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[bookmark: _Toc367827930][bookmark: _Toc424313546][bookmark: _Toc424637995][bookmark: _Toc443661229]RESUMEN EJECUTIVO
El Departamento de Comunicación “Es el responsable de gestionar la comunicación e información útil y relevante de la entidad, definiendo políticas, responsabilidades, prácticas y medios de comunicación institucional, para públicos internos y externos, a fin de mantener y propiciar excelentes relaciones públicas, una buena reputación y promocionar el portafolio de productos y servicios. Para lograrlo, diseña estrategias de comunicación que incluyan el uso de los medios internos y externos”[footnoteRef:1]. [1:  FINANCIERA COMULTRASAN. Presentación Departamento de Comunicación. ] 


El objetivo general que persigue el Departamento, es “actuar como una plataforma  estratégica unificada que soporte  los objetivos corporativos de Financiera Comultrasan, sobre  acciones encaminadas al posicionamiento de marca, promoción institucional y comercial, generación de credibilidad, confianza y reputación interna y externa”.

Para ello, trabaja bajo un modelo de Comunicación Integral: comunicación institucional o corporativa, la cual define la política de comunicación de la Cooperativa, así como la gestión de la cultura, identidad, imagen y reputación de la organización, relaciones con accionistas, medios, instituciones, responsabilidad social y gestión de la comunicación en situaciones de crisis;  comunicación organizacional o interna, la cual integra a los miembros de la Cooperativa en el proyecto organizacional y comunicación marketing o comercial, que se basa en los principios mercadotécnicos de la colocación y promoción de los productos y servicios  del portafolio que ofrece la entidad, orientada a sus clientes/asociados. 

Actualmente, el departamento maneja seis medios de comunicación internos: Intranet, Correo electrónico, Infoclick, Carteleras internas, Audicom y grupos primarios, con los que dinamiza  y canaliza la información al interior de la Cooperativa, alineando las acciones hacia la consecución de los objetivos institucionales.  

De la misma manera, a nivel externo el departamento se apoya con doce medios de comunicación: Comunicados de prensa, Página Web, Impulso solidario, Piezas publicitarias, Radio cuñas, Indicadores económicos, Fuerza C, Reeles, Comerciales, Pauta institucional, Carteleras externas y Cápsulas informativas, a través de los cuales se comunica con el público externo y sus grupos de interés, generando confianza en los asociados y consolidando la credibilidad en la Cooperativa.


El propósito de la práctica en esta oficina es la de brindar soporte en los procesos de agiliza miento de autorización y cancelación de facturas y cuentas de cobro a los proveedores a través de herramientas, poniendo en práctica los conocimientos adquiridos de mis estudios y teniendo en cuenta la normatividad  con la cual se rige la cooperativa.






[bookmark: _Toc367827931][bookmark: _Toc424313547][bookmark: _Toc424637996][bookmark: _Toc443661230]INTRODUCCIÓN
La presente investigación tiene como fin diseñar una propuesta de plan de apoyo  para los procesos administrativos de  facturación y cancelación de proveedores para su implementación en la empresa FINANCIERA COMULTRASAN, ubicada en la ciudad de Bucaramanga, y cuyo enfoque se centra en optimizar los tiempos de respuesta en pagos y la fluidez en los trámites con la facturación de proveedores.

Este trabajo de grado presenta un planteamiento de la problemática general que enfrenta la cooperativa actualmente con respecto al manejo administrativo de facturación de proveedores, las causas y las necesidades que hacen conveniente la
Implementación de un  plan de apoyo en  los trámites de autorización y cancelación de facturas y cuentas de cobro.

 Este trabajo resulta ser una contribución para FINANCIERA COMULTRASAN, en virtud de que la implementación del plan le aporta múltiples beneficios, todos ellos enfocados hacia el aumento de la competitividad frente a otras empresas del sector.



1. [bookmark: _Toc367827932][bookmark: _Toc424313548][bookmark: _Toc424637997][bookmark: _Toc443661231]DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO DE INVESTIGACIÓN
[bookmark: _Toc367827933][bookmark: _Toc424313549][bookmark: _Toc424637998][bookmark: _Toc443661232]PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
Revisar fuentes de información que den cuenta de procesos de autorización y cancelación de facturas y cuentas de cobro para detectar oportunidades de mejora.

Efectuar comparación de procesos que llevan otras empresas para autorizar Y cancelar facturas y cuentas de cobro, para ver que de estos podemos adaptar a los nuestros con el fin de efectuar mejoras y agilizar los trámites para que al momento de generar los pagos contemos con la satisfacción del proveedor.

Al efectuar comparaciones con manuales de procedimiento para cancelación de facturas y cuentas de cobros a proveedores de otras empresas con los de Financiera Comultrasan se evidencio que los procesos en si son muy similares, por lo que se concluyó que la demora en algunos pagos dependen del manejo interno y de la aplicación que se le dé a estos manuales, a la comunicación interna que se tiene entre las diferentes dependencia que intervienes en el proceso 

Actualizar la base de datos de los proveedores solicitando identificación personal y papeleos (RUT ACTUALIZADO) para agilizar el trámite de pago:

El Departamento de comunicación de Financiera Comultrasan tiene a su cargo la imagen corporativa  que maneja la empresa en los respectivos municipios que cuenta con oficinas actualmente (50 agencias) en la cual se deben contratar periódicamente bienes y servicios para estar promocionando sus productos donde se contrata directamente a una persona natural o jurídica.

Al momento de contratar se solicita a los proveedores los siguientes documentos con la finalidad de analizar la información suministrada, posteriormente evaluarlas y considerar si la persona ofertante (natural o jurídica) puede tener relaciones con la empresa, con el fin de tener una base de datos actualizada de nuestros proveedores para tener información de interés para Financiera Comultrasan con las cuales la Cooperativa adquiere o está interesada en adquirir un bien o servicio.

Persona Jurídica:

· Fotocopia ampliada del documento de identidad del representante legal
· Fotocopia del Rut Actualizado
· Certificación Bancaria (Obligatorio si No desea pago en cheque)
· Domicilio de la empresa
· Correo electrónico
· Números telefónicos
· Diligenciar formato para autorización de transferencia Bancaria (cuando se requiere)

Persona Natural

· Fotocopia ampliada del documento de identidad
· Fotocopia del Rut actualizado
· Diligenciar formato para autorización de transferencia Bancaria (cuando se requiere)

Realizar orden ya sea persona natural o jurídica
Dependiendo de la contratación se realiza una orden ya sea
· Orden de contratación
· Orden de servicio
· Orden de publicidad 
· Orden de compra

La orden va firmada por el jefe inmediato ya sea del área de comunicación o de otra área y firmada por el representante legal que es el proveedor.


Los documentos  deben ser entregados al domicilio: Financiera Comultrasan calle 35 #16-43 5piso Dpto. de comunicación.





[bookmark: _Toc367827934][bookmark: _Toc424313550][bookmark: _Toc424637999][bookmark: _Toc443661233]JUSTIFICACIÓN
Debido a las necesidades organizacionales de mejorar día a día sus procedimientos internos  para el logro de los objetivos corporativos para apoyar los procesos de  autorización y cancelación de facturas y cuentas de cobro liderados por el departamento de comunicación de Financiera Comultrasan con el  cual sea posible lograr  hacer más eficientes y productivos sus procesos, obteniendo la satisfacción de sus clientes externos e internos, lo que resulta significativo para que la organización se consolide como una de las empresas con mayor credibilidad  en el mercado en cuanto al procedo antes mencionado. 

Para el caso de los procesos del departamento de Comunicación  de Financiera Comultrasan, tales como: cancelación, autorización y trámite de facturas y cuentas de cobro de los proveedores, se evidencia la necesidad de hacer más integral su funcionalidad, lo cual aporta a la empresa ventajas, puesto  que le proporciona los medios para identificar y especificar las tareas de forma que se alcancen los resultados esperados, planificando el trabajo, estableciendo procedimientos, estándares y líneas de actuación que ayuden a los colaboradores de la organización a decidir cuáles son los procesos y procedimientos correctos, de manera que se garantice  la efectividad de los mismos, como se enmarca con lo establecido en directrices, perfiles, procedimientos e indicadores de gestión existentes. 

Uno de los motivos importantes que me llevan a realizar este proyecto  es el deseo de poder  aportar los conocimientos adquiridos durante la educación recibida por parte de la universidad y poder ofrecer en el campo laboral ideas y aspectos positivos que ayuden a la organización a desarrollar sus actividades de una manera  eficiente y productiva.

[bookmark: _Toc367827935][bookmark: _Toc424313551][bookmark: _Toc424638000][bookmark: _Toc443661234]OBJETIVOS
[bookmark: _Toc367827936][bookmark: _Toc424313552][bookmark: _Toc424638001][bookmark: _Toc443661235]OBJETIVO GENERAL
Apoyar el proceso de autorización de facturas, cuentas de cobro y pago a proveedores liderados por el  Departamento de Comunicación, por medio de la realización de los procesos establecidos, para agilizar los diferentes trámites.

[bookmark: _Toc367827937][bookmark: _Toc424313553][bookmark: _Toc424638002][bookmark: _Toc443661236]OBJETIVOS ESPECÍFICOS
· Revisar fuentes de información que den cuenta de procesos de autorización y cancelación de facturas y cuentas de cobro para  detectar oportunidades de mejora.

· Actualizar la base de datos de los proveedores 

· Recoger firmas de quien autoriza para trámite de facturas y cuenta de cobro dependiendo de las áreas o departamentos.

· Realizar el prorrateo para trámites de cancelación  

· Verificar pagos por parte de tesorería hacia los proveedores

· Comunicación directa con las personas encargadas de cada área
ACTIVIDADES REALIZADAS
· Revisar fuentes de información que den cuenta de procesos de autorización y cancelación de facturas y cuentas de cobro para  detectar oportunidades de mejora.
· Actualizar la base de datos de los proveedores 
· Recoger firmas de quien autoriza para trámite de facturas y cuenta de cobro dependiendo de las áreas o departamentos.
· Realizar el prorrateo para trámites de cancelación  
· Verificar pagos por parte de tesorería hacia los proveedores
· Comunicación directa con las personas encargadas de cada área
· Apoyar los procesos de cotización manejados directamente por el Departamento de Comunicación y compra de productos destinados a sorteos, patrocinio y apoyos comerciales.
· Administrar el archivo impreso e histórico administrativo del Departamento de Comunicación.
· Recibir, almacenar y despachar el material publicitario y de comunicación, dando buen uso a su inventario.
· Administrar el inventario de la publicidad exterior (pendones, carpas, stand, Súper, Eco, etc.)
· Apoyar las labores logísticas propias de los eventos comerciales e institucionales programadas por el Departamento de Comunicación.
· Cumplir con los procedimientos y mecanismos establecidos en el Sistema Integral para la Prevención del Lavado de Activos - SIPLA.
Cumplir con las funciones que le sean asignadas por disposición legal y por su jefe inmediato para el desarrollo de su cargo.

RUT ACTUALIZADO Y CEDULA DEL REPRESENTANTE LEGAL
Una vez llevado a cabo la autorización del jefe inmediato de contratar ya sea con radio, televisión o algún evento que se vaya a realizar en la Cooperativa, se procede a pedir el documento que es el Rut actualizado y fotocopia de la cedula del representante legal, para verificar si con tal persona jurídica o natural se puede contratar. 
Que se puede averiguar con el Rut, se puede verificar Sarlaft donde se conoce si la persona se encuentra en deuda  con alguna entidad bancaria de igual forma se verifica antecedentes de procuraduría.
FIGURA 1.
[image: ][image: ]

FORMATO DE AUTORIZACIÓN DE PAGOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA.

Con el objetivo de llevar una buena base de datos actualizados, una vez nos llegan los documentos solicitados deben ser escaneados y archivados en nuestra carpeta corporativa del departamento de comunicación, y baja original el formato en físico a contabilidad para que así el proveedor quede registrado en la base de datos y se le pueda tramitar el pronto pago, ya sea mediante cheque o transferencia bancaria.

FIGURA 2.
[image: ]


FIGURA 3.  DOCUMENTOS ESCANEADOS
Todos los documentos solicitados deben ser escaneados y archivados en el equipo de la practicante para así llevar un buen control de los documentos y más fácil encontrar el documento original en la carpeta de conocimiento de proveedor.

FIGURA 3.  

[image: ]


FACTURAS O CUENTAS DE COBRO

Recoger firmas de la persona encargada de la debida autorización de facturas y cuenta de cobro para legalizar pago dependiendo de las áreas o departamentos.

Una vez prestado el servicio por nuestros proveedores ya sea para publicidad mediante (prensa, televisión, perifoneo, radio, etc.)  Nos hacen llegar al Dpto. de comunicación las respectivas cuentas de cobro o facturas en el cual debemos identificar a que campaña hace referencia y el tipo de prestación de servicio y verificar el monto por el cual está la factura o cuenta de cobro.

FIGURA 4.
[image: factura de discovery racibido 1][image: cuenta de cobro gerardo]





PRORRATEOS

Una vez haber recogido las firmas se realiza su debido prorrateo se carga a su respectiva cuenta a su centro de costos (Área Metropolitana o Todas las Agencias) y se envía por correo a administración contable a (contabilidad), para que ellos realicen el respectivo pago al proveedor.

FIGURA 5.
[image: Captura]

CONTROL DE CORRESPONDECIA
La practicante es la encargada de llevar la correspondencia en todo el Departamento de Comunicación y tiene autorización de abrir cualquier tipo de sobre llegado al área, en la correspondencia se lleva un control que es en una página de la Cooperativa donde la practicante ingresa con un usuario y una clave indicando que ella recibió la correspondencia del día.




FIGURA 6.
[image: Captura1]

CONTROL DE GASTOS Y CONOCIMIENTO DE PROVEEDOR.
Después de haber recibido todos los documentos firmados como los son (formatos, órdenes, cuentas de cobro o facturas) se lleva el control en una hoja de Excel donde se indica a que cuenta y centro de centro de costos se va a cancelar la factura o cuenta de cobro Ejm:
Cargar: 51103418001 comunicación organizacional
Centro de costos: Área Metropolitana

Con que se lleva a cabo esta hoja de Excel, porque a final de año el jefe inmediato nos solicita el valor total de cuanto fueron los gastos del área de comunicación.

FIGURA 7.
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COTIZACIÓN

Antes de contratar con un proveedor se le pide una cotización por escrito como soporte de cuanto quedamos de acuerdo para contratar o en cuanto es la propuesta que él nos va a ofrecer. 

FIGURA 8.
[image: ]
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SARLAFT
Después   de que el proveedor nos haga llegar los documentos como lo son fotocopia de la cedula del representante legal  y el Rut  actualizado, se envía un correo  a Sarlaft solicitando los antecedentes de Sarlaft, para ver si tiene algún problema con alguna entidad bancaria.

FIGURA 9.

[image: ]

ORDEN 
Después de haber realizado los antecedentes del proveedor se procede a realizar la orden de servicio, orden de contrato, orden de patrocinio u orden de publicidad. 

FIGURA 1O.  
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FORMATO DE RETENCIÓN EN LA FUENTE
Se envía al proveedor el formato de retención en la fuente, solo se envía a la persona natural, donde lo tiene que diligenciar a autorizar a Financiera Comultrasan a descontar retención en la fuente. 

FIGURA 11.
[image: ]
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FORMATO DE CONOCIMIENTO DE PROVEEDOR P. N O P.J
Se le envía al proveedor el formato de conocimiento de proveedor dependiendo si es persona jurídica o persona natural, para que lo  llene  y autoricé a Financiera Comultrasan de que está de acuerdo con todos los términos y lo devuelva al Departamento de Comunicación. 
FIGURA 12.

[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc424050649][bookmark: _Toc424313555][bookmark: _Toc424638004][bookmark: _Toc443661238]MARCOS REFERENCIALES
En el Departamento de Comunicación han pasado más de 20 practicantes por el puesto administrativo del área, durante los años anteriores hasta el 2015 se mantuvo un control de contratación distinta a la que se está manejando en el 2016

Control de contratación en los años anteriores
· Se pide una cotización 
· Se realiza sarlaft
· Se pide Rut actualizado
· Fotocopia de la cedula del representante legal 
· Si el jefe inmediato da el visto bueno del proveedor y la cotización está listo para contratar, se le realizaba la llamada y se le indicaba que se contrataba con él.
· Se le crea carpeta de conocimiento de proveedor y se le indica llenar el formato de conocimiento de proveedor, formato de retención en la fuente si es persona natural y formato de transferencia electrónica si tiene alguna cuenta a la cual cancelarle.
· Después de haberse realizado el contrato se le autoriza enviar la factura o cuenta de cobro.

Control de contratación nuevo en el año 2016
· Se pide la cotización
· Después el jefe inmediato haber dado la autorización de contratar con el proveedor se pasa al siguiente paso que es contratar.
· Rut actualizado del proveedor
· Fotocopia de la cedula del representante legal
· Se le realiza sarlaft que no tenga problemas con bancos ya sean deudas o que este en cartera morosa entre otros.
· Se realiza antecedentes en la policía Nacional y procuraduría
· Se realiza una orden ya sea de contratación, compra, servicio o publicidad.
· Se realiza el trámite de firmas con el proveedor y el área que está contratando.
· Se envían los documentos al proveedor con la orden, formato de conocimiento de proveedor que es obligatorio llenar, formato de transferencia electrónica si tienen alguna cuenta a la cual cancelarle, formato de retención en la fuente solo se le envía a las personas naturales y se llama al proveedor al igual se le envía un correo, explicando que debe realizar con los documentos que se envían en físico.
· Al haber recibido los documentos ya diligenciados por el proveedor se le crea carpeta de conocimiento de proveedor y el los formatos como lo son el de transferencia electrónica y retención en la fuente se bajan originales a contabilidad directamente.
· Si con el proveedor se contrata anual se le pide enviar la factura o cuenta de cobro mensualmente, si es para un evento se le pide que después de haberse realizado el evento envié la factura o cuenta de cobro para cancelarle.



[bookmark: _Toc367827939][bookmark: _Toc424313556][bookmark: _Toc424638005][bookmark: _Toc443661239]DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO
El tipo de estudio a realizar será de tipo exploratorio descriptivo ya que se va a determinar el análisis de competencia en los medios de comunicación en las Cooperativas frente a Financiera Comultrasan.

Análisis de Financiera Comultrasan frente a los medios de comunicación.
La participación de Comultrasan en los medios de comunicación es muy alta ya que la Cooperativa maneja cuñas en radio tanto en provincia, Área Metropolitana y Bucaramanga, comerciales tanto en televisión cable y televisión local, maneja de igual forma muy seguido espacios en prensa y publicidad alternativa, por final Google ASWORK y redes sociales como lo es la página de Comultrasan, Facebook, twitter, YouTube y instagram, Comultrasan tiene una gran fuente en medios de comunicación ya que se encuentra en todas las redes.

Análisis de Crezcamos frente a los medios de comunicación.
La participación de Crezcamos frente a los medios de comunicación es muy poca ya que en televisión no se manejan comerciales, en radio se manejan cuñas pero muy pocos impactos al día, tiene espacios en prensa y en las redes sociales, pero no en publicidad alternativa, se puede decir que Crezcamos no es que sea una Cooperativa para Comultrasan en competencia.
Análisis de Coomuldesa frente a los medios de comunicación.
La participación de Coomuldesa frente a los medios de comunicación es muy poca porque no maneja comerciales en televisión, no tiene publicidad alternativa, no maneja redes sociales, pero si maneja cuñas radiales en el Área Metropolitana y en provincias de igual forma maneja espacios publicitarios en prensa, en conclusión Coomuldesa no es una competencia para Financiera Comultrasan.
Análisis de Coopcentral frente a los medios de comunicación.
La participación de Coopcentral frente a los medios de comunicación es muy poca porque no maneja comerciales en televisión, no tiene espacios en prensa  y no tiene participación en redes sociales, pero si maneja cuñas en radiales en el Área Metropolitana y en provincias de igual forma maneja publicidad alternativa pero solo en vallas. Coopcentral no es una competencia para Comultrasan.
Análisis de Coomultrasan Multiactiva frente a los medios de comunicación.
La participación de Coomultrasan Multiactiva frente a los medios de comunicación maneje bastante participación ya que tiene cuñas radiales, tiene espacios publicitarios en prensa, tiene publicidad alternativa en vallas y en carro vallas, sobre todo cuenta con redes sociales, pero no maneja comerciales en televisión. Se puede decir que Multiactiva es una competencia para Comultrasan. 
Análisis de Fundación de la Mujer frente a los medios de comunicación.
La participación de Fundación de la Mujer frente a los medios de comunicación es bastante ya que maneja comerciales en televisión como lo es en el canal TRO, cuenta con cuñas radiales pero con muy pocos impactos al día, se encuentra en prensa y en redes sociales, lo único que no maneja es publicidad alternativa. Se puede decir que Fundación de la Mujer no es una competencia para Comultrasan.
Análisis de Crediservir frente a los medios de comunicación.
La participación de Crediservir frente a los medios de comunicación, se puede decir que es muy poca porque si maneja comerciales en televisión como lo es en el canal TRO, manejan cuñas radiales muy pocas, tiene espacios de publicidad en redes sociales, pero no tiene publicidad alternativa, ni publicidad en prensa. Crediservir para Comultrasan no es una competencia.

Análisis de Confiar frente a los medios de comunicación.
La participación de Confiar frente a los medios de comunicación es muy poca ya que solo maneja espacios en prensa como lo es en el frente solamente y en redes sociales, no maneja espacios de cuñas radiales, ni comerciales en televisión y en publicidad alternativa no maneja. Confiar no es una competencia para Comultrasan.

Análisis de Bancamia frente a los medios de comunicación.
La participación de Bancamia frente a los medios de comunicación es poca porque solo cuenta con espacios en prensa y publicidad alternativa en vallas, como los es en televisión, radio, redes sociales no cuenta con nada de publicidad en eso. Bancamia no es una competencia para Comultrasan.









TABLA 1. ANALISIS DE COMPETENCIA
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[bookmark: _Toc367827940][bookmark: _Toc424313557][bookmark: _Toc424638006][bookmark: _Toc443661240]RESULTADOS
Durante los 6 meses de  prácticas que fueron desde el 17 de julio al 18 de enero del  2017, baje a contabilidad facturas y cuentas de cobro de proveedores para que fueran canceladas en un total de $1.328.549.883.  

Se concluyó que Financiera Comultrasan frente al análisis de medios de comunicación no tiene competencia frente a ninguna otra Cooperativa, de tal forma se manejaron porcentajes como:

TABLA 2. Porcentaje de participación en medios de comunicación.

	OPCIONES
	FRECUENCIA
	%

	FINANCIERA COMULTRASAN
	70
	70%

	CREZCAMOS
	30
	30%


Fuente: Autor del proyecto



	Fuente: Autor del proyecto


· ANALISIS: Se observa que Financiera Comultrasan tiene un porcentaje frente a Crezcamos del 70% obteniendo Crezcamos en un 30 %. Se puede decir que Financiera Comultrasan es una Cooperativa con mayor fuerza en medios de comunicación tanto para el Área Metropolitana y Provincias. 


TABLA 3. Porcentaje de participación en medios de comunicación.

	OPCIONES
	FRECUENCIA
	%

	FINANCIERA COMULTRASAN
	80
	80%

	COOMULDESA
	20
	20%



 Fuente: Autor del proyecto





Fuente: Autor del proyecto



· ANALISIS: Se observa que Financiera Comultrasan tiene un porcentaje frente a Coomuldesa del 80% obteniendo Coomuldesa en un 20 %. Se puede decir que Financiera Comultrasan es una Cooperativa con mayor fuerza en medios de comunicación tanto para el Área Metropolitana y Provincias. 

TABLA 4. Porcentaje de participación en medios de comunicación.

	OPCIONES
	FRECUENCIA
	%

	FINANCIERA COMULTRASAN
	80
	80%

	COOPCENTRAL
	20
	20%



Fuente: Autor del proyecto




Fuente: Autor del proyecto


· ANALISIS: Se observa que Financiera Comultrasan tiene un porcentaje frente a Coopcentral del 80% obteniendo Coomuldesa en un 20 %. Se puede decir que Financiera Comultrasan es una Cooperativa con mayor fuerza en medios de comunicación tanto para el Área Metropolitana y Provincias. 

TABLA 5. Porcentaje de participación en medios de comunicación.


	OPCIONES
	FRECUENCIA
	%

	FINANCIERA COMULTRASAN
	60
	60%

	COOMULTRAN MULTIACTIVA
	40
	40%



Fuente: Autor del proyecto


Fuente: Autor del proyecto

· ANALISIS: Se observa que Financiera Comultrasan tiene un porcentaje frente a Coomultrasan Multiactiva del 60% obteniendo Coomultrasan Multiactiva en un 40 %. Se puede decir que Financiera Comultrasan es una Cooperativa con mayor fuerza en medios de comunicación tanto para el Área Metropolitana y Provincias. 

TABLA 6. Porcentaje de participación en medios de comunicación.

	OPCIONES
	FRECUENCIA
	%

	FINANCIERA COMULTRASAN
	70
	70%

	FUNDACIÓN MUNDIAL DE LA MUJER
	30
	30%



Fuente: Autor del proyecto





Fuente: Autor del proyecto


· ANALISIS: Se observa que Financiera Comultrasan tiene un porcentaje frente a la Fundación de la Mujer del 70% obteniendo la Fundación de la Mujer en un 30 %. Se puede decir que Financiera Comultrasan es una Cooperativa con mayor fuerza en medios de comunicación tanto para el Área Metropolitana y Provincias. 


TABLA 7. Porcentaje de participación en medios de comunicación.

	OPCIONES
	FRECUENCIA
	%

	FINANCIERA COMULTRASAN
	70
	70%

	CREDISERVIR
	30
	30%



Fuente: Autor del proyecto



Fuente: Autor del proyecto



· ANALISIS: Se observa que Financiera Comultrasan tiene un porcentaje frente a Crediservir del 70% obteniendo Crediservir en un 30 %. Se puede decir que Financiera Comultrasan es una Cooperativa con mayor fuerza en medios de comunicación tanto para el Área Metropolitana y Provincias. 


TABLA 8. Porcentaje de participación en medios de comunicación.


	OPCIONES
	FRECUENCIA
	%

	FINANCIERA COMULTRASAN
	90
	90%

	CONFIAR
	10
	10%



	Fuente: Autor del proyecto


	
	Fuente: Autor del proyecto


· ANALISIS: Se observa que Financiera Comultrasan tiene un porcentaje frente a Confiar del 90% obteniendo Confiar en un 10 %. Se puede decir que Financiera Comultrasan es una Cooperativa con mayor fuerza en medios de comunicación tanto para el Área Metropolitana y Provincias. 


TABLA 9. Porcentaje de participación en medios de comunicación.

	OPCIONES
	FRECUENCIA
	%

	FINANCIERA COMULTRASAN
	80
	80%

	BANCAMIA
	20
	20%



Fuente: Autor del proyecto






Fuente: Autor del proyecto

· ANALISIS: Se observa que Financiera Comultrasan tiene un porcentaje frente a Bancamia del 80% obteniendo Bancamia en un 20 %. Se puede decir que Financiera Comultrasan es una Cooperativa con mayor fuerza en medios de comunicación tanto para el Área Metropolitana y Provincias. 


                                             5. CONCLUSIONES
Durante mis seis meses de prácticas di algunas recomendaciones a mi jefe inmediato de mejorar algunas cosas en el puesto de auxiliar de comunicación como:

· Las facturas y cuentas de cobro de los proveedores como lo son de radio, televisión y prensa, solo venia adjunto la factura o cuenta de cobro. Pero la recomendación que yo le di al jefe inmediato fue que pidiéramos un certificado de emisión de pauta, donde ellos nos consten de que si nos han pasado tal publicidad. Con radio y televisión les empecé a pedir la factura o cuenta de cobro que viniera adjunto un certificado de emisión de pauta, donde digiera de que fecha a que fecha nos pautaron el comercial o la cuña, ese certificado tiene que venir firmado por el gerente del canal o emisora, en cambio con prensa les empecé a pedir  adjunto el periódico donde pautamos, de tal forma de que si no venía adjunto el certificado las facturas o cuentas de cobro no iban hacer canceladas hasta tal forma que lo hicieran llegar. 

· Otro mejoramiento fue que los documentos (orden de servicio, formato de conocimiento de proveedor, formato de transferencia electrónica, formato de retención en la fuente para persona natural) hasta que no llegaran esos documentos firmados por el representante legal, no les pasaba la factura o cuenta de cobro para pago. 

· Otra recomendación fue que la carpeta de conocimiento de proveedor la organizáramos por el primer nombre del representante legal. Ya que antes había un desorden en esa carpeta. 

· Otra recomendación fue que lleváramos el control de que con cual agencia ya habíamos contratado para las ferias y fiestas de tal provincia y en qué valor se contrató, con qué fin se hace esto porque los gerentes y asistentes de las agencias de provincia de Financiera Comultrasan tiene un presupuesto establecido para estos eventos y no tienen que superar tal presupuesto que le den. 

· Otra recomendación fue que a la carpeta de conocimiento de proveedor, se le agregaran los antecedentes judiciales (Policía Nacional y Procuraduría), para estar más seguros de con quien vamos a contratar. 

· Otra recomendación que le di al jefe inmediato, fue que a las reuniones que realicé Financiera Comultrasan respecto al cargo que realicé la auxiliar, también participe en las reuniones con el jefe inmediato del área.

· Otra recomendación que hice fue que cada vez que llegará el formato de conocimiento de proveedor, ya firmado por el representante legal con el cual se está contratando, se pasara al jefe inmediato para que colocara una observación, solo se pasa al jefe inmediato cuando supera los 8 SMLV.






	
	


RECOMENDACIONES
Algunas de las recomendaciones para los siguientes practicantes es que se involucren desde que empiecen sus prácticas y que se comprometan a cumplir las tareas que les asignen o que le elijan, que den su mejor esfuerzo y que aprendan lo más que puedan cada día que esa bonita experiencia. 

A Financiera Comultrasan recto al área del Departamento de Comunicación, no tengo que dar ninguna recomendación ya que es un área muy completa, dedicada y más que todo tiene un equipo de trabajo ejemplar, es una familia muy unida y todos profesionales en que saben. 
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13 Enero 2017

ALX HERRERA
FINANCIERA COMULTRASAN
Presente

Estimada Alix:

Por este medio me permito enviarle 2 cotizacion para Senvicios d Monitoreo de Transmisidn de anuncios publiiarios
en a5 estaciones i racio y/o televisién de acuerdo 2 2 cobertura ce AUDITSA COLOMBIA
> 7 Plazas: Bogots, Cal, Megellin, Barranouilla, Bucaramang, Pereiray Cartagena.

CARACTERISTICAS:

MONITORED
+ Monitoreo enlinea y tiempo ezl
* Spots grabados mayores a 5 segundos
+ Diferenciacion de versiones
o Seguimiento de pauts
+ Grabacién oe las estaciones monitoreadas las 24 horas deldia.
+ Amacenamiento:
© 3 meses de video.
o Lafio de audio.
+ Monitoreo las 24 s, cel i durante los siete dias de a semana.
o Testigos puntuales

PROPUESTA ECONOMICA
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PROPUESTA ECONOMICA
+ Precio especial FINANCIERA COMULTRASAN de $1'500,000.00 (un millon quinientos il pesos) netos mas IVA
mensusles.

o Periodo: 3 meses
Febrero 2017 hasta 30 Abril 2017
o Vigencia de cotizacién 30 dias.

Atentamente

Alejandro Rangel Sutti
Director de Atencién a Clientes Latinoamérica
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|ORDEN DE SERVICIO

EMPRESA
RUT
DIRECCION
TELEFONO
CORREO
ASUNTO
FECHA

DANIEL ALFREDO ACEVEDO GARCIA
1.099.202.150-5

Cra 23 #55-46 AP 106 Bucaramanga, Santander.
3115768707

Dacevedo88s@hotmail.com

Fotografias informe de gestion

11 de enero del 2017

De acuerdo con su propuesta

PERIODO DE ENTREGA:

CARACTERISTICAS:

CANTIDAD:

INCLUYE:

16 de Enero del 2017

Venta de fotografias de gran formato con derechos de
exclusividad y publicacion ilimitada para el banco de imagenes
de Financiera Comultrasan

26 Fotos

Fotografias digitales de gran formato
Exposimetro digital de mano
Retoque digital

Asesoria de imagen

Cuatro flashes luz fria

Sombrillas

Soft box

Luz de pelo o jirafa de 3.20 mts

Un fotéarafo
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«  Full reléase con derechos de exclusividad

OBSERVACIONES:
«_las fotografias aprobadas por el cliente se entregara en 2
DVD's con archivo de las fotografias finales, retocadas y en
alta resolucion

+la cantidad de fotografias varian segin la aprobacion del
cliente.
«Se bonifica fotografia .PSD

+El proveedor debera entregar firmado el contrato de cesion
derechos para utilizacion de fotografras.
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VALOR POR UNIDAD:  $120.000 (CIENTO VEINTE MIL PESOS)

VALOR TOTAL: $3.120.000(Tres millones ciento veinte mil pesos
INCLUDIDO IVA)

CARGAR: 51103418001 Comunicacién organizacional

CENTRO DE COSTOS:  Todas las agencias

Enviar cuenta de cobro original y copia corespondiente a la siguiente direccion

FINANCIERA COMUL TRASAN
Nit. 804.009.752-8
Calle 35# 16-43 Dpto. de Comunicacion 5 piso
Bucaramanga

El pago se realizara después de la presentacion de la Factura, a la cual debe adjuntarsele
fotocopia de la presente Orden de Servicio y RUT actualizado
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El pago se realizara después de la presentacion de la Factura, a la cual debe adjuntarsele
fotocopia de la presente Orden de Servicio y RUT actualizado

Cordialmente, Aceptacion
ALIX HERRERA ACELAS DANIEL ALFREDO ACEVEDO GARCIA
Director de comunicacion Representante legal

Financiera Comultrasan

‘CONDICIONES GENERALES-ORDENES DE SERVICIO
Les presentes condiciones genersles serén eplicables a tocs las Grdenes de senvicio expedidas por FINANCIERA COMULTRASAN a part de Ia feshs
indicada y hasta s expecicion de Una nueva versién de tales condciones
- Defincion Contraists: Es contraist para FINANCIERA COMULTRASAN, toda persona natursl o uidica, que binde un servicio de maners personaizada
¥ espesiolzade.
2 EL CONTRATISTA gozs de plens autonomia tscnica y diectiva, i responders por su seouridad socisl ntegralen s salud en pension. En iesgos laborsies
e scuerdo a o establecido por a ey en el decreto 1703 e 2002 (salu) Ley de 757 de 2003 (pension). Decreto 2500 de 2003 (ARL). Ley de 2010 artculo
26, estatuto ibutario articulo 105, Desreto 1070 de 2013 (4RL). Detreto 723 de 2013 (ARL). Ley 1122 de 2007 at. 18 ¢l cual indica que el porcentale de
pago e s aportes a sequridad socia se deben reaizar sobre el cuarenta (40%) el valor del presente corlrato.Ley 1552 art 2 Iferal 2 El decreto 1703
de 2002, I ley 767 de 2003 y ¢l ecreto 1108 de 2003, y demés normas concordantes y cusiquier oto riesgo dado que esie contrato es de natursleza civl
e restitados, motivo por o cuslno se genera ingUn vineulo uridico aboral por susentia ce subordinacian jridia. De scuerdo 2 o anteror, o5 0Bl
especialisima DEL CONTRATISTA presertar el comprobani de pago de los aportes alsistema de seguridad social ntegral Junto con Ia cuenta de cobro
I s Ge 0 contrario no podrian cancelarse sus honorarios y se entendera como un rave incumplimientos por parte de esié. De igual manera, o
CONTRATISTA responde por la personas aue pueda coniratar para el Gesarrolo dei presee corlrato ya sea desde el punto e vista lsboral, civl, el
PARAGRAFO: Ia presente clausura aplicars (riamente cuando el senvicio se3 brindado ce forma persorl y especializada ya sea por una persons naturel
ojurdica. 3. Senicio Contratad. =l Contratisa eberd prestar Ios servicios, en las condiciones y especifcaciones técnicas ssiabiecidas por FINANCIE?
COMULTRASAN. Las condiciones de luger, oportunidad. frecusncis, facturacian, también se establecerdn on Ias respestivas orcenes oe senicio generads.
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Financiera fleuTizzer

FORMATO BASICO DETERMINACION RETENCION EN LA FUENTE PERSONA NATURAI

En la ciudad de , departamento de.

Repiblica

de Colombia, siendo el dia del mes de del aio,

Yo identificado(a) con la C.C. No.
de. mayor de edad, vecino(a) de -
manifiesto a las siguientes preguntas.

PREGUNTAS El NO

‘Sus ingresos totales del afio gravable inmediatamente anterior provienen en un 80% o superior
del total de los ingresos percibidos en dicho periodo fiscal de los siguientes conceptos:

a. Servicio personal por cuenta y riesgo de empleador (contrato laboral)

b. Servicio personal por el desarrollo de una actividad econdmica por cuenta y riesgo del
contratante o contratista

c. Servicio personal mediante ejercicio de profesiones liberales o prestacion de sevicio técnico

¢La presfacion de servicios personales mediante el ejercicio de profesionales liberales requiere
Ia utiizacion de materiales o insumos especializados o de maquinaria o equipo especializado?

ZET Cosio de Ios maleriales 0 INsUmos especializados, 0 maquinara 0 equIpo especializado
utilizado para la prestacion de servicios técnicos en el afio 2015, represents mas del veinticinco
por ciento (25%) del total de los ingresos percibidos por concepto de tales servicios?

¢Durante el afio 2015 desarrollé una de las actividades sefialadas en el articulo 340 del Estatuto
Tributario y su desarrolio le genero mas del veinte por ciento (20%) de sus ingresos brutos?

£Sus ingresos totales en el afio 2015 fueron iguales o superiores a 1.400 UVT (39.591.000)?
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Sus ingresos totales en el afio 2015 fueron iguales a cero (30)?

{Esta obligado a presentar declaracion de renta por el ano gravable inmediatamente anterior
(2015)?

¢Hara uso debido de los documentos que presente para soporiar descuentos en la base de
retencion? (tomando el beneficio una tnica vez)

parir para

far archi

La NO entrega de la anterior informacion implicara:

¥ Informe a Ia DIAN, con el fin que la Administracién Tributaria imponga las sanciones

pertinentes. (Articulo 1°. Decreto 1070 del 28 de mayo de 2013).

BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO y de manera libre y espontanea y de acuerdo con la

verdad, rindo la presente declaracion.

« Que conozco la responsabilidad que implica jurar en falso de conformidad con el Codigo

Penal.

« Que las declaraciones aqui rendidas versan sobre hechos de la cual doy plena fe y

testimonio en razén de que me consta personalmente.

Manifiesto, que todo lo declarado anteriormente es verdadero y para tal efecto firmo, este documento.

HUELLA
FIRMA

CC.Ne.
TELEFONO

DIRECCION
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Transmite impacios en Canal

wransmite cuias como lo es en el

Tenemos espacios en prensa
especializada como en (revistas,

Financiera Comultrasan

cuentan con redes sociales

FINANCIERA Transmite pautes por |Area Metropolitans, tiene espacios . cuenta con vallas en Facebook,
troy en las provincias Vanguardia Liberal, el frente, La
COMULTRASAN e Discovery Channe!. =n Caracol Radio, Ren Radioyen | VaTEUSIdIR Lbersl € rente publicitarias, metrospot, youtube Tuitter y
ks = 125 emisoras de las provincias. I R ARD impact Marketing. Instagram.
Boyaca 7 dias.
transmite cufias como lo es en N ——
No transmiten impactos | No transmite pautas por | | Area Metropolitanayen | Tiene espacios en prensa No tiene publicidad
CREZCAMOS . ; sociales en Facebook,
enTelevisi6n Local televisién cable. | provincias, pero manejan muy especialiazada. alternativa. Voutubey Tuttier
pocos impactos al dia.
transmite cufias radialesen | Tiene espacios en prensa
No transmiten impactos | No transmite pautas por | 7 No tiene publicidad No cuenta con redes
COOMULDESA . . Area Metropolitanay en | especialiazada comolo es en
enTelevisi6n Local television cable. alternativa. sociales.
provincias. vanguardia liberal.
transmite cufias radiales en
No transmiten impactos | No transmite pautas por | 7 No cuenta con redes
COOPCENTRAL . N Area Metropolitanayen | No tiene espacios en prensa. [Tiene publicidad en vallas.
enTelevisi6n Local television cable. sociales.
provincias.
transmite cufias radiales en cuenta con redes
COOMULTRASAN | No transmiten impactos | No transmite pautas por | ¢ Tiene espacios en prensa en | Tiene publicidad en vallas
. N Area Metropolitanay en sociales en Facebook,
MULTIACTIVA| enTelevisi6n Local television cable. vanguardia liberal y el frente. | yen carro vallas.

provincias.

Youtube y Twitter.
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(Cuentan con publicidad focal,
como los es el CANAL TRO.

Nose en cuentran en

Cuentan con publicidad radial,
como lo es Olimpics entre otros.
Pero tienen muy pocos impactos en
las emisoras.

se encusniran en la prensa,
como los es en prensa
especializads (revistas et

Fundacién de la mujer no
maneja publicidad
alternativa

lcuentan con redes sociales
n Facebook, youtube, pero
no Twittery Instagram.

‘cuentan con publicidad
Tocal, como lo s en las
provinciasy en ocaciones
en el canal TRO.

No transmite pautas por
television cable.

Transmite cufas radiales
provincias cuando realizan
eventos o campafias.

No tiene espacios en prensa.

Notiene publicidad
alternativa.

cuenta con redes
sociales en Facebook,
Youtube y Twitter.

No transmiten impactos
en Television Local

No transmite pautas por
television cable.

No transmite cufias radiales.

Tiene espacios en prensa
como el frente.

Notiene publicidad
alternativa.

cuenta con redes
sociales en Facebook,
Youtube y Twitter.

cuenta con publicidad en
&l Canal Troy provincia.

No transmite pautas por
television cable.

No transmite cufias radiales.

Tiene espacios publicitarios
en Vanguardia liberal y la
Republica cuando hay
eventos importantes de los
empresarios.

Tiene publicidad en vallas.

No cuenta con redes
sociales.
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