
 
 

LA SUSCRITA ADMINISTRADORA DE COMIDAS RAPIDAS LA MONA 

NIT: 1061723216-1 

 
CERTIFICA QUE: 

 

1.  Que la señora LEIDY JOHANA CAMPIÑO ORDOÑEZ, identificado con cedula de 

ciudadanía No 1.061.771.395 de Popayán, laboro en esta empresa como Asistente 

Administrativo con un contrato de prestación de servicios desde el día 25 de marzo 

2020, hasta el 30 de noviembre 2020. 

 

2. Que, en su calidad de asistente administrativo, se desempaña realizando las 

siguientes actividades: 

 
• Organizar el archivo de la empresa de la parte administrativa y financiera. 

 

• Entregar inventariado los elementos como materiales y dotación al personal 

contratado. 

 
 

• Atender en forma amable y oportuna al público, proporcionándole la información 

requerida cuando sea requerido según las funciones del cargo. 

 

• Apoyar en el manejo administrativo y contable del restaurante. 
 

 

• Tomar dictados y elaborar los trabajos de digitación, que sea requeridos, guardando 

la copia de seguridad correspondiente. 

 

• Velar por el correcto uso y mantenimientos de los equipos y los elementos de oficina 

a su cargo. 

 

La certificación se expide a solicitud de la parte interesada, el día 20 de diciembre 

d e l                                  2020 
 
 
 

 

Yeimi Marcela Arias Valencia 

C.C 1.061.725.289 Popayán 

cl. 13 No 13ª – 46 B/ Colombia 1ra etapa 

Tel: 3215450574 








