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MES: | Septiembre | |ANO:| 2022 |

|NOMBRES Y APELLIDOS:
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CEDULA: |1140819544

PARTE HORAS DIRECTAS A FORMACION - PROGRAMAS EN FORMACION TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA

“PROGRAMA HORARIO FECHA DIAS
FORMACION COMPETENCIA DESARROLLADA RESULTADOS DE APRENDIZAJE HORAS FIN
DESDE | HASTA DESDE HASTA L{mM[m|J|Vv|s|D
(FICHA)
4_COMPRUBAR QUE TOS DOCUMENTOS ELCABORADOU:
PROGRAVA: ASISTENGIA CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y
OMINISTRATIVA i POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
1 sy, AR 12:00 | 20:00 5-sep. 26-sep. X ELABORACION DE DOCUMENTOS 05_CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 32
e TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
PROGRAMA: ASISTENGIA 03_ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS,
OMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
2 FICHA: 2502556 12:00 | 20:00 6-sep. 27-sep. X ELABORACION DE DOCUMENTOS DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, 32
NI VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
) 03_ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS,
PROSSS::{;;‘;A?&‘C‘A TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
3 N 14:00 | 22:00 7-sep. 14-sep. X ELABORACION DE DOCUMENTOS DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, 16
ey VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
1. PROYECTAR TAREDACCION Y ELABORACION DE LOS
) ) PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE| |DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y
R o o 'O ORIGINEN DE LAS FUNCIONES LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE
4 s T 06:00 | 14:00 1-sep. 29-sep. X ADMINISTRATIVAS, ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS. 40
T SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA 2. VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS
LEGISLACION VIGENTE. GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
01_RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL
PROGRAMA: ASISTENCIA ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
ADMINISTRATIVA . . - 02_PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS
5 N 06:00 | 14:00 2-sep. 30-sep. X ELABORACION DE DOCUMENTOS B IS D ol s AT D G L 40
SAHAGUN ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y
LA POLITICA ORGANIZACIONAL.
4_COMPROBAR QUE [OS DOCUMENTOS ELABORADO:
) CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y
Ty POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
6 N o 12:00 | 20:00 3-sep. 24-sep. X ELABORACION DE DOCUMENTOS 05_CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 32
et TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
TOTAL HORAS 192
PARTE HORAS OTRAS ACTIVIDADES
PARTE APOYO PRESTADO ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
_ FECHA HORARIO HORAS
ACTIVIDAD | [ JUSTIFICACION DESDE HASTA DESDE HASTA
1
2
3
4
5
TOTAL HORAS 0
PARTE CAPACITACION INSTRUCTORES PLANTA
1 | 1 | 1 ] FECHA HORARIO —
NOMBRE DE LA CAPACITACION DESDE HASTA DESDE HASTA
1
2
3
TOTAL HORAS 0
PARTE OTRAS ACTIVIDADES INSTRUCTORES PLANTA
FECHA HORARIO HORAS
DESDE HASTA DESDE HASTA
1 |Preparacién de clases
2 |Incapacidad
3 |Lider WorldSkills
4 |Permiso Sindical
5 |Investigacion
6 |Permiso por estudio
7 |Act. Culturales (Evento deportivo Nacio
TOTAL HORAS 0
TOTAL HORAS REPORTADAS 192

FIRMA DEL INSTRUCTOR:




