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Competencia

Resultado de Aprendizaje
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Codigo Ficha Programa Formacién
2576830 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA V2
1 CC 1007626352 ANDRES MAURICIO HERNANDEZ MIRANDA andreus2206@gmail.com 3117670896 Matriculado
2 CC 1107082506 AURA VIVIANA LONDONO LOPEZ V271239@gmail.com 3106641350 Matriculado
3 T1 1109663003 CRISTIAN ANDREY AGUDELO CRUZ agudeloc861@gmail.com Matriculado
4 Tl 1108332849 DAIRO MAURICIO ACEVEDO FARFAN dairo.acevedo10@gmail.com 3242783933 Matriculado
5 CC 1104804144 DANIELA MONTES SERNA danielaserna3012@gmail.com Matriculado
6 CC 1005980516 ELIZABETH ARARAT VIVAS |vivaselizabeth843@gmail.com 3217926094 Novedad en tramite
7 CC 1192911761 GISSELLE STEPHANY RODRIGUEZ BALDRICH estephany20001@hotmail.com 3173445020 Matriculado
8 CC 1107063927 HERMAN DAVID TARAPUES CERON herman.1813@gmail.com 3253469 Novedad en trémite
9 CC 1144171363 JACKELINE GUETIO GUETIO jackelineb021@gmail.com 3216213325 Matriculado
10 |CC 1107835958 JEEN ALARCON ECHAVARRIA jeenalarconechavarria@gmail.com 3234477787 Matriculado
11 |CC 1007330402 LAURA DANIELA SANCHEZ GARCIA ana981209maria@gmail.com 3217651534 Novedad en tramite
12 |CC 1107059928 LUISA FERNANDA GONZALEZ ASPRILLA luisa1730gonzales@gmail.com 3146636027 Novedad en tramite
13 |CC 1108638665 LUZ REACHEL MONTANO BANGUERA luzmontano653@gmail.com 3166113440 Novedad en tramite
14 |CC 1130660472 MARIA EUGENIA CORTES CUERO mc358511@gmail.com 3225366947 Matriculado
15  [CC 1238938673 MARIO DAVID PILA VEGA dvega2061@gmail.com Nowvedad en tramite
16  |CC 1143986627 MICHELL STEPHANY QUICENO SCARPETTA stephannybrandon@gmail.com 3175310437 Matriculado
17 |CC 1006055037 MIGUEL ANGEL ARAGON TORO il.com 3226625053 Matriculado
18  |CC 1006036948 NICOL DAYANA CORREA GONZALEZ nicol4479@gmail.com 3024048588 Matriculado
19  |CC 1006009980 NICOLLE VALERIA NAVARRETE DIAZ nicollevaleriand@gmail.com 3122105950 Matriculado
20 [T11107838133 NOEL ALEXIS DAVILA JIMENEZ noeldavila98@gmail.com 300 6912370 Matriculado
21 |CC 1006100357 SARA VELASCO LLOREDA saralloreda28@gmail.com 3127570991 Matriculado
22 |CC1113362003 SARA CRISTINA CIFUENTES JIMENEZ saracifuentes156@gmail.com 3106512092 Matriculado
23 |CC 1109541705 VALENTINA NAVARRETE BALANTA navalen0119@gamil.com 3168830270 Matriculado
24 |CC 1143964300 YOLI TATIANA REYES MOSQUERA rey ierayolitati il.com Matriculado
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Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa

Cadigo del Programa de Formacion: 134101
Nombre del Proyecto : Disefio de un Protocolo de Gestion
Administrtiva de una MIPYME.
Fase del Proyecto : EJECUCION
Actividad del Proyecto: Establecer el plan de Accién para la estandarizacion

De Procedimientos requeridos en la gestion
Administrativa de las Mipyme.

Competencia: Reconocimiento de Recursos Contables y
Financieros de acuerdo a Metodologia y Normativa
Resultados de Aprendizaje Alcanzar Clasificar los documentos generados en los hechos

Econémicos teniendo en cuenta las politicas de
Contabilidad de informacién financiera y la Normativ

Duracién de la Guia: 24 Horas

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz.

Los documentos contables son la evidencia fehaciente de que los hechos econémicos registrados,
ocurrieron durante el periodo contable objeto de presentaciéon de la informacién. La forma y
contenido debe corresponder con la realidad econdmica de la empresa atendiendo a la normativa
presente y al hecho de que como comerciantes estos son prueba del acontecer diario de la empresa.
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actualizada y renovado para el 2022,
33 Cliente

La Mipyme cuenta con su protocolo de servicio al cliente desde el area administrativa
hasta el piblico. Presenta algunas falencias en el buzon de sugerencias, quejas y reclamos, por el
cual se le implementara para que el cliente pueda dejar su opinion frente al servicio.
3.4  Gestion Documental

La Mipyme Comidas Rapidas Camilo’s no lleva un correcto control de sus archivos ya
que no manejan carpetas para guardar sus documentos y asi llevar a cabo una bucna gestion
documental dentro de la Mipyme.
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5. Aspectos Legales Y Estructura Contable Financiera

Aspectos Legales De La Empresa O Negocio

La Mipyme Comidas Répidas Camilo’s cuenta con los aspectoslegales determinados por
la DIAN entidad que se encarga de la direccién de impuestos, inicialmente la Mipyme cuenta
de la empresa, seguido de este la

con el acta de ¢ que regula el func
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encuentra registrada en el RUT mediante el No. 66900453-5 del 29 de mayo del 1992, y camara
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