Actividad 8

Sobres comerciales y 

mensajes electrónicos

Actividad 9

Tarjeta protocolaria
OBSERVACIONES

NOMBRE DEL APRENDIZ 

Actividad 2

Cartas

Actividad 3

Memorando y circular

Actividad 4

Acta y resumen ejecutivo

Actividad 7

Hoja de vida corporativa

No.

ACTIVIDADES A REALIZAR 
Actividad 1 

Introducción a la GTC

Actividad 5

Informe corto y extenso

Actividad 6

Certificado y constancia

RESULTADO DE APRENDIZAJE
21060102404: comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y políticas de la organización

21060102405: corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las políticas de la organización.

FICHA 2452332

INSTRUCTOR: YURY ZUHEY DIAZ CALDERÓN

         CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURÍSMO CORDOBA

PLAN DE TRABAJO 

PROGRAMA DE FORMACIÓN Asistencia Administrativa

COMPETENCIA Elaboración de documentos


