CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO CORDOBA

PLAN DE TRABAJO

PROGRAMA DE FORMACION

Asistencia Administrativa

COMPETENCIA

Elaboracién de documentos

RESULTADO DE APRENDIZAJE

21060102404: que los cumplan con la norma técnica, gramatical, y politicas de la organizacion
21060102405: corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacion.

FICHA 2502296
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
- REEEQ%OCZEN CUMPLIO REEEQ%OCZEN CUMPLIO REEL[Z%%ZEN CUMPLIO REEL[Z%%ZEN CUMPLIO R:iﬁgzg&v CUMPLIO R:iﬁgﬁg& CUMPLIO R:iﬁgﬁg& CUMPLIO R:iﬁgﬁg& CUMPLIO R;iﬁ;‘:ggh‘ CUMPLIO
NOMBRE DEL APRENDIZ i i i i _ _ _ _ _
PARTICIPACION PARTICIPACION PARTICIPACION PARTICIPACION PARTICIPACION PARTICIPACION PARTICIPACION PARTICIPACION PARTICIPACION
BAJA(B) SI/NO BAJA®) SI/NO BAJA() SI/NO BAJA() SI/NO BAJA() 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 |ALI DE JESUS RAMIREZ NAVAJA B NO B NO
2 |BRANDO DE JESUS RIOS RAMIREZ A Sl A SI
3 |CARMEN MELISSA MERCADO MANGONES B NO B NO
4 |DANIELA MARCELA LOPEZ VILLA A Sl A Sl
5 |DANNIS LUCIA GARCES BALLESTERO A S| A SI
6 |DARY LUZ CASTELLANOS GENES A Sl A Sl
7 |DAYANA CORREA DIAZ B NO B NO
8 |DILSON ARTURO PEREZ SAAVEDRA A Sl A Sl
9 |EIDER JESUS SUAREZ PALENCIA B NO B NO
10 [ELVIA MARIA CASALLAS GONZALEZ A Sl A Sl
11 [GREYS DISNEY CALDERIN CABRALES A Sl A Sl
12 [IRMA DEL CARMEN BALLESTERO ORTIZ A Sl A Sl
13 [JAIRAN PALENCIA MARTINEZ A Sl A Sl
14 [JESUS EDUARDO CORREA MARTINEZ A Sl A Sl
15 [KAREN LORENA LOPEZ PADILLA A Sl A Sl
16 |KAROLAY MILENA PACHECO GUZMAN A Sl A Sl
17 |KATIA BULASCO RODINO B NO B NO
18 |KEINER DE JESUS SAAVEDRA BAUTISTA A S| A SI
19 [KELLY ALEJANDRA ZARATE CASTRO B NO B NO
20 |KEVIN DAVID DE HOYOS FIGUEROA A Sl A Sl
21 |LILIANA ANDREA RACERO MORA A Sl A Sl
22 |MARIA CLAUDIA BENITES TEHERAN A Sl A Sl
23 |MARIA CLAUDIA MACHADO FERNANDEZ A Sl A Sl
24 |MARIA JOSE BALLESTA TORRES A Sl A Sl
25 |MARLENIS DEL CARMEN PEREIRA POSSO A Sl A Sl
26 |SHERYL NICOLE HERNANDEZ PEREZ A Sl A Sl
27 |SHIRLY PAOLA NARVAEZ MEJIA A Sl A Sl
28 | STHEFANY TORRALVO MARQUEZ A SI A SI
29 | YULIANA ANDREA AGUILAR LOPEZ A S| A Sl
30 | YULISA MARIA CHIMA ROJAS A sl A Sl




