
FECHA DE 

REALIZACIÓN   

22/09/22  

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN  

29/09/22 

CUMPLIÓ

FECHA DE 

REALIZACIÓN  

06/10/22 

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN  

13/10/22 

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN  

20/10/22 

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN  

27/10/22 

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

03/11/22   

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

10/11/22   

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

17/11/22   

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

24/11/22   

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

01/12/22   

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

15/15/22   

CUMPLIÓ 
FECHA DE 

REALIZACIÓN 
CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 
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
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 ADEL JOSÉ MARZOLA GALVAN A SI A SI

2 ANDRÉS MAURICIO PORTILLO ARROYO A SI A SI

3 CINDY PAOLA MONTES GENES A SI A SI

4 DANELA DÍAZ RODRIGUEZ A SI A SI

5 DANIELA COGOLLO NEGRETE A SI A SI

6 DAYANA ISABEL MARTINEZ GUERRA A SI A SI

7 DIEGO ANDRES URSOLA MARQUEZ A SI A SI

8 ELVIS DAVID DURAN BAYUELO A SI A SI

9 EVA SANDRITH MARZOLA DÍAZ A SI A SI

10 GABRIEL IGNACIO MUÑOZ LUNA A SI A SI

11 JOIVER YEMAIL GOMEZ A SI A SI

12 KELLY JOHANA PEREZ ARRIETA A SI A SI

13 LAURA VANESA ALARCON MUENTES B NO B NO

14 LUIS MIGUEL HERAZO PATERNINA A SI A SI

15 LUISA FERNANDA TAPIAS VASQUEZ A SI A SI

16 LUZ ISABELLA MARTINEZ HENAO A SI A SI

17 NATALIA ANDREA RAMOS MONTERROZA A SI A SI

18 NATALY SOFIA CONEO MORALES A SI A SI

19 OVER DAVID MANJARREZ PADILLA B NO B NO

20 PAOLA ANDREA PACHECO UPARELA A SI A SI

21 PAULA PETRO COGOLLO A SI A SI

22 RAFAEL JOSÉ MADERA SALGADO A SI A SI

23 SANDY MARIA ALEAN CAUSIL A SI A SI

24 SHAIRA CATALINA CUADRADO RICARDO A SI A SI

25 SOFI ELENA SANTAMARIA ORTIZ A SI A SI

26 TATIANA PAOLA MORENO CONTRERAS A SI A SI

27 VALENTINA AGUDELO RENALS A SI A SI

28 VALENTINA ESPITIA MARTINEZ A SI A SI

29 YAJAIDA MENDOZA PATERNINA A SI A SI

30 YESICA PAOLA TORRES DÍAZ A SI A SI

31 YONAIRO LUIS HERRERA BARON A SI A SI

32 YULIETH PAOLA AYALA VEGA A SI A SI

33 YURLEIDIS MONTIEL PACHECO A SI A SI

34

         CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURÍSMO CORDOBA

PLAN DE TRABAJO 

PROGRAMA DE FORMACIÓN Tgo en gestión administrativa

COMPETENCIA Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente.

RESULTADO DE APRENDIZAJE

1. Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organización y la legislación vigente para la elaboración de documentos empresariales.

2. Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semántica, morfología y sintaxis; las técnicas de digitación, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboración y presentación de documentos comerciales y las de gestión de la calidad.

3. Verificar la aplicación de las normas gramaticales: semántica, morfología y sintaxis; las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboración y presentación de documentos comerciales, actos administrativos y los documentos del proceso de compra-venta; las de la organización y las de gestión de la calidad.

FICHA 2561477

INSTRUCTOR: YURY ZUHEY DIAZ CALDERÓN

No.

ACTIVIDADES A REALIZAR 
Actividad 1 

Introducción a la GTC

Continuidad Actividad 1

Introducción a la GTC

Actividad 4

Acta y resumen ejecutivo

Actividad 13

Sobres comerciales y 

mensajes electrónicos

Actividad 14

Tarjeta protocolaria
OBSERVACIONES

NOMBRE DEL APRENDIZ 

Actividad 2

Cartas

Continuidad Actividad 2

Cartas

Actividad 3

Memorando y circular

Actividad 6

Certificado y constancia

Continuidad Actividad 4

Acta y resumen ejecutivo

Actividad 5

Informe corto y extenso

Continuidad Actividad 5

Informe corto y extenso

Continuidad Actividad 6

Certificado y constancia

Actividad 10

Hoja de vida corporativa


