CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO CORDOBA

PLAN DE TRABAJO

PROGRAMA DE FORMACION

Asistencia Administrativa

COMPETENCIA

Elaboracién 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 2452332
INSTRUCTOR: YURY ZUHEY DIAZ CALDERON
Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Actividad 4 Actividad 5 Actividad 6 Actividad 7 Actividad 8 : aciiidedld
ACTIVIDADES A REALIZAR Lecciones Ratatype Lecciones Ratatype Lecciones Ratatype Lecciones Ratatype LSRRI Certificacion Ratatype Dictado de cartas y Elaboracién de Correoy | DiStado con ojos vendados OBSERVACIONES
-8 4-6 7-10 11-14 I Sy Transcripciones de cartas | transcripcion de memorando Tarjeta Protocolaria Presentacion y revisién de
15-17 cartilla final
No. FECHA D‘E FECHA D‘E 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 REALIZACION CUMPLIO REALIZACION CUMPLIO
NOMBRE DEL APRENDIZ 03/06/22 10/06/22 17/06/22 24/06/22 01/07/22 08/07/22 15/07/22 22107122 20/107/22
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 [ADRIANA LUCIA RUIZ TUIRAN A S| A B
2_|ALMA ROSA NARANJO BENAVIDES B NO B NO
3 _|ARLIN LAUREANO LENES LAFONT A Si A Si
4 |BREINY DEL CARMEN MESTRA RAMOS A SI A Si
5 [CAMILO ANDRES CAVADIA MONTERROSA A si A B
6 _|CARLA ISABEL HERNANDEZ MEJIA A Si A Si
7_|CARMEN LUCIA MESTRA BANDA A Si A Si
8 |CINDY JULIETH SANCHEZ CONEO A SI A Si
9 |DANIEL DE JESUS MENDOZA CASTILLO A Si A Si
10 | DIANYS DE JESUS PEREZ PADILLA A Si A Si
11 |DUVAN ANDRES TORDECILLA MONTERROSA A SI A Si
12 [HELDER EMIRO REYES HERNANDEZ A Si A Si
13 [HUALENA BEATRIZ MONTES HOYOS A Si A Si
14 [INGRID LORENA RODRIGUEZ VILLANUEVA A Si A Si
15 [JAIRO ALONSO MIRANDA ARAUJO A Si A Si
16 |JEFFRY ANTONIO REGINO PACHECO A Si A Si
17 | JORGE ANDRES PINEDO NARANJO B NO! B NO
18 [JULIANA MARIA MARTINEZ ZAMBRANO A si A B
19 [KAREN KARINA CORDERO ZABALETA B NO B NO
20 |KELLYS JOHANA MADRID ALMANZA A Si A Si
21 |LIDYS VANESSA ALMANZA SANCHEZ A Si A Si
22 | MARLON DAVID PACHECO MARQUEZ, A SI A Si
23 | NATALIA ANDREA SOTO DIAZ A Si A Si
24 | SANDRA MILENA POLO YANCE B NO! B NO
25 | SEBASTIAN JALIL SIMANCA AVILEZ A =] A Si




