
FECHA DE 
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16/08/22  

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN

23/08/22  

CUMPLIÓ

FECHA DE 

REALIZACIÓN

30/08/22  

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

06/09/22

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

13/09/22

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

20/09/22

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

27/09/22

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN 

04/10/22

CUMPLIÓ 

FECHA DE 

REALIZACIÓN

11/10/22

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 AURI MARCELA GUZMAN SIERRA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

2 CAROLINA CASTAÑO PADILLA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

3 DANIA FABIOLA BERROCAL PACHECO A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

4 DANIELA PEREZ AYALA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

5 DANILO ANDRES OJEDA SALGADO A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

6 DANNA SOFIA GOMEZ PERALTA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

7 DAYANA CABALLERO YANEZ B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO RETIRADA

8 DERLIN SOTELO VALENCIA B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO RETIRADA

9 DIANA MARCELA HOYOS DIAZ B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO RETIRADA

10 GERALDINE PRINCIPE HOYOS A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

11 GISSEL SOFIA BALOCO GALLEGO A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

12 HASLY JOHANNA MENA PEÑATA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

13 JAILTEH PAOLA VILORIA ANGULO A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

14 JOHANA ANDREA SALAZAR SALGADO A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

15 KATHERINE GUERRA MANJARREZ A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

16 LEYDY JOHANA PEREZ SANCHEZ A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

17 LUISA FERNANDA CABRALES RUIZ A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

18 LUISA MARIA PALACIO TORDECILLA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

19 MARIA CAMILA MARTINEZ ARRIETA B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO RETIRADA

20 MERLIS MARIA MORGAN PEREIRA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

21 NASLY SOFIA GUEVARA PESTANA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

22 NEDYS DEL CARMEN ALMARIO URANGO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO RETIRADA

23 PAOLA ANDREA CORDERO MESTRA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

24 PAOLA ANDREA HERRERA TORRES A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

25 SALMA NARELLA ARTEGA PEÑA A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

26 SCIARA VALERIA OSPINA VARGAS A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

27 TANIA PAOLA DIAZ YANEZ A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

28 VALENTINA CALDERON PORTILLO A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

29 WENDY PAOLA RODRIGUEZ MARTINEZ A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

30 YULIANA ESTER SOLANO HOYOS A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI A SI 

31 YULIETH PATRICIA TORRES GÓMES B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO B NO RETIRADA

         CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURÍSMO CORDOBA

PLAN DE TRABAJO 

PROGRAMA DE FORMACIÓN Asistencia Administrativa

COMPETENCIA Elaboración de documentos

RESULTADO DE APRENDIZAJE 21060102403: elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de digitación y transcripción, la tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y políticas de la organización.
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INSTRUCTOR: YURY ZUHEY DIAZ CALDERÓN

OBSERVACIONES

No.

ACTIVIDADES A REALIZAR 

Actividad 1 

Lecciones Ratatype

1 - 3

Actividad 2

Lecciones Ratatype

4 - 6

Actividad 3

Lecciones Ratatype

7 - 10

Actividad 4

Lecciones Ratatype

11 - 14

NOMBRE DEL APRENDIZ 

Actividad 5

Lecciones Ratatype

Typing Study

15 - 17

Actividad 6

Certificación Ratatype

Transcripciones de cartas

Actividad 7

Dictado de cartas y 

transcripción de memorando

Actividad 8

Elaboración de Correo y 

Tarjeta Protocolaria

Actividad 9

Dictado con ojos vendados

Presentación y revisión de 

cartilla final


