PROYECTO
PRODUCTIVO
EMPRESA DIDACTICA:

SERVICIO
ADMINISTRATIVO DEL

O VALLE SAS
SENA

IN

o El empleo : ;
@ es de todos Mintrabajo

Servicios Administrativos del Valle S.A.S

Te Ensenamos Como Hacerlo



Contenido

= |ntroduccion

OBJETIVOS DEL INFORME FINAL
GENERAL
ESPECIFICOS

DESARROLLO
AUTODIAGNOSTICO
2.1.1 Descripcion de la empresa didactica
2.1.1.1. Objetivo general
2.1.1.2. Objetivos especificos
2.1.2 Seleccidon de nombre de la empresa didactica y cargos
2.1.3 FODA de la empresa didactica
2.1.4 Organigrama de la empresa didactica
2.1.5 Logo de la empresa didactica
2.1.6 Slogan




Contenido

2.2 DOCUMENTOS LEGALES DE LA EMPRESA DIDACTICA
2.2.1 Certificado de Existencia y Representacion Legal
2.2.2 Registro Mercantil

2.2.3 Certificado de uso del suelo

2.2.4 Certificado de condiciones de seguridad

2.2.5 Sayco y Acinpro

2.2.6. Concepto sanitario

2.2.7 Rut

2.2.8 Resolucion de facturacion

2.2.9 Licencia de funcionamiento

2.3 Portafolio de servicios de la empresa didactica
2.3.1 Logo

2.3.2 Slogan

2.3.3 Mision

2.3.4 Visidn

2.3.5 Valores corporativos

2.3.6 Servicios

2.4 Evidencia del trabajo realizado.

2.5 EXPERIENCIA OBTENIDA TRABAJANDO EN LA EMPRESA DIDACTICA



INTRODUCCION




Objetivos del informe final.

1.1 General
Presentar informe de gestion de la empresa didactica
Servicio Administrativo del Valle SAS en el ano 2021

1.2 . Especificos.

* Realizar autodiagndstico de la empresa Servicio
Administrativo del Valle SAS

* Constituir legalmente la empresa Servicio Administrativo
del Valle SAS

* Disenar portafolio de servicios de la empresa Servicio
Administrativo del Valle SAS



Descripcion de la empresa didactica:

Objetivo general

Asesorar a las mipymes en ambitos de falencias proporcionando eficiencia
en los procesos administrativos.

Objetivos especificos:

. Realizar un diagndstico interno y externo de las unidades de servicio
del municipio de Jamundi.

e Analizar el diagndstico para determinar las falencias administrativas de
las Mipymes del municipio de Jamundi.

. Implementar sistemas de asesorias para mejorar las falencias
administrativas en servicio al cliente, gestion documental y realizacién de
eventos de las Mipymes.



Seleccidon de nombre de la empresa didactica y cargos
El nombre de la empresa didactica fue heredado de la promocion anterior de aprendices
SENA del programa asistencia administrativa que se imparte en la Institucion Educativa

Rosa Lia Mafla. Los cargos de gerente, subgerente y asistente administrativo se escogieron
democraticamente entre todos los participantes de la empresa didactica presentes el dia
V]

de las votaciones.

 VOTE
M

https://images.app.goo.gl/5SEFJKehVglMoj2e9

SENA

N



DOFA de la empresa didactica

DEBILIDADES

Falta de capacitacion hacia el
personal de trabajo, no tener el
suficiente recurso economico
para abastecer el negocio,
Falta de conocimiento a la hora
de administrar el dinero,
aspectos que la competencia
hace mejor.
OPORTUNIDADES

Incorporar servicio de atencion
al cliente de forma telefonica,
apoyo de las redes sociales para
obtener informacion, disponer
un area adecuada para proteger
los documentos del archivo de
la empresa, creacion de nuevos
empleos.

FORTALEZAS

Tener buenas dinamicas
comerciales y un servicio
unico y exclusivo en el
mercado orientado a las
PYMES, tambien precios
accesibles y confianza en
el personal.

AMENAZAS

La inestabilidad econdmica que
existe en el mercado, tambien las
grandes empresas se pueden
enfocar en las PYMES, creando
filiales a menor costo ademas
una posible entrega incompleta
de la informacion por parte las
empresas.

SENA
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ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS FA 7AV

e Transformar buenas
dinamicas y servicios
esclusivos para evitar la
inestabilidad
economica.

» Establecer precio
accesibles y un buen
trato a nuestros clientes
satisfechos con nuestro

e Establecer un 20% de
descuento en fechas
especiales (dia de las
madres, dia del nino, dia
del padre etc.)

e Crear capacitaciones para
realizacion de
documentos y proteccion
de archivos para los para-que-esten
nuevos empleados.

trabajo

ESTRATEGIAS DA

¢ Elegir una direccion
clara y marcar bases
solidas

¢ Dar un buen servicio al
cliente y de calidad
para buscar
reconocimiento en el
mercado

ESTRATEGIAS DO

¢ Utilizar los medios
tecnologicos para mejorar
nuestros servicios

¢ Aprovechar los recursos
con la ayuda de las
tecnologias
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Logo y slogan

Servicios Administrativos del Valle S.A.S

Logo: El apretdon de manos representa unidad, acuerdo y
satisfaccién, ya que pondremos como prioridad darle una
solucion optima a nuestros clientes para que queden
satisfechos, las tres personas en el engranaje representan
el excelente trabajo en equipo, ya que creemos que esto
es lo necesario para la satisfaccion que queremos lograr
en nuestros clientes

Colores

Azul: Color protagonista en la bandera de nuestro amado
Valle, para nosotros representa tranquilidad y pulcritud,
virtudes esenciales para un ambiente 6ptimo en nuestra
empresa.

Blanco: Segundo color de la bandera del valle; para
nosotros representa paz, pureza y especialmente
transparencia, el valor mas importante para generar
confianza en nuestros clientes.

Negro: Contorno fuerte, que significa firmeza y elegancia.



Verde: Por los distintos paisajes, montanas, y flora del Valle, cosas de
las que nos enorgullecemos. Para nosotros es la sefial de nuestro
compromiso con el medio ambiente, en nuestra ciudad y en nuestro
departamento.

Amarillo: Representa energia y optimismo, asi como riqueza e
inteligencia, virtudes que esperamos nos caractericen.

Gris: Hace referencia a la modernidad, orden, constancia y neutralidad
manejada en la empresa.

Colores piel: Se aprecian 2 tonos distintos en las manos, en
reconocimiento de la diversidad étnica.

Slogan Servicios Administrativos del Valle S.A.S

“Te ensefiamos como hacerlo” Para nosotros es una frase sencilla pero que
da un mensaje claro y potente, queriamos cuatro palabras que explicaran lo
gue somos para nuestros clientes, y esto es lo que obtuvimos.



Documentacion legal.




Certificado de existencia
y representacion legal.

hEPUBIJCA DE COLOMBIA
CERTIFICADO DE EXISTENCIA ¥ REPRESENTACION
EL SUSCRITO SECRETARIO DE LA CAMARA DE COMERCIO CGTS

CERTIFICA
NOMBRE: SERVICIO ADMINISTRATIVO DEL VALLE 5.A.5
DOMICILIO: CARRERA 3 No. 10-02 - BARRIC POPULAR - JAMUNDI
DIRECCION DE DOMICILIO PRINCIPAL: CARRERA 3 No. 10-02 - BARRIO POPULAR -
JAMUNDI
DIRECCION NOTIFICACION JUDICIAL: CARRERA 3 No. 10-02 - BARRIO POPULAR -
JAMUNDI
CIUDAD: JAMUNDI
MATRICULA MERCANTIL NRO. 2072025 FECHA MATRICULA: 24 DE MAYO DE 2021
DIRECCION ELECTRONICA: SADELVALLESAS2021@GMAIL.COM
DIRECCION WEB: NO
AFILIADO: NO

CERTIFICA
NIT: 500207202-5

CERTIFICA
QUE POR ESCRITURA NRO. 2072025 DEL 24 DE MAYO DE 2021NOTARIA 001, INSCRITAEN
LA CAMARA DE COMERCIO EL 24 DE MAYO DE 2021 BAJO EL NRO. 20/2025 DEL LIBRO 002,
SE CONSTITUYO SERVICIO ADMINISTRATIVO DEL VALLE 5.A5

CERTIFICA
DURACION: INDEFINIDA

CERTIFICA
QBIETO SOCIAL LA SOCIEDAD TENDRA COMO OBIETO PRINCIPAL:
ACTIVIDADES COMBINADAS DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE OFICINA Y OTRAS
ACTIVIDADES DE SERVICIO DE APOYO A LAS EMPRESAS N.C.P.; BRINDAR ASESORIAS
CMPRESARIALES; ORGANIZAR EXPOSICIONCS Y CONFERENCIAS, EDITAR O IMPRIMIR
ESTUDIOS O INFORMES RELACIOMADOS CON SUS ORJETIVOS; LLEVAR EL REGISTRO
MERCANTIL ¥ CERTIFICAR SOBRE LOS ACTOS Y DOCUMENTOS EN EL INSCRITOS. B)
CELEBRAR EL CONTRATO DE CUENTAS DE PARTICIPACION. FUSIONARSE POR ABSORCION O
POR CREACION POR OTRA U OTRAS SOCIEDADES QUE TENGAMN EL MISMO OBJETO ¥
TRANSFORMASE EMN OTRO TIPO DE SOCIEDAD. FINANCIAR EMPRESAS COMERCIALES O
INDUSTRIALES CUYAS ACTIVIDADES TENGAN RELACION DIRECTA CON EL OBIETO DE LA
SOCIEDAD. TOMAR SEGUROS CONTRA RIESGOS QUE PUEDAN AFECTAR SUS BIENES Y EL DE
RESPONSABILIDAD DE QUE TRATA EL ARTICULO 1127 DEL CODIGO. CELEBRAR CONTRATOS
PARA LA PRESTACION DF ASESORIAS Y ASISTENCIA TECNICA A EMPRESAS DE OBIETO IGUAL

O SIMILAR AL 5UY0. GIRAR, ACEPTAR, ENDOSAR, NEGOCIAR, TENER ¥ DESCARTAR TODA
CLASE DE TITULOS VALORES REGULADOS POR EL TITULOD 1l DEL LIBRO 1, CAPITULD 1A W
DEL CODIGO DE COMERCIO, EXCEPTO LOS BONOS A QUE SF REFIERE EL ARTICULD 752 DE

SENA

N



Registro Mercantil

11646 LI JEIG DT

REPUBLICA DE COLOMBIA
CERTIFICADOS DE ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO
EL SUSCRITO SECRETARIO DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CALI

CERTIFICA

QUE EL ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL VALLE S.A.S.
¥ SUS PROPIETARIOS: JUAN SANTIAGO SOLIS PARRA Y EMILY DANIELA CUAICAL ASTAIZA.

SE ENCUENTRAN MATRICULADOS EN EL REGIMEN MERCANTIL BAJO LOS NOMEROS 2072025.
CERTIFICA
QUE DICHAS MATRICULAS ESTAN VIGENTES

VALIDO HASTA EL 30 DE DICIEMBRE 2021
DADO EN CALI, A LOS 24 DIAS DE MAYO DE 2021

LA MATRICULA MERCANTIL DEBE DF RENOVARSE ANUALMENTE DURANTE LOS [3) PRIMEROS
MESES DEL ANO.

PARA FIJAR EN UN LUGAR VISIBLE DEL ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO.

EL SECRETARIO

DAVID TABORDA MONTENEGRO

o
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ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI

SISTEMA DE GESTION
SGEC-MECI-SISTEDA WERSICIN 1
FORMATO COMCERPTO LSO DE SUELO

CHA OE APROBACI]

10 de agosto 2021

| RECIBO MO0Z

FECHA: 02 de junio de 2021

M* DE RADICACICON:

FECHA: : 02 de junio de 2021

Certificado
concepto uso de
suelo

MOMERE DEL ESTAELECIMIEMTO: Servicio &dministrativo DelYalle 5.4.5

ACTIVIDAD M1 Actividades combinadas de sewicios administrativos de oficina

ACTVIDAD M2 Qtras actividades de servivio de Apowo alas empresaz M.C.P

DIFECCION: Carrera B numero 10-02 BARRIC: Papular

M*PREDIAL: : 5211+ 2072025 TIPD OE SOLICITUD. PRIMER VEZ
FREDIO ESQILIMERD | Sl | MO = AREA DEL LOCAL EM 90 mZ
MNOMERE DEL PROPIEETARIC: Juan Santiago Salis Parra |TELEFDN|:I: Popular

CEDCLA CNIT: 1032796236

| Anexar fotocopia del predial y cédula

A DILISENCIADD CERTIFICADD DE DISTANCIA PARA DROGUERIAS 3l | MO =

M DE RADICACION OE CERTIFICADD OE DISTANCIA,

DECLARACION JURARMENTADA, certifica bajo la gravedad de juramento que |a infarmacidn suministrada y aportada con este
documento es veraz confirmada por la administracidn Central Municipal de Santiago de Cali

OSCAR DAVID MARIF
COOROIMADOR

MO LLEMAR USO OFICIAL UMICAMMETE




Certificado de
condiciones de
seguridad

VoL,
7
S

[CERTIFICA QUE:
En inspeccian coular N2 D02 Reslizada el dia 06 de Julio de 2021
A l3 empresa: Servicio Administrativo del Valle sas
D Propiedad de: Juan Santiago Solis Parra
Administrado por: Juan 5antizgo Solis Parra
Ubicado en: Carrera 6 numero 10-02 Barrio: Popular
Lz unidad de bomberos de Santiago d= Cali queda atents sx=nts de toda responsabilidad
civil y penzl, en el momente en el que los propistarios alteren lzs condidiones minimas de
zeguridad, generando riesge para la vida humana.
Ze pudo constatar que cumgle con bos reguisitos minimos de seguridad segln &l acuerdo
38 de 1380, decreto 1521 de 2000, resolucién BOS0S de 1987 del ministerio de minas y

enargia, ley 322 de 1905 v ley 0 de 1570,

Ze concede este visto buena gor el térming de un (1) afio, 3 partir de |a fecha, mientras
consernve a5 condiciones minimas de seguridad exigidas.

Atsntamente,

Voalenbias oo ey g

coordinadora Administrativa
Bombero de Frevencion

Feche de expedicidn: 06 de Julio de 2021
Elida Hasta: 30 de diciembre de 2021

SENA
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) acinpro

ACCHMIENM

cdre

AUTORIZADKIN POR

LA COMUMICADION DE OBRAS AL PUBLICD

O

Saycoy
Acinpro

FECHA LIMITE DE PAGD [ToTALA PAGAR
COMIED NIT RAZON SO0AL acTviDAD FROPIETARID
Actiidades combinadas de Senekons
o0z Sary o el s JURM SANTHAGE SOUS PATEA
actividades de
DIRECOON TELEFOND ounan BARRID FECHA DE EXPEDICION
Carrera & #1002 3113102459 [1zmuna Popular 2021 07 10 153532
ESTADD DE CUENTA
ENTIDAD [reriono [waros saensua [wawna wasTa [auToREaADON HASTA [romaL
SARCE ¥ RO | 20030000 @l 2021 [10000 [am11z31 [zmz11231 [120000
TOTAL
DESERVADIONES FIRMA, USUARID
CODIS0 RATON SOOMAL ACTIVIDAD DIRECCION
= s (((osa
FOANEACIIN SAYEO-SCINE
NIT |cenmRO D PaE0 ouDaD TELEFOND
SOOI 5 Jamund 31131045
FECHA LIMITE VALDR A CANCELAR ) [ExPeDinD
2021 1231 120,000 2021 07 10

Hoial

SENA



Concepto sanitario

SENA

LANTIAGD BE CAL 7AV

CONCEPTO SANITARID M2 4145.0,14.000-2017

& paticien del interesado y en atencidn a funciones de vigikancia y control gue compets, se axpide
la presente CONCEPTO SANITARID previa wisita de inspeccidn sanitaria segin Acta M2 002 del 22
de julio de 2021 donde se verifice gue el establecimiento 3 cumple con los requisitos dispuestos
en las normas vigentes del Ministerio Salud Pablica [de Ley 09 de 1979 y demds decretos
replameantarios).

RAZON SOCIAL: Servicio Administrativa del Valle 545

DARECCIOM: Carrera & ndmero 10402
BARRID: Papular
TELEFONG: 3113102459

ACTIIDAD CCONOMICA: sctividades cambiradas de servicios sdministrativas da oficina y

otras actididades de servicio de apoyo a las empresas e,
REPRCSCMTAMNTE LEGAL: buan Santiago Solis Parra

WIT CEDUILA: 1032796236

FUNCIOMARIO QUE REALIZO LA MISITA: Tatiana Piamba Castilla

El cancepts sanitario pierde su valide: por: Cambia de Direceitn, Adctividad Ceondmica yfa

condiciones Sanitarias.

Este Concapta MO debe entenderse ni asimilarse a una licencia, permiso o autorizascan de

Funcienami=nta o cuslquisr atro dacumsenta similar.

Dade en Santiago de Cali, 22 de julio de 2021

TATIANA PLAMBA CASTILLD

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DIECUTORAS DE S8NLAMIENTO LICSA



Acta de Visita

REPUBLICA DE COLOMBIA
CEPARTAMENTD DEL VALLE DEL CAUCA
MUNICIPIO DE CALI
ACTA DEVISITA DE COMCEFTO SANITARIC
ME 002

TIFO DE SWETO: Persona Juridica COMUMA popular CODIGD 302
RAZON SOCIAL: Servicio Administrativo del valle 545
DIRECCION: Carrara & nimere 10-02  TELEFOMO: 3113102453 MUNICIFIO: Santizgo de Cali
REPRESENTANTE LEGAL- Juan Santiago solis Parra C.G,Ng: 1032796236
AREA DEL ESTABLECIMIEMTO 90 m2Z  FECHA DE LA VISITA: 22 de julio de 2021
FUNCIONARIO QUE PRACTICA L& VISITA: Tatiana Piamba Castillo

EM PRESEMCIA DE: Juan 3antiago Solis Parra CARGO: Gerents

OESERVACIOMES:

EXIGENCIAS.

ILUBINACION_X_ VENTILACION_X__ SERVICIOS SAMITARIOS X_ PISOS_ X_
DISPOSICION DE BASURA,

SERVICIOS PUBLICOS [ACUEDUCTO ALCANTARILLADO) PAREDES_X__
CIELD FALSO_X__.

COMNCEPTO: FAVORABLE X DESFAVORABLE
RECOMEMNDACIONES:

Ppara el cumplimiento de las recomendacionss se concede un plazo de__cingg (5 ) dias
calendzrio contades & partir de |z fecha de notificacion de la presants acta.

SENA
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Actividad Econdmica | COcupacidn
Actividad Principal Actividad Segundaria Otras Actividades
46, Codign: i recheinicia 48, Codigo 43, Fecha inicio Actividd 50, cadigo 51. cadigo 52 Himera creatlo simicntar
2711 12MTIZ0Z 1
Responsabilidades
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 12 13 14 15 16 17 18
53. Cadigo
5 11

03-impuesto al patrimonio

11-Ventas régimen comun

33- Impuesto nacional al consumo

05-impu renta y compl. Régimen ordinaric

14-informante de exogena

35- Impuesto sobre |a renta para la equidad-CREE

O7-retencion en |z fuente a titulo de renta

13-Gran contribuyente

40- Impuesto a |a riqueza

O8-retencion timbre nacional

2&-Declaracion individual precios de transferencia

41- Declaracion anual de activos en el exterior

0153- retencion en la fuente en el impuesto sobre las ve

18-Precios de transferencia

10-usuarios aduaneros

24-Declaracion consolidads precios de transferencia

Usuarios Aduaneros Exportadores
54 Codign 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2
57. Modo
[ 58.CPC
Para uso exclusivo de la DIAN
58, Anexos il L B0, Mo, De folios] &1. No. Fecha .
1 12/07/2021

La informacidn contenida en el formulario, sera responsabilidad de quien lo suscribe y
| |en consecuencia corresponden exactamente a |a realidad; por lo anterior, cualguier
falsedad en que incurra podra ser sancienada. Articulo 15 Decreto 2738 del 31 de Agosto

de 2004, Firma zolicitante:

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.

TATIANA MONTANC VELASCO

983. Nombre: TATIANA MONTAND VELASCO

284. Cargo: Coordinador




, D I A N Autorizacion Numeracion de Facturacion

4. Mimere de Foermularic: D02

Ezpacio reservade para la DIAN

NEREEERRERAL | 0

5. Himero de identificacin tributaria | 6. 0% T. Primer &pellido . Segundo Apellido | 3. Primer nombre 10, otros Nombres

J00207202 5

1. Razdn Social: Servicio Administrative del Walle S4%

12. Direccidn: Seccional-mpuestos Cali Cidd

24. Direccidn: Seccional-mpuestos Cali

Resolucion de
facturacion

25, Pais: Colembia 26. Departamento: Yalle del Cauca 27. Municipic: Cali

La Direccidn de impuestos y Aduanas Macionales, conforme a la Facultad discrecional establecida en el articulo B34-2 del
Estatuta Tributario y en virtud de lo estipulado en la resoluccidn 00055 del 1400702016, por la cual se adoptan los sistemas
técnicos de contral de Facturacion; previo estudio y evaluacion de la solicitud realizada por el contribuyente, representante legal,
o apoderado debidamente acreditado. Determina autorizar los rangos de numeracion de Facturacion yo documento
equivalente, por una vigencia de 13 meses, contados a partir de la fecha Formalizacidn de éste documenta y descritos en la hoja
2 y subsziguientes. En los cazos, en que e agote la numeracidn antes de culminar la vigencia, el interesado tendrd derecho a
solicitar una nuewa autarizacian, de acuerda al tramite establecida.
Si el obligada a Facturar, no hubiere agotado la numeracidn de Facturacion trazcurrido el término de la vigencia autarizada, con 15
dias de antel acidn, podrd salicitar la habilitacidn de la NUMEracian sabrante.
Cuando ze trate de una solicitud de inhabilitacion de la numeracian de Facturacidn ylo documentos equivalente, la vigencia es
permanente, por la tanta, no procede |a habilitacidn de estos rangos.

Firma de quidn suscribe el documenta Firma del funcionario autorizade

JUAN SANTIAGO Z0LIE PARRA




Licencia de
funcionamiento

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
SANTIAGO DE CALI
SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO N°__002___

DEL ESTABLECIMIENTO: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL VALLE SAS
CLASE: SERVICIOS

PROPIETARIO: JUAN SANTIAGO SOLIS PARRA _ C.C. No. 1032796236

SITUADO EN: Carrera 6 nimero 10-02

REGISTRO MERCANTIL N® 002 VENCE 31 de diciembre de 2021
PAZ Y SALVO MUNICIPAL N® 002 VENCE 31 de diciembre de 2021
PATENTE DE SANIDAD N¢ 002 VENCE 31 de diciembre de 2021
CERTIFICADO CUERPO DE BOMBEROS: 002 VENCE 31 de diciembre de 2021
PAZ Y SALVO DE DERECHOS DE AUTOR: 002 VENCE 31 de diciembre de 2021
PERMISO OFICINA RENTAS DEPARTAMENTALES: 002 VENCE 31 de diciembre de 2021

HORA MAXIMA DE FUNCIONAMIENTO: _N/A
PUEDE EJECUTAR OBRAS PUBLICAS MUSICALES__NO

PUEDE EXPENDER PRODUCTO GRAVADOS POR EL DEPARTAMENTO (Licores, Cigarrillos, vinos, etc.). _N/A_
FECHA DE EXPEDICION: 24 de agosto de 2021 __ FECHA DE VENCIMIENTO: 31 de Diciembre de 2021

(ﬂ;% /)01"(/'6

Gerente. Creaempresas SAS

EMPRESA DIDACTICA

o
SENA
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Portafolio de servicios de la
empresa didactica.




Mision

La empresa Servicios Administrativos Del Valle SAS, propende por instruir a las
Mipymes en ambitos administrativos (servicio al cliente, manejo de la gestién
documental, realizacién de eventos) ofreciendo programas de calidad , flexibles
y coherentes con las falencias del entorno, enfatizando en la creatividad pero
también en la innovacidon del campo tecnoldgico, con principios éticos y trabajos
en equipo garantizando asi una excelente orientacion a la comunidad y un
optimo intelecto.

VISION

La empresa se idealiza en el 2026 siendo una de las mas optimas referentes en
asesorias administrativas a nivel nacional, caracterizandose por su mentalidad y
profesionalismo, asi como por sus capacidades de liderar cambios vy
transformaciones necesarias para conducir al éxito, a la competitividad y a la
productividad de las Mipymes.



Valores corporativos

Los valores corporativos de la empresa Servicios Administrativos Del Valle
SAS, son creados con el fin de alcanzar la mision y avanzar junto con la vision
de la compaiia, dividiéndolos asi por el objetivo a adquirir:

SENA
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Valores para el Cumplimiento del deber:

Son todos aquellos atributos y cualidades que permiten
diligenciar de forma transparente, eficaz y eficiente, los
compromisos adquiridos de la empresa, estos son:

Responsabilidad: Es el compromiso de cumplir con las
politicas, reglamentos y obligaciones adquiridas por la
empresa, asi como afrontar de forma integral, las
consecuencias de sus acciones buscando el mejoramiento
continuo.

Honestidad: Es la correcta administracion de
medios encaminados al cumplimiento de objetivos, sin usar el
poder conferido para obtener ventajas ilegitimas, secretas
y/o privadas, instaurando la fianza entre los clientes y la
empresa.



Valores de virtud:

Son las cualidades maximas presentes de forma
constante y permanente, que forjan el desarrollo
integral del ser humano y que hacen aporte a la
empresa.

* Objetividad: Es el abandono de las propias creencias,
ideas y sentimientos creando asi cambios, para poder
alcanzar un estado de imparcialidad que permita
tomar decisiones y emitir juicios basados en el
contexto.

* Servicio: la disposicion incondicional para ayudar,
contribuir y ser util a las Mipymes.



Valores para la Cordialidad:

Son los atributos que permiten un
ambiente arménico y de relaciones
interpersonales positivas, basadas en la
aceptacion de la diferencia y el mutuo
respeto, para lograr un equipo de
trabajo.

Trabajo en Equipo: Es el esfuerzo y
cooperacion de enfocar las habilidades y
recursos personales para alcanzar un
logro comun, con las empresas.

Empatia: Es la habilidad de entender los
sentimientos y motivaciones de las
empresas, respondiendo adecuadamente
a sus necesidades, logrando lazos
comprensibles y agradables.

SENA




Servicios a
ofrecer




Servicio al cliente: Se da asesoria de calidad a las empresas sobre la prestacion de un
buen servicio, logrando que la empresa sea capaz de satisfacer la necesidad de sus
clientes y de responder a su solicitud o requerimiento en el menor tiempo posible de
tal forma que la atencion sea agradable.

Gestion documental Servicios Administrativos del Valle SAS. le brinda herramientas a
las compaiiias para clasificar, organizar y/o distribuir los documentos administrativos
de diferentes formas de acuerdo a las necesidades y recurso humano de las
empresas.

Realizacion de eventos empresariales En servicios administrativos del valle S.A.S, en
el area de realizacion de eventos empresariales, se brinda una asesoria personalizada
para que las empresas se instruyan en la planificacion de eventos ya que este es un
ambito muy importante para cualquier empresa, y a su vez se desarrollan eventos
empresariales para que las Mipymes tengan una referencia en el mercado.



Servicios Administrativos del Valle S.A.S

amos Lomo Hacernio

Direccion:

Carrera 6 # 10-02
Barrio popular

Telefono:

3113102459



;QUIENES SOMOS?

ervicio Administrative del Valle SAS

es una entidad al servicio de

comunidad, afines tanto a las
mipymes como a los consumidores, busca
aportar valer al mercado brindandole a las
empresas del municipio las herramientas
necesarias para generar seguridad en sus
clientes. Es un grupo de jovenes
emprendedores en  formacidn para  ser
excelentes técnicos, que desean ganar
experiencia en el campo laboral beneficiando
a otros.

Servicios Ademindsfrotivos del Valle 545

e

CONTACTENOS
tel: 3113102459

6mail:

adelvallesas202 1 @gmail.com

o MISION o

a empresa Servicios Administrativos
Ciel Valle A5, propende por instruir a

las Mipymes en ambitos administra-

tivos (servicio al cliente, manejo de la gestion
documental, realizacién de eventos) of-
reciendo programas de calidad | flexibles y
coherentes con las falencias del entorne,
enfatizando en la creatividad pero también
en la innovacion del campo tecnoldgice, con
principics éticos y trabajos en equipo gar-
antizande asi una excelente crientacién a
comunidad y un dptime intelecto.

o VISION o

la empresa se idealiza en el 2026

siendo una de las mas optimas refer-

entes en asesorias administrativas a
nivel nacienal, caracterizindose por su men-
talidad y profesionalismo, asi como por
sus capacidades de liderar cambios ¥ trans-
formaciones necesarias para conducir al &x-
ito, a la competitividad v a la productividad
de las Mipymes.

VALORES CORPO VYOS

Responsabilidad: Es el compromiso de cumplir
con las politicas, reglamentos v obligacion es
adquiridas por la empresa, asi como afrentar de
forma integral, las consecuencias de sus acciones
buscando el mejoramiente continuo.
Servicio: la disposicién incondicional para
ayudar, contribuir y ser dtil a ks Mipyme
Trabajo en Equipo: E: el esfuerzo
cooperacion de enfocar las habilidades y recursos
personales para alcanzar un logro comin, con

| - -
| Servicios a ofrecer
|

I Servicio al cliente Se da asesoria de calidad a las
| empresas sobre la prestacion de un buen servicio,
I lzprando que la empresa sea capaz de satisfacer la
I necesidad de sus clientes v de responder a su

| solicitud o requerimiente en el menor tiempo

: posible de tal forma que la atencion sea agradable.
| Gestidn documental Servicios Administrativos
| del Valle SAS. le brinda herramientas a las

| cormnpafias para clasificar, organizar y/o distribuir

| los documentos administrativos de diferentes

| formas de acuerde a las necesidades y recurso

: humano de las empresas.

| Realizacion de eventos empresariales En

| Servicios Administrativos del valle 545, en el area
| de realizacidn de eventos ernmpresariales, se brinda
| una asesoria personalizada para que las empresas
| s& instruyan en la planificacion de eventos ya que
| este s un ambito muy importante para cualquier
| empresa, v a su vez se desarrcllan eventos

| empresariales para que las Mipymes tengan una

; referencia en el mercado.




Evidencia del trabajo realizado




Grupo de Yesica Solis Barreiro

OBSERVACIONES DE LA MICROEMPRESA

Esta microempresa no tiene ninguna de las documentaciones
legales, la cual es administrada con conocimientos basicos que
ya no son los adecuados para tener una micro empresa
legalmente constituida entonces.

ASESORAMIENTO EN FALENCIAS DE LA MICROEMPRESA
ENCUESTADA

CERTIFICADO DE USO DE SUELO

Para solicitar este certificado se necesita:

1) Diligenciamiento del formulario “Solicitud concepto de
viabilidad de uso de suelo” (ejemplo para la ciudad de Cali).
Se debe entregar en la ventanilla de la oficina asesora de
planeacion de la respectiva ciudad.

2) Cédula original y copia.

3) Tenga a la mano una carta catastral original.
4) Paz y salvo del impuesto predial, junto con una copia.

5) Si se trata de un local sometido al régimen de propiedad
horizontal se debe anexar la autorizacion de la junta de
administracion.

Este certificado lo solicitas en las oficinas de planeacion municipal
o distrital de las alcaldias, este el documento por el cual se hace
constar las disposiciones especificas sobre el
aprovechamiento que puede tener un predio o inmueble
determinado. Este Certificado es el primer paso para realizar
todos los demas tramites necesarios para el legal funcionamiento
del establecimiento.

CERTIFICADO CAMARA Y COMERCIO

Para solicitar este certificado lo puedes hacer por medio de una
pagina web la cual es www.ccc.org.co o si desea ser solicitado
en uno de los puntos u oficinas mas cercanos a tu localidad, la
cual te sirve para servir de érgano de los intereses generales del
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Plan De Accion Microempresa
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Actividades Fecha inicio | Fechafinal |[21|21]21| 21
Documentacion legal o1/08/2021| 31/08/2021
Mision 01/08/2021| 31/08/2021
Vision 01/08/2021| 31/08/2021
Politicas 01/08/2021| 321/08/2021
Publicidad o1/o8/2021| 31/08/2021
Elementos de seguridad 01/05/2021| 30/05/2021
Capacitar 01/09/2021| 30/09/2021




Plan de accidn grupo de Michael Arteaga

Diagrama de Gantt

ACTIVIDADES

Constitucion Legal
Estructura Organizacional
Atencion y Servicio al Cliente
Mercadeo y Publicidad
Talento Humano
'Gestién Contable

Fecha de Inicio

1/08/2021
1/08/2021
1/08/2021
1/08/2021
1/08/2021
1/08/2021

Fecha Final

31/08/2021
31/08/2021
31/08/2021

31/08/2021|
31/08/2021|
31/08/2021]
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En Constitucion Legal faltaba:

- Concepto de Bomberos

A la sefiora Angelica dentro de los documentos encuestados nos respondié que
estaba al dia y solo le faltaba el documento de cuerpo de bomberos el cual permite
identificar los posibles riesgos conexos a incendios y seguridad humana que dicho
establecimiento pueda inducir al entorno o la comunidad en general.

CUERPO OE BOMBEROS
SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
UNIDAD DE BOMBEROS DE JAMUNDI

CERTIFICA

En mspecoidn ocule Na 1. Reslizada of dia 16 de agosto do 2021
Als emp Servcios A del Valle SAS

De propiedad do Angéiica idicbo

Ubicada en I 7* #1° 17 bamo ks acacas

L unasd 08 Domdecds 08 Jamundl Vale Quecs shents exenta 08 Yode
esporsabiigsd Ol y Densl 60 ol MOmento 6 of Que s propeetanos aleeen las
CONGnes minmmas 06 Segundsd. Qenerandd Nesos Dars ks Was humana

S PUdo CONSISA QU CUS CON 105 FQUSA0S MINIMOS 08 SE0UaNd S6g0n
Soused 38 de 1990, decet 1521 G& 2000, resokacain S0S05 de 1907 ol mnesto
@0 mnas y entegia, by 327 09 1960 y oy $ 00 W19

S6 CONCHOE 6538 V510 DURNO DOr o Meemend 00 006 (7) 005, & Parie O s Scha
Mt COnserve s COnACones minemas 30 Sepundad expdss
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Estructura Organizacional faltaba:

- Politicas

1.
2.

Los clientes no seran atendidos sino tienen su respectivo tapabocas.

Todo aquel que trabaje en el negocio debera portar los elementos de
bioseguridad.

La persona que labore en el negocio debe cumplir sus responsabilidades y
obligaciones.

Los clientes deberan usar guantes o gel anti-bacteria al hacer contacto para
examinar algun producto que deseen comprar del negocio.

Tener valores y un respeto mutuo entre trabajador y cliente.

- Organigrama

Mosotros le explicamos a dofia Angélica por qué es importante el organigrama en
su empresa, le ensefiamos qgue esto es necesario porque le ayuda a mantener el
personal de una manera organizada, ya que muestra en quée se desempefia cada
uno de sus empleados dentro del negocio, y el organigrama quedd un poco corto
porque dofia Angelica no cuenta con un personal amplio.
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:

Angeélica ldrobo
(Gerente)

J

[

Victor Delgado
(Inventario)

)

Angelica ldrobo
(Vendedora)

Santiago Duque
(Vendedor)
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Equipo de Valentina Perdomo SENA

N
Publicidad disenada para la empresa asesorada.

#

‘L'thg Verificar

Ingresar el codigo

Ingresa el codigo de verificacidn de 5 digitos que se envid a
esta direccidn el 21sep. 2021. Las tarjetas suelen demorar
14 dias en llegar.

AJA geavanny balanta

METALICAS LASSO
Cra. 3sur #8A - 45 barrio: villa paulina, jamundi, valle del

ovany Balanta Lasse cauca

Administrador peesr ol o3k
% 0 |

o Puertas / Ventanas / Forjas =~ | {Tienes problemas?
Bl fricfi;gg Estructuras metdlicas
i Todo lo relacionado con el ramo
Aluminio | Techos en teja y Policarbonato
Instalacién mallas de cemramiento

o) (o]

Wolver a enviar por correo postal Cambiar método

_ Cel: 314 628 1069 - 315 454 2828
Dir: Cra 3 Sur No. 8A - 45 B./ Villa paulina Il Jamundi




ELEMENTOS DE SEGURIDAD scmA

Dado nuestras recomendaciones el sefior Geovanny a implementado nuevos objetos de
seguridad. A continuacion vamos a mostrar los elementos de seguridad que posee:




EXPERIENCIAS OBTENIDAS
TRABAJANDO EN LA EMPRESA
DIDACTICA




“La experiencia en la empresa diddctica ha
sido muy agradable y muy productiva ya que
hemos adquirido nuevos conocimientos los cuales
nos ayudan a fortalecer nuestro aprendizaje para
asi desempefniarnos mejor y tener mds idea a la
hora de trabajar en una empresa”

-Vanesa Cabrera Sanchez, Lider.

“Mi experiencia en la empresa diddctica ha sido
muy reconfortante ya que aparte de lo laboral que
he aprendido como es la gestion de archivos,
organizacion de eventos, servicio al cliente, entre
otras, también se fortalecieron lazos entre nuestros
compaferos, crecimos como personas, Nnos
volvimos mds unidos y un mejor equipo de trabajo.”
-Kevin Fabricio Chacdn Padilla, Lider.
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“Nuestra experiencia en la empresa diddctica fue
muy gratificante, aunque nos hubiera gustado
desarrollar nuestros conocimientos dentro de un
sector empresarial en las distintas empresas de
nuestro municipio, sentimos que las expectativas en
esta empresa fueron muy sobresalientes para
nuestro aprendizaje, ya que aprendimos en como
estd constituida realmente una Mi Pyme, desde la
elaboracion de un logo y un eslogan hasta la
redaccion de documentos legales. Fue un proceso
verdaderamente agradable, asombroso y lleno de
conocimientos.” Michael Steven Arteaga Sdnchez y
su grupo.

“la experiencia vivida en la empresa diddctica fue
muy gratificante ya que aprendimos demasiadas
cosas relacionadas con la técnica y también fue una
buena simulacion de como seria una empresa real”
Valentina Perdomo, Lider.
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El empleo
es de todos

Mintrabajo

Gracias
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