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Manual De Procesos y procedimientos
SEGMENT A

Segmentta Marketing & Publicidad

1. Introduccion

El manual de procesos y procedimiento es un manual que le permite a segmenta resumir
de manera especifica la operacion la cual esta integrada los procesos que son pilares para el
desarrollo y funcionamiento de la organizacion.

En este manual se encontrara el mapa de procesos con el cual segmenta puede satisfacer
las necesidades de las partes interesadas y por consiguiente estaran todos los procesos
estructurados con su caracterizacion, descripcion y diagrama de flujo correspondiente, con
el fin de cualquier persona externa e interna lo pueda entender con facilidad

Esta herramienta permitird a la organizacion integrar una serie de acciones con el
proposito de ser mas eficiente al momento de realizar actividades y mejorar la calidad del
servicio a todas las partes interesadas.
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2. Objetivo

Presentar los procesos y procedimiento de Segmentta de forma ordenada secuencial y
detallada de las operaciones de cada uno, con su respectiva caracterizacion, descripcion y
diagrama de flujo.

3. Alcance

El presente manual de proceso y procedimiento abarca los procesos de gestion logistica
y operaciones, Gestion administrativa y contable, Gestion comercial y gestion de disefio y
publicidad.
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4. Marco legal

Elaboracion propia en base a direccion de planeacion institucional y calidad sistema
integrado de gestion control documental manual de procesos y procedimientos (Moreno,

2016)

Ley o estatuto Analisis con el tema de investigacion

Acuerdo 22 de 2014

Ley 87 de 1993

Decreto 2145 de 1999;

Ley 872 de 2003

Decreto 943 de 2014

Resolucion 2172 de
2014

Decreto 943 de 2014

Por el cual se determina la estructura interna de la Corporacion
Auténoma Regional de Cundinamarca (CAR), se asignan las
funciones y responsabilidades de las dependencias que la
conforman y se dictan otras disposiciones
Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones
Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de
Control Interno de las entidades y organismos de la
Administracion Publica del Orden Nacional y Territorial.
Es la norma que define, estructura y formaliza el Sistema de
Gestion de Calidad
Por la cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno
MECL

Por la cual se modifica el Comité del Sistema Integrado de
Gestion

Por a cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno
MECI.
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5. Marco Referencial.

El Manual de Procesos y Procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
organizacional, o de dos o més de ellas que intervienen, precisando su responsabilidad y
participacion.

Como parte integrante de un sistema de gestion de procesos, el manual de procesos y
procedimientos no es un fin en si mismo, sino un instrumento facilitador del mejoramiento
continuo de las formas de trabajo institucionales que buscan el incremento de la eficacia,
eficiencia y transparencia.

Mapa de procesos

Segun la guia para la elaboracion de mapa de proceso (Manuel Macias Garcia, 2007) se
entiende que un proceso es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elemento de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido por el
cliente o el usuario. Los recursos pueden incluir: personal, finanzas, inflaciones equipos
técnicos, métodos. Un procedimiento es la forma especifica de llevar a término un proceso
o una parte del mismo. Los resultados deseados en los procesos dependen de los recursos,
la habilidad y motivacion del personal involucrado en el mismo, mientras los
procedimientos son solo una serie de instrucciones elaboradas para que las siga una persona
o conjunto de personas. Un mapa de procesos es un diagrama de valor; un inventario
grafico de los procesos de una organizacion.

Segun esta guia recomienda utilizar un mapa de procesos que proporcione una
perspectiva global-local, obligando a “posicionar” cada proceso respecto a la cadena de
valor. Al mismo tiempo, relaciona el proposito de la organizacidon con los procesos que lo
gestionan, utilizandose también como herramienta de consenso y aprendizaje

Tipo de procesos

Procesos estratégicos: Son procesos destinados a definir y controlar las metas de la
organizacion, sus politicas y estrategias. Permiten llevar adelante la organizacion. Estan en
relacion muy directa con la mision/vision de la organizacion. Involucran personal de primer
nivel de la organizacion.

Afectan a la organizacion en su totalidad. Ejemplos: Comunicacion interna/externa,
Planificacion, Formulacion estratégica, Seguimiento de resultados, Reconocimiento y
recompensa, Proceso de calidad total, etc.

Procesos operativos: Son procesos que permiten generar el producto/servicio que se
entrega al cliente, por lo que inciden directamente en la satisfaccion del cliente final.
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Generalmente atraviesan muchas funciones. Son procesos que valoran los clientes y los
accionistas.

Ejemplos: Desarrollo del producto, Fidelizacion de clientes, Produccion, Logistica
integral, Atencion al cliente, etc. Los procesos operativos también reciben el nombre de
procesos clave.

Procesos de soporte: Apoyan los procesos operativos. Sus clientes son internos.
Ejemplos: Control de calidad, Seleccion de personal, Formacion del personal, Compras,
Sistemas de informacion, etc. Los procesos de soporte también reciben el nombre de
procesos de apoyo. (Coto, 2013)

Hlustracion 1 Tipo de procesos

Tipos de procesos

Procesos estratégicos
Procesos destinados a definir ¥ controlar las metas de la
organizacion, sus politicas y estrategias.
] [

—

Procesos operativos
Procesos que permiten generar &l producto/servicio
que se entrega al cliente. Aportan valor al cliente

Requisitos del cliente

.—;! I.é—-
Procesos de soporte

Procesos gue sharcan las actividades necesariss para el
comecto funcionamiento de los procesos operativos.

Expectativas del cliente

Fuente: (Coto, 2013)
Analisis y disefio de procesos

Para la representar el analisis y el disefio de unos procesos existen diferentes tipos de
diagrama, para el levantamiento de procesos segun el sistema de gestion de calidad se
pueden utilizar los siguientes (Schmalbach, 2010)

e Diagrama de flujo de procesos
e Fichas y caracterizacion de procesos
e Diagrama de bloque
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Los diagramas de flujo

El diagrama de flujo puede representar un proceso completo o una fase de un proceso. En la
representacion de la secuencia de actividades del proceso, el diagrama de flujo es el primer
nivel de informacién del proceso 'y, a menudo, constituye un buen instrumento para que el
equipo de trabajo llegue a un consenso sobre los diversos elementos del flujo. El
flujograma debe ser elaborado para todos los procesos y a todos los niveles de jerarquia del
proceso. El flujo se define graficamente a través de flechas que conectan unas actividades
con otras. (Coello, 2013)

Hlustracion 2 Simbologia de diagramas de flujo

Un rectangulo significa actividad
Dentro del rectangulo se debe colocar una breve
descripcion de la actividad

Un romho significa decision
Senala un punto en el gue hay que tomar decision,
A partir del cual el proceso se ramifica en varias vias,
La via tomada depende de |a respuesta a la pregunta que
aparezca dentro del rombo.

Este simbolo significa terminal
Identifica el principio o el final de un proceso

Este simbole significa documento
Representa un documento relativo al proceso

flujo del proceso

Un circuio significa conector
Se utiliza para indicar la continuacion del diagrama de flujo del

Las flechas significan lineas de flujo
Representan vias del proceso que unen los diferentes
+ elementos del proceso; la punta de la flecha indica la direccion del
O proceso

Fuente: (Schmalbach, 2010)
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Ficha de Caracterizacion de procesos

La ficha de caracterizacion es una herramienta de planificacion de la calidad que nos
permite establecer los procesos existentes de la empresa con lo que se puede identificar
quiénes son los clientes de la empresa y cudles son las necesidades de estos clientes.
Ademas, nos permite traducir las necesidades del cliente al lenguaje de la empresa, se
establecen las caracteristicas del servicio a prestar de forma precisa y se puede transferir el
proceso a todos los miembros de la organizacion

De igual forma considerando que la norma ISO 9000 plantea a través del ciclo PHVA
planear los objetivos y procesos, implementar los procesos, realizar el seguimiento y
medicidn de los procesos y actuar en funcion correctiva las Fichas de Caracterizacion o
Caracterizacion de Procesos es una herramienta sencilla y facil de utilizar para el analisis y
representacion de los procesos. En este sentido la ficha de caracterizacion se constituye en
una herramienta importante para la planificacion de la calidad, el control de la calidad y el
mejoramiento continuo de los procesos y, por ende, del Sistema de Gestion de la Calidad.
(Schmalbach, 2010)

Tabla 1 Ficha de caracterizacion

Ladqa
B 03011
LoGO e
Fochs
Paggna | de 42
OBRJETO:
[ |
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLENTE | DOCUMENTOS | PARAMETROS DE
REQUERIDOS [ CONTROL
[ RESPONSABLES:
RECURSOS: | CONDIGIONES AMBIENTALES A CONTADLAR | AEGISTADS
" OTROS DOCUMENTDS | Roquisios de la norma | Requisilos legales | Aequisilos de in organizacian | Roquisitos del clients |
REQUERIDOS.
ELABDAD: REVIBG: T APRGED: COMA CONTROLADAT
COCRDINADON DE CALIDAD | COGRTINADER DL CALIDAD EVE UE AREA TOMA NG CONTROLAGA:

Fuente: (Schmalbach, 20 1-0)
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6. Procesos y procedimientos

Una vez definidos los procesos de la organizacion, se identifican todas las actividades que
conlleven al cumplimiento del objetivo de cada proceso, la cual se identifican a través de la
caracterizacion del proceso, la descripcion y diagrama de flujo de los procedimientos.

Para cumplir esto se han documentado la caracterizacion de procesos y procedimientos.
A continuacion, se relacionan in inventario de los procesos y procedimientos.

Tabla 2 Inventario de procesos de Segmentta

PROCESOS ‘ PROCEDIMIENTO

Recepcion de insumos y almacenamiento
Operaciones

Distribucion

Control y medicion

Seleccion del personal
Administracion de caja menor
Programacion de pago

Gestion de compra

Conciliacion bancaria
Facturacion

Liquidacién de impuestos
Liquidacidn de seguridad social.
Liquidacion de némina.

Gestion de cobro.

Visita a alianzas

Gestion logistica

Gestion Administrativa

Gestion contable

Gestion Comercial Busqueda de nuevas alianzas
Venta
Gestion de direccion Direccion estratégica

Digital Signage
Disefio creativo interno
Social Media

Gestion de disefio y publicidad

Fuente: Propia
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7. Mapa de procesos

Hlustracion 3 Mapa de procesos Segmentta

MAPA DE PROCESOS SEGMENT A
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8. Procesos gestion logistica y operaciones

8.1. Caracterizacion de procesos logisticos y operacion
Tabla 3 Caracterizacion de procesos logistico y operacion

CODIGO: SEG-LOG-01

S EG Nl ENT- A GESTION LOGISTICA Y OPERACIONES gi‘;mﬂ; s
Caracterizacién de proceso VIGENTE DESDE:
30/08/2017

Planear, controlar y ejecutar estrategias logisticas y de operacion,
(oM \e NI\ SV.XMI garantizando el cumplimiento de las actividades desarrolladas en los [XEEIE0lEY.\={H 3 Jefe logistica y operaciones.
servicios S-Bag Y E-vent de la empresa

. Garantizar que siempre haya stock de insumos necesarios
para la operacion y que las condiciones de
almacenamiento estén acorde a las necesidades del Inicia desde la planificacion del procedimiento de recepcién
cliente ALCANCE de insumos y almacenaje y termina con la medicion y analisis

e  Suministrar kits o producto de forma efectiva a las alianzas. de la operacion.

. Controlar y medir la operacion garantizando la toma de

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

decisiones.
RECURSOS ‘ DOCUMENTOS INDICADORES DE GESTION
Humanos: jefe logistica y comercial, Transportador, Asistente Formato de inventario (anexo 1) Rotacion de mercancia
operaciones Y logistica. Remision de entrada de insumos (anexo 2) indice de productividad
Infraestructura: Infraestructura General de la organizacion, Informes de inventario Productividad en volumen movido
Herramienta de oficina, Herramientas de bodega. Planilla estatus de alianza (anexo 3) Cumplimiento de soportes de entrega

Planilla especificacion de armado (anexo 4)

) . o . Remisién de salida de insumos (anexos 5) (Ver matriz de indicadores)
Ambiente de Trabajo: Ergonomia, iluminacion y ventilacion
adecuada. Planilla de pedidos de alianzas (anexo 6)
Tratamiento de base de datos personales - Habeas Data
(anexo 7)
Tecnoldgicos: Red de comunicacion (internet, teléfono) Formulario de encuetas (anexo 8)

software y hardware

PROVEEDORES CLIENTES

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS INTERNOS/EXTERNOS

INTERNOS/EXTERNOS
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Insumos
Inventario
histérico

Informacion de
insumos
disponibles.

Clientes actuales.

Propuestas de

negociacion L
9 Remisiones de

clientes al
momento de
entrega

Informes de inventario

Proveedores de bolsas

de alianzas ) .,
Confirmacién

de pedido por
el cliente

Bolsas de
alianzas

Base de datos
de alianzas

Base de datos
de mercado

Planeacién de estrategias de logistica
Planeacién de Estrategias operativas
Planeacién de formatos de control.

Planeacién de medicion de actividad

Planear

Realizacién de inventario
Recepcioén de insumos
Remision de entrada de insumos
Almacenaje de insumos
Preparacion y armado de bolsas
Alistar producto segun centro
Remision de salida de insumos
Distribucion de insumo a las alianzas
Sistematizacion de base de datos
Realizacién de informes de soportes de habeas Data
Medicién y control de actividad S- Bag

Apoyo a eventos

Hacer

Supervisién de ingreso de insumos
Seguimiento telefénico a alianza
Realizacion auditoria aleatoria de las bolsas a distribuir

Realizar seguimiento a la actualizacion de inventarios y realizacion de
inventario fisico de la bodega

Verificar

Desarrollo de oportunidades de mejora

Toma de decisiones basada en hechos.

Actuar

Informes de
inventario

Producto listo
para las
alianzas

Alianzas con
material para la
tivi .
actividad Alianza

Encuestas Mercado potencial
Analisis de Clientes
datos
Reportes e
informes
periodicos

Encuestas

Analisis de
resultados
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8.1.1. Procedimiento Recepcion de insumo y almacenamiento

Tabla 4 Descripcion del procedimiento de recepcion de insumo y almacenamiento

Recepcion de Insumo y almacenamiento

Frecuencia
Actividad Descripcion Responsable
p P D[s[Q/m|0O
Se programa inventarios de insumos
Programar fechas .
. . cada mensual. Preferiblemente el
de inventario . -
tercer viernes de cada mes. Jefe logistica X
En el drive de la empresa, se busca
.. 1 logisti 5s 1
Imprimir formatos a carpeta dc? ogistica, despues‘ a
. . carpeta de inventario, el archivo
de inventario . . .
formato de inventario e imprimir los
formatos( anexo 1) Jefe logistica X
. se realiza conteo de todos los insumo
Realizar conteo de .
. en bodega y a la vez organizarlos
insumos . .
segun este el lote Jefe logistica X
. Dili i | it t
Anotar cantidades | . oonctar S8 OTmatos
) establecidos segun las cantidades
de insumos ; .
contadas de los insumos. Jefe logistica X
Relacionar datos ?ngresar.al softwar§ practiko e ir a
. inventarios, movimientos y descarga
recopilado con . ., \ .
registro en el la informaciéon segiin el insumo y
. hacer tabla de producto contado Vs
sistema . , -
lo que hay en el sistema Jefe logistica X
Establecer Si hay diferencias se establece las
cantidades de | cantidades de unidades de sobra o
nsumo que falta Jefe logistica X
Se analizar la razén de diferencia
. , i 1 j 1
Analizar razén de | SCBUD ST € €As0 Y S€ Austa ¢
. . inventario del sistema haciendo una
diferencia y .,
. remision de los productos para que
ajustar . .
quede de igual de unidades tanto en
el sistema como en la bodega Jefe logistica X
Elaborar de Se realiza un infome a la gerencia
. mostrando las cantidades que hay en
informe de . .
. ) la bodega y las diferencias y los
nventario . . . i
ajustes que se hicieron. Jefe logistica X




SEGMENT A

Manual De Procesos y procedimientos

Segmentta Marketing & Publicidad

Segun la negociacion que se hizo con
el cliente se tiene presente las fechas
llegada de de llegada de insumo. Se notificara
insumos de al cliente si a determinada fecha de
clientes establecida no ha llegado el insumo.
Los insumos pueden llegar de forma
mensual, bimensual o trimestral. Jefe logistica X
o o, Se recibe las remisiones y se verifica
recibir remision .
. que sean las cantidades acordadas en
de insumos o .
la negociacion Jefe logistica X
Se indica a los encargados de
oL . entrega el sitio donde se va ubicar la
indicar sitio de f .
! mercancia y se organiza de forma
almacenaje . .
FIFO primero en entrar primero en
salir Jefe logistica X
: Se supervisa la operacion para que
supervisar !
. no hayan errores de almacenamiento
ingresos de .
. y se ubique de manera correcta la
insumos . g
mercancia Jefe logistica X
Se organiza de acuerdo al sistema de
almacenamiento FIFO en la bodega,
primero en entrar primero en salir.
Almacenar .
) Siempre el producto se debe
insumos . , .
organizar segun el requisito que
establezca cada cliente informacion
anexadas en los contratos. Jefe logistica X
Se verifica los insumos
comparandolos con la remision
emitida por el cliente, verificando
fechas de vencimiento que estén
Verificacidon y | vigente por un periodo superior a
firma de remision | seis meses y estado del insumo, si el
insumo no estd conforme se informa
al cliente y se hace su respectiva
devolucion. Después de revisar se
firma la remision. Jefe logistica X
Ingresar de Se realiza la remision de entrada del
insumos al insumo (anexo 2) por medio del
sistema de sistema de reclasificacion de
inventario inventario del software practiko Jefe logistica X
Se archiva y se firma la remision del
Archivar remision | cliente en la AZ llamada remisiones
de ingreso de ingreso de cliente. Se organiza de
forma consecutiva. Jefe logistica X
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Ilustracion 4 Diagrama de flujo del procedimiento recepcion de insumos y
almacenamiento

Fluj; del p dimeinto de r i6n de i yal

Inventario Bodega Cliente

Inicio

Programar fechas de
inventario Presentar informe de stock Llegada de insumos del
l de insumos cliente <
Imprimir formatos de
insumos
# . Recibir remision de
Indicar sitio de almacenaje iNsuUMos
Realizar conteo de
insumos ¢
Supervisar ingreso de
Anotar la insumo
cantidad de
insumas i
Relacionar datos Almacenar insumos
recopilados con registro
del sistema
[s]

LExisten
diferencias ?

ZLa canlidad y estado del insum:

son los indicados 7

Si
+ Si
Establecer cantidad por ¢
insumo

Entregar remision firmada

Firmar Remisién

al cliente
Analizar razén de ©
diferencia
Ingreso de insumos al
‘ sistema de inventario

Efectuar ajustes

Archivar Remisién de
ingreso

Elaborar informe de
insumos existentes
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8.1.2. Procedimiento de operaciones

Tabla 5 Descripcion del procedimiento de operaciones

Descripcion de procedimiento de operaciones
frecuencia
actividad descripcion responsable
P P D[s[Q]M[O
Se realiza llamada telefonica a cada
centro los dias lunes y miércoles, si L
- , . f g Jefe logistica
Analisis de es dia festivo se hace el dia habil
. y X
agotados anterior, con el fin de conocer el oDeraciones
estado actual de inventario de cada p
centro
Se diligencia la planilla de estado del
Diligenciar centro (anexo 3) donde se verifica Jefe logistica
planilla de estado | que centro o alianza necesita kitsy |y X
por centro este resultado se anota en la planilla | operaciones
de pedidos (anexo 4)
Pre Armado de Segtn la necesidad se arman bolsas | Auxiliar de X
Kits el pre armado correspondiente. operaciones
Se seleccionas la cantidad de bolsas
. correspondientes a armar segun el o
Alistar bolsas pon . e Auxiliar de
, centro y si este lo requiere. Si el . X
segun el centro . operaciones
centro es de producto se alista las
cantidades correspondiente en cajas.
seleccionar De acuerdo a la tabla de
) especificacion de armado del kit Auxiliar de
insumos a . ) ) X
(anexo 5) se selecciona los insumos | operaciones
empacar .
del centro a alistar
. Se procede a armar los kits segun os | Auxiliar de
empacar insumos . : X
requisitos. operaciones
Se revisa el 10% de los kits armados
. o aleatoriamente, verificando que estén | Jefe logistica
realizar auditoria
aleatoria completos. En dado caso que se y X
encuentre algun error se procede a | operaciones
revisar todos los kits.
. Se organizan los kits terminados de | Jefe logistica
prepara pedido C
acuerdo con su distribucion y X
para el despacho .
operaciones
Se realiza la remision de salida de
. C insumos (anexo 6) respectiva de Jefe logistica
realizar remision . .
. . cada centro. Dandole salida a todos |y X
salida de insumo . . .
los insumos que contenga el kit operaciones
empacado
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Flujograma del procedimiento de operaciones

Analisis de agotados

!

Diligenciar planilla de
estado por centro

Dirigirse a la zona de armado

Realizar pre armado de

bolsas Similac Mama

Alistar bolsas segun centro

'

Seleccionar insumo a empacar
por centro

v

Empacar insumos en las
bolsas

ZComo se alistara €
insumo?

()

Seleccionar insumo a empacar
por centro

!

Alistar insumo en cajas

'

Marcar cajas del insumo

L

Realizar auditoria aleatoria

ZLas bolsas esta)
completas?

Si
A |

Preparar pedido para el
despacho

y

Realizar remision de
salida de insumos
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8.1.3. Procedimiento de Distribucion

Tabla 6 descripcion del procedimiento de distribucion

Descripcion de procedimiento de distribucion
. . e g responsa | frecuencia
actividad descripcion
P ble slQ[m[o
recepcion de Se tiene listas las bolsas a Jefe
bolsas o producto |descachar. Para que sea mas logistica y X
listo para la eficiente las entregas. Los envios | operacion
entrega se realizan los martes y jueves. es
Se escoge tipo de envid si es por
coordinadora se comunica al call
center y se hace la solicitud de Jefe
escoger tipo de recogida de mercancia, se validan |logisticay <
envio los costos del envi6. Si es operacion
autorizado se cancela el valor del |es
envid y se anexan las guias en las
remisiones de salida
Planear la ruta adecuada para su | Transport
adecuar rutas de Y .
distribucion y ahorro de tiempo ado X
entregas
encargado
Se cargar el vehiculo con los kits
preparados para el despacho Transport
cargar vehiculo | teniendo cuidado que no se bafian |ado X
a dafiar y que estén en condiciones | encargado
Optimas para la entrega
Se le hace entrega a la persona
encargada de todas las remisiones
; . Jefe
entrega de de salida de insumos (anexo 6) .
L2 . logistica y
remisiones de firmadas y con copia por cada . X
. . . operacion
salida y formatos |centro a enviar. Se envia formatos
, es
habeas data (anexo 7) seglin la
necesidad del centro
Se entrega los kits o producto a la
persona encargada de cada centro,
entregar pedido a |en caso de que no se pueda Transport
las alanzas o entregar el despacho en algun ado X
centros centro estos seran devueltos ala | encargado
compaflia y se reprogramara
entrega
La persona encargada firma la
., i Transport
hacer firmar remision y verifica que la
., . S, . . ado X
remision de salida | remision conocida con los kits o
. encargado
cajas entregadas
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Al finalizar la entrega en el centro

respectivo, se solicita a la persona | Transport
Recoger soportes

encargada los soportes de habeas |ado X
de habeas data " .

data diligenciada de entregas encargado

anteriores.

En el proximo despacho la
Entrega de persona encargada vuelve a la Transport
soportes y compaiiia y hace entrega de ado X
remesones formatos de habeas data y encargado

remesones firmados.
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Ilustracion 6 Diagrama de flujo del procedimiento de distribucion

Flujograma del procedimiento de distribucién

Transpatador para bogota Bodega Transportador nacional

Inicio

Recepcién de bolsas o
producto listo para la entrega

—» Adecuar rutas de entrega Sl "Ez\éggfa No. Llamar a Coordinadora
¥
* Solicitar recogidas de cajas para el
, envio
Cargar vehiculo
[
¥ validacién de costos del envio
Entregar de remision de salida
y formatos de Habeas Data
No
L] _ i
Dirigirse al centro y entregar ¢Pago contraentrega?
de pedido.
No
Se entregd el — L -
pedido? si | Solicitar dinero de caja demenor |
[ ]
| Pago del envio |
Si
A
Hacer firmar la S .
remision por el centro recibir guia del envio
Recoger soportes de Habeas - Anexar guia a la remision
data Regresar a la compafia

v

Entregar soportes y
remisiones

Fin
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8.1.4. Procedimiento de control y medicion

Tabla 7 descripcion del procedimiento control y medicion de habeas data

Descripcion del procedimiento control y medicion habeas data
. . . ., Frecuencia
Actividad Descripcion Responsable D[S[QM|T
Jefe logistica
Recepcion de soporte | Se alistan los soportes de y
de habeas Data Habeas Data. operaciones X
Se organizan los soportes segun
su llegada y por centro y se
Organizacion de marcan con un nimero Asistente
soportes consecutivo segun sea su orden. |operaciones X
Se transcribe los datos de cada
soporte de habeas data en la
base de datos de Excel, que se
Digitalizacion de encuentra en el drive en la
soporte de Habeas carpeta base de datos, datos Asistente
Data mama, datos consolidados. operaciones X
Después de digitalizar se archiva
en una AZ segun el orden del Asistente
Archivar soporte consecutivo dado. operaciones X
Se marca la AZ con el nimero
del primer y tGltimo dato y se Jefe logistica
hace un pequefio resumen de los |y
Marcar AZ centros que quedaron en la AZ | operaciones X
En la base de datos de Excel
actualizada se selecciona los
datos correspondientes al
periodo el cual se va hacer el
informe, Que generalmente es
trimestral. Se tiene en cuenta la
fecha que se ingreso6 el dato y se | Jefe logistica
Seleccion de Base de | escoge los periodos y
datos correspondientes. operaciones X
Se baja la informacion del
sistema practiko de las salidas
Desarrollo de reporte |del trimestre y se compara con | Jefe logistica
de soportes Vs los datos recolectados en ese y
entregas mismo periodo. operaciones
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Segun los resultados dados se

Jefe logistica

analizan cual centro esta y
Analisis de resultados | cumpliendo. operaciones X
Se realiza una presentacion con
los resultados y los andlisis a la
gerencia para asi tener
seguimiento a los centros que no
cumplen con la entrega de Jefe logistica
Presentar informe A | soportes de Habeas data y tomar |y
la Gerencia medidas correctivas. operaciones X

Realizacion de
formulario de
encuesta

Si es necesario se realiza un
formulario de encuesta. Si no se
selecciona una de las plantillas
hechas en surveymonkey o en
formulario de Google.(anexo 8)

Jefe logistica

y
operaciones

Seleccion base de
datos a enviar
encuesta

Se filtran los datos de los
centros que se van a encuestar,
teniendo en cuenta que debe ya
estar verificada la base de datos
donde sea valida

Jefe logistica

y
operaciones

Envid de encuesta

Se solicita al area de disefio que
realice el disefio de email que le
llegara a las personas
encuestadas, y se procede en
enviar la encuesta por correo
electronico

Jefe logistica

y
operaciones

Se espera un tipo estimado de
seis meses para la recoleccion de

Jefe logistica
y

Recoleccion de Datos | resultados. operaciones
Ya teniendo los resultados se Jefe logistica
prosigue en hacer una revisiony |y

analisis resultados acciones de mejora operaciones

Presentacion de
informe final

Segun los resultados y el analisis
se presentan informes a la
gerencia para toma de

decisiones y generar informes a
los clientes de los resultados.

Jefe logistica

y
operaciones
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Ilustracion 7 Diagrama de flujo del procedimiento de control y medicion de base de datos

Descripcion del procedimiento de control de base de datos

Organizacién Informe Medicién

Inicio

Recepcion de soporte de
habeas Data

Realizacion de
formulario de encuesta

' ]

Organizacion de

soportes Eleccion base de datos a
¢ enviar encuesta
Digitalizacién de soporte &

de Habeas Data

!

Envi6 de encuesta

Archivar soporte &
l Recoleccidn de Datos
Marcar AZ Seleccion de Base de l
datos
¢ Andlisis resultados
Realizacién de informe ‘

de soportes Vs entregas
Presentacion de informe

i final

Andlisis de resultados

!

Presentar informe a la
Gerencia
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Tabla 8 caracterizacion de proceso de gestion administrativa

9. Procesos gestion administrativa
9.1. Caracterizacion del proceso de gestion administrativa

SEGMENT A

GESTION ADMINISTRATIVA
Caracterizacién de proceso

CODIGO: SEG-ADM-01
VERSION: 1
PAGINA: 27 de

VIGENTE DESDE: 30/08/2017

Liderar procesos de direccion, organizacion y supervision de
actividades relacionadas con la gestion de los recursos humanos,
financieros, fisicos y tecnolégicos

OBJETIVO GENERAL

. Realizar pagos de los compromisos de manera

transparente, eficiente y oportuna.

Gestionar las compras de insumos y materiales necesarios

para realizar las actividades de la empresa

. Gestionar y administrar el Talento Humano para un
funcionamiento dptimo.

OBJETIVOS .
ESPECIFICOS

RECURSOS \
Humanos: jefe logistica y comercial, Transportador, Asistente

DOCUMENTOS

Perfil de cargo (anexo 9)

RESPONSABLE

Jefe administrativa y contable

Comprende con los procedimientos de contratacion,
programacién de pago, compra y administracion de caja
menor.

ALCANCE

INDICADORES DE GESTION
Cumplimiento entrega de informes

operaciones Yy logistica.

Cuadres de caja semanal (anexo 10)

Eficacia en la entrega de correspondencia

Infraestructura: Infraestructura General de la organizacion,

Actas de reuniones (anexo 11)

Desviacion Presupuestaria y Real

Herramienta de oficina, Herramientas de bodega.

Factura de compra (anexo 12)

Volumen de compra

Orden de compra( anexo 13)

Ambiente de Trabajo: Ergonomia, iluminaciéon y ventilacion

(Ver matriz de indicadores)

adecuada.

Tecnoldgicos: Red de comunicacion
software y hardware

(internet, teléfono)
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PROVEEDORES

INTERNOS/EXTERNOS

CicLo

SALIDAS

CLIENTES

ENTRADAS ‘ ACTIVIDADES

Identificacion de necesidades
Planeacion de servicios de internet, aseo, mantenimiento de planta fisica

Planeacion de compras mensual

PHVA

INTERNOS/EXTERNOS

Planeacién de pagos del mes Planear Seleccion del
Necesidad del candidato
personal Revisar calendario tributario
Contratos
Hojas de vida Planeacién de reuniones semanales. legalmente
firmados
Perfiles de
cargo Apoyo de seleccion del personal Comodatos
firmados
Documentos y Vinculacion del personal en seguridad social
datos de Pagos
Clientes alianzas y Realizacién de contratos a personal, alianzas y cliente. efectuados
clientes Todos los procesos
Alianzas Radicacion y tramite de correspondencia Comparativos
Actas de de cotizaciones .
L - Clientes
Todos los procesos de reunion Solicitud de reembolso
la empresa Base de datos
Facturas de Cuadre de cajas menor de proveedores
Gerencia proveedores
Administrar y controlar recurso fisico (suministro de papeleria e insumos Comprobante
Informacion de etc) Hacer de pago
proveedores
Desarrollar proceso de compras de bienes y servicios Comprobante
Autorizacion de de nomina

pago por parte
de la gerencia

Realizacion de cotizaciones

Liquidaciones

Seleccién de proveedores de pago
Factura de
servicios Realizar compras Expedicion de
certificados
Novedades de Revision de cuentas por pagar
nomina Elementos y
Elaboracién de némina mensual servicios
adquiridos

Liquidacién y pago de seguridad social

pag. 27



SEGMENT A

Manual De Procesos y procedimientos

Segmentta Marketing & Publicidad

Liquidar y efectuar pagos

Verificacion de rembolso mensual
Revisar factura de proveedores

Generar acciones de mejora de acuerdo con el andlisis de desempefio del

proceso Verificar
Seguimiento a cumplimiento de contratos
Desarrollo de oportunidades de mejora
Actuar

Toma de decisiones basada en hechos.
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9.1.1. Procedimiento Contratacion del personal

Tabla 9 Descripcion del procedimiento contratacion del personal

Descripcion del procedimiento contratacion del personal

frecuencia
actividad descripcion responsable
P P p[s[Q[M]o
Se detecta y se analiza la necesidad
de contratacion del personal segun la
necesidad del area que haga la
solicitud.
Recibir solicitud Se revisa la aprobacion por la J efe. ' ‘
gerencia, razones por la cual se vaa |administrativa X
de vacantes .
contratar como por ejemplo: y Contable
renuncia, accidente o incapacidad,
necesidad de nuevo cargo y se revisa
tipo de contrato segun la necesidad
del vacante.
Vacante es un Jefe. . .
VO CATeo administrativa X
& y Contable
En caso de ser un nuevo cargo se
debe diligenciar y realizar el nuevo
. Jefe
Realizar perfil del | perfil de cargo con el formato . .
i administrativa X
cargo correspondiente ( anexo 9) y se
. y Contable
anexa al manual de funciones de
Segmentta.
Si es un cargo existente se escoge el |Jefe
Escoger existente | perfil de cargo en el manual de administrativa X
funciones de la compafiia y Contable
Generar la solicitud de personal de
Publicar manera externa, se publica en Jefe
requerimiento de | medios de comunicacion, portales de | administrativa X
personal empleo o portales de las y Contable
universidades
o Se analiza detalladamente las hojas | Jefe
Recibir hojas de . o Iy . .
vida de vida recibidas y se dividen administrativa X
seleccionando las que mas apliquen. |y Contable
Segun las hojas de vidas recibidas se
seleccionan las que cumplan la
Seleccion de necesidad de cargo y estén mas cerca
! ! . Gerente X
candidatos al perfil requerido. Se informa a las
personas seleccionadas para realizar
la respectiva entrevista




SEGMENT A

Manual De Procesos y procedimientos

Segmentta Marketing & Publicidad

El gerente general y el jefe del area
Efectuar . . .
. realiza la entrevista a la candidato, se
entrevista a . . Gerente X
: hacen las respectivas preguntas tipo
candidatos . )
personal y acorde a su hija de vida
Se envia una prueba de
Realizar pruebas | conocimiento al personal escogido Gerente X
de las entrevistas
Se analiza los resultados de las
Evaluar pruebas y se selecciona el candidato
. . Gerente ).
resultados que haya cumplido las expectativas
de los tres filtros realizados.
Contactar Se informa y se hace llamado al Jefe
persona a vincula | candidato seleccionado para administrativa X
a la empresa contratar y Contable
.. le solicita d t
Solicitar Se le so icita documento para su Tefe
., contratacion como son la cedula, .. .
documentacion . . . administrativa X
. certificados de estudio, de trabajo y
adicional y Contable
personales
Se revisa si esté afiliado a eps, fondo
de pensiones y cesantias, si se
encuentra afiliado se envian los
documentos pertinentes a la entidad
. . . . Jefe
Realizar tramites | para hacer registro en la entidad, de . .
., . . Y administrativa X
de afiliacion lo contrario se realiza la afiliacion Contable
segun el proceso que requiera cada y
entidad. Después se sube
informacion a mi planilla para el
pago de la seguridad social.
. . Se informa a la persona a contratar la | Jefe
Tramitar cita de . C 4 . .
. cita para su examen médico y se administrativa X
examen medico .
espera resultado de la entidad y Contable
Segtin la necesidad de la compaiiia
se selecciona tipo de contrato con Jefe
Elaborar contrato L. . . .. .
. sus términos asignados ( tiempo administrativa X
de trabajo . . o
indefinido, obrar labor, aprendizaje o | y Contable
pasantia)
Aprobacion de
p Se muestra el contrato a las partes Jefe
contrato y hacer |. . .
interesadas y se procede a la firma y |administrativa X
firmar a partes s -
. aceptacion de términos y Contable
interesada
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Archivar contrato
con

Se archiva el contrato en la AZ de Jefe

., recursos humanos y se anexa los administrativa X
documentacion .
. documentos solicitados y Contable
pertinente.
Jefe
Presentar al Se presenta al nuevo empleado en . .
, </ administrativa X
nuevo empleado |todas las areas de la compaiiia.
y Contable
Se realiza una presentacion de la Tefe
Presentar la empresa donde se evidencia mision, . .
., s I administrativa X
empresa vision, politicas, manuales, objetivos
, y Contable
por areas
Se efectia seguimiento de las Tefe
Evaluar ejecucion | actividades que desarrolla el nuevo . .
. . administrativa X
del cargo integrante y se toma acciones
y Contable

correspondientes segun sea el caso
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Ilustracion 8 Diagrama de flujo del procedimiento contratacion del personal

Flujograma del procedimiento de contratacion del personal
Seleccion del personal Contrato y afiliacion induccidn
Recibir solicitud de
vacantes Solicitar documentacion
adicional
Realizar tramites de
afiliacion
o Tramitar cita de examen
Realizar perfil del cargo — medico
i Elaborar contrato de
— Escoger existente trabajo
Publicar requerimiento Aprobacién de contrato
de personal la— y hacer firmar a partes
interesada
[]
Recibir hojas de vida l
Archivar contrato con
Sz Presentar al nuevo
documentacion
ertinente empleado
Seleccion de candidatos P ‘
J Presentar la empresa
Efectuar entrevista a
candidatos l
J' Evaluar ejecucion del
Realizar pruebas cargo
L]
Evaluar resultados Ein
ZCumple con lo%
requisito?
Si
A J
Contactar persona a
vincula a la empresa
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9.1.2. Procedimiento Administracion de caja menor

Tabla 10 Descripcion del procedimiento de administracion de caja menor

Descripcion del procedimiento de administracion de caja menor

Actividad

Descripcion

Responsable

Frecuencia

D

SIQM|O

Base de caja menor

Mensualmente se recibe el monto
de $700,000 moneda corriente en
efectivo

Gerencia

Efectuar gastos de
caja menor

Seglin sea la necesidad de los
gastos de la empresa se van
efectuando los gastos
correspondientes que cubre caja
menor que son transportes,
papeleria, Cafeteria, aseo, envios.

Jefe
Administrativa
y contable

disminuir monto de
caja menor

Ir rebajando o disminuyendo el
dinero de caja menor segin sea
los gastos generados.

Jefe
Administrativa
y contable

acumular gastos y sus
facturas

Cada vez que haya un gasto se
debe guardar factura de lo
comprado o hacer firmar el recibo
de caja segln sea el caso

Jefe
Administrativa
y contable

Relacion de gastos

Realizar relacion en cuadro de
Excel sobre total de gasto sobre
dinero entregado. Esta relacion se
debe presentar a la gerencia
mensual

Jefe
Administrativa
y contable

Los gastos son igual
al monto de caja
menor

Si los gastos son igual al monto
de caja menor se elabora un
comprobante de gastos de caja
menor presenta informe a la
gerencia en caso de que no se
revisa y se ajusta hasta cuadrara
la caja.

Jefe
Administrativa
y contable

organizacion de
soportes

Se organizan los recibos de caja
menor y facturas de los gastos por
fecha del mas antiguo al mas
reciente.

Jefe
Administrativa
y contable

Ingreso al sistema

Se ingresan todos los recibos y
facturas al sistema practiko y se
revisa que el gasto de caja menor
sea igual al monto que

Jefe
Administrativa
y contable
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Archivar facturas o
recibos

Se pegan las facturas o recibos en
hojas de block y se archivan en
los documentos que se entregan al
contador.

Jefe

Administrativa
y contable X

Solicitar rembolso

Se solicita a la gerencia el nuevo
rembolso del mes de caja menory
se inicia nueva contabilidad.

Se presenta cuadre de caja (anexo

9)

Jefe

Administrativa
y contable X
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Ilustracion 9 Diagrama de flujo del procedimiento de administracion de caja menor

Diagrama de flujo de administracién de la caja menor

Inicio

Base de caja menor

!

Efectuar gastos de caja
menor

!

Disminuir monto de caja
menor

!

Acumular gastos y sus
facturas

!

Relacion de gastos

Bs gastas son igual al moht

Se revisa y se ajusta f4—No. de caja menor?

Si
A 4

se elabora un
comprobante

Ingreso al sistema

Archivar facturas o
recibos

'

Solicitar rembolso

Fin

pag. 35



SEGMENT A

Manual De Procesos y procedimientos

Segmentta Marketing & Publicidad

9.1.3. Procedimiento programacion de pago

Tabla 11 descripcion del Procedimiento programacion de pago

Descripcion del procedimiento de programacion de pago
frecuencia
actividad descripcion responsable
p P D[s]Q[M]O
. . Jefe
Revisar cuentas | Se revisa que cuentas por pagar hay - :
or pagar vencidas en la compafiia administrativa X
P ' y contable
Tipos de pago:
Pago a proveedores: se recibe la factura de
cada proveedor (anexo 12) y se analiza
fechas de pago.
Pago de Gastos fijos: Se espera que llegue
facturas via correo o correspondencia.
Pago de impuestos: segun las fechas
. . . o Jefe
Determinar clase | establecidas en calendario tributario, pide . .
A . administrativa X
de pago liquidacién de impuesto al contador.
. X . y contable
Pago de comision de aliados: se recibe
factura de alianzas por lo general llegan por
correspondencia.
Pago de némina: Se realiza el pago a los
empleados de la empresa
Pago de seguridad social: antes del quinto
dia del mes se realiza el pago.
Analizar fech . fi
nalzar 1eehas | e verifica la fecha de pago de cada factura, Je ° .
de pago y de . . . administrativa X
2 para ver si es necesario realizar el pago
vencimiento y contable
Si es necesario efectuar el pago se revisa si | Jefe
programar pagos | esta bien liquidado en casi de que no se administrativa X
realiza ajustes y cambios y contable
. Si la gerencia autoriza el pago se sube el Jefe
Subir pago a . . .
pago a la plataforma virtual de administrativa X
sucursal .
Bancolombia. y contable
Se envia Se envia informacion a la gerencia para Jefe
informacién a la | solicitar aprobacion de pago a la plataforma | administrativa X
gerencia virtual Bancolombia. y contable
El gerente ingresa a la sucursal virtual y
i 1 1
Aprobar pago con su usuario y clave, aprueba el pago Gerente X
subido anteriormente. En caso que no sea
aprobado se notifica para realizar ajustes.
. . . . Jefe
Notificar pago al |E banco notifica automaticamente via . .
. o administrativa X
beneficiario correo al beneficiario
y contable
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Ilustracion 10 Diagrama de flujo del procedimiento programacion de pago.

Flujograma del procedimiento de programacion de pagos
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9.1.4. Procedimiento Gestion de compra

Tabla 12 Descripcion del procedimiento gestion de compra

Descripcion del procedimiento de gestion de compra
frecuencia
actividad descripcion responsable
P P p[s[Q[M[0
Se determina el tipo de compra:
Administrativo: Esta compra se
refiere a papeleria, cafeteria, servicios
de gastos fijos Etc
. . Operativo: Esta compra se refiere a Jefe
Determinar tipo o .. .
bolsas, utensilios de bodega, administrativa X
de compra N ) .,
realizacion de videos, produccion de |y contable
carpetas etc
Inversion: Esta compra se refiere a
Box, pantallas, computadores,
software etc.
Cuando nace la necesidad de la
o compra de insumos ya sea el tipo se
Recibir .. oo
. ., hace solicitud si el tipo de compra es |Jefe
informacion de . . ., . )
.. administrativa o de operacion se le administrativa X
requerimiento . . . . .
. informa a la jefe administrativa y y contable
de insumos . . .
contable y si es de inversion se
informa a la gerencia.
calcular .., .
. Se hace una revision de las cantidades |Jefe
cantidades . . . . .
. que existen del requerimiento a ver si | administrativa X
existentes del .
es necesaria la compra. y contable
producto
Si es necesario comprar el producto se
Establecer estable las cantidades necesarias para |Jefe
cantidades a que alcance para el mes, esto aplica administrativa X
comprar para compras operativas y y contable
administrativas.
Si las compras son mayor a un millén
de pesos se debe cotizar minimo 3
Jefe
Buscar datos de | proveedores. Se busca en la base de . .
administrativa X
proveedores datos o se busca nuevos proveedores contable
segun sea el caso. Estas copras aplican y
a las de tipo operativa y de inversion.
Solicitar Se solicita cotizacion nuevamente por |Jefe
cotizacion de teléfono o correo electronico, se administrativa X
los proveedores |sugiere que envien informacion via y contable
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Se comparan todas las cotizaciones

. s . .. |Jefe
Escoger mejor |realizadas y se escoge la mejor opcion . .
. ) . administrativa
opcion frente a tipos de entrega, precio, contable
financiacion y calidad. y
. Segun el resultado de la comparaciéon | Jefe
seleccionar . ., . )
roveedor se escoger la mejor opcion con el fin | administrativa
P de elegir al proveedor mas optimo y contable
En caso de que la compra sea mayor a
solicitar un monto de 100.000 pesos se debe
autorizacion de |solicitar autorizacion por la gerencia | Gerente
la gerencia y tener soporte si aprobd o motivo de
rechazo
Se envia por via email orden de
compra (anexo 13) y confirmacion
. donde se especifique los precios Jefe
Enviar orden de . P q > PI¢ . .
estipulados en la negociacion y la administrativa
compra ,
fecha de entrega. (se envia orden de |y contable
compra si son superiores a 100.000
pesos)
Si cumple con los requisitos de Jefe
o entrega se factura el producto o . .
recibir producto e administrativa
servicio, en caso de que no se contable
devuelve al proveedor Y
Al recibir la factura del proveedor
(anexo 12) se verifica los requisitos Tefe
o legales del documento como . .
recibir factura o administrativa
resolucion de factura, fecha, contable
direccion, NIT, fechas de y
vencimiento, retenciones.
. fe
Se sube la factura al sistema al Je © .
Causar factura . administrativa
software contable practiko
y contable
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Ilustracion 11 Diagrama de flujo del procedimiento de gestion de compra

Flujograma del procedimiento gestion de compra
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10.Procesos Gestién Contable
10.1. Caracterizacion del proceso gestion contable

Tabla 13 caracterizacion del proceso gestion contable

CODIGO: SEG-CON-01
VERSION: 1

SEGMENT A GESTION CONTABLE PAGINA: 41 de 113,

. 4 VIGENTE DESDE:
Caracterizacion de proceso 30/08/2017

Suministrar informaciéon requerida de forma confiable y
OBJETIVO oportuna de modo que permita apoyar de forma eficazmente
GENERAL la toma de decisiones y el control sobre los bienes de
segmentta.
e Realizar el proceso de facturacion de las ventas
realizadas a clientes de forma ordenada.
e Aumentar la eficiencia del recaudo y disminucion de
ESPECIFICOS a carera AHGANGE
e Realizar actividades que permitan cumplir con la
elaboracion y  presentacion  oportuna de
delacioness tributarias.

RESPONSABLE Jefe administrativa y contable

Aplican todos los procedimiento del procesos como la
contabilidad en general como conciliaciones
bancarias, finanzas de la y empresa, nomina, cartera
y facturacion

RECURSOS DOCUMENTOS INDICADORES DE GESTION
Humanos: jefe logistica y comercial, Transportador, Formato de conciliacién bancaria (anexo 14) razén corriente
Asistente operaciones y logistica. Factura de venta (anexo 15) rotacion de cartera
Infraestructura:  Infraestructura  General de la Base de datos clientes (anexo 16) rotacion de proveedores
organizacion, Herramienta de oficina, Herramientas de - » - —
bodega. Formulario de declaracion de impuesto (anexo 17) Margen bruto de utilidad

Recibo de pago de impuestos (anexo 18) rentabilidad sobre activos
; . P A M Informe de cartera (anexo 19) Endeudamiento

Ambiente de Trabajo: Ergonomia, iluminacion . . \
ventilacion adecuada J 9 y Planilla seguridad social(anexo 20) EBITDA

' Comprobante de némina(anexo 21) (Ver matriz de indicadores)

Desprendible de némina( anexo 22)

Tecnoldgicos: Red de comunicacion (internet, teléfono)
software y hardware
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PROVEEDORES
INTERNOS/EXTERNOS

ACTIVIDADES LS

CLIENTES

SALIDAS |\ TERNOS/EXTERNOS

Gobierno
Entidades financieras

Todos los procesos

Clientes

Calendario
tributario

Extracto
bancario

Extracto de
cartera

Registro
contable de
compras

Certificados
de retencion
de fuentes

Orden de
compras

Base de
datos
clientes

Idéntica fechas de presentacion y declaraciéon de impuesto

Planear

Elaboraciéon mensual de las conciliaciones de cuentas.
Pago de obligaciones tributarias y contables
Recaudo de cartera
Hacer liquidaciones de retencion
Generar libros contables
Realizar conciliaciones bancarias
Cierre contable
Solicitar orden de compra al cliente
Facturar servicios al cliente

Recaudar cartera de la empresa

Hacer

Revisar orden de compra
Seguimiento a los compromisos de pago de cartera

Seguimiento de créditos a clientes

Verificar

Declaraciones
presentadas
oportunamente

Comprobantes
de egresos

Estados de
cartera

Formato de
conciliacion
bancaria

Factura
original y
firmada por el
cliente

Pago de
cartera

Entes de control

Outsocing con
Gerencia

Comercial

table
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Desarrollo de oportunidades de mejora
Toma de decisiones basada en hechos.

Actuar

pag. 43



10.1.1. Procedimiento conciliacion bancaria

Tabla 14 Descripcion del procedimiento de conciliacion bancaria.

Descripcion del procedimiento conciliacion bancaria

frecuencia
actividad descripcion responsable
P P p[s[Q/m|oO
Se ingresa a la plataforma de
Descargar g Lap Jefe
Bancolombia y se descarga . .
extracto . ., . administrativa X
) informacion de las operaciones
bancario . . y contable
bancarias, realizadas en el mes.
Imprimir o Jefe
se imprime el extracto mensual de . .
extracto administrativa X
. cuentas de bancos
bancario y contable
. Se analiza todos los movimientos de
Revisar los . , Jefe
. dinero en el mes para asi poder . )
movimientos administrativa X
comprarlos con los extractos
del mes . y contable
bancarios.
comparar
extracto Se compara las operaciones Jefe
bancario con registradas en el libro auxiliar de . )
s . . administrativa X
libro contable cuenta bancaria con los movimientos
. y contable
de la cuenta de |reportados en el extracto bancario.
bancos
se verifica uno a uno los items de la
calcular uno a e, , Jefe
, conciliacion hasta que cada items de .. .
uno los items y . . administrativa X
. extracto bancario conocida con los
totalizar . y contable
movimientos de bancos
Se verifica que, de igual la suma de
Verificar los movimientos del libro contable en
concordancia de | el mes con el extracto bancario del
la informacién | mes, estos tienen que dar partida Jefe
de los extracto | doble. En caso de que la informacion | administrativa X
con los no sea correcta se revisa la y contable
movimientos conciliacion bancaria y se encuentra el
contables error, Se corrige y dejar registrado en
la conciliacion
diligenciar . .
& Se diligencia el formato de Jefe
formato de Lo, : .. .
e s conciliacion bancaria de Excel. (anexo | administrativa X
conciliacion
) 14) y contable
bancaria
imprimir Se Imprime la conciliaciéon bancaria y Tefe
conciliacion y | se archiva junto con los extractos y los . .
. . administrativa X
archivar con los |soportes correspondiente de cada
e y contable
soportes movimiento
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Hlustracion 12 Diagrama de Flujo del procedimiento de conciliacion bancaria.

Flujograma del procedimiento de Conciliacién bancaria
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10.1.2. Procedimiento Facturacion

Tabla 15 descripcion del procedimiento de facturacion.

Descripcion del procedimiento de facturacion
frecuencia
actividad descripcion responsable
P P D[s[Q[M]0O
Se solita la orden de compra de cada
- cliente, este documento nos permitira la Jefe
Solicitar orden de | . . . . .
copra al cliente informacion necesaria para elaborar la administrativa X
factura con el disefio establecido de la y contable
compaiia. (anexo 15)
Se verifica la orden de compra para
. S Jefe
Verificar orden | corroborar el valor de la negociacion , datos . .
. administrativa X
de compra del cliente en la base de datos ( anexo 16) y contable
los servicios a facturar M
Realizar factura . Jefe
. Elaborar factura en el sistema de contable . .
en el sistema ractiko administrativa X
practiko P y contable
Se imprime la factura con copia de la orden Jefe
. de compra segin corresponda, se firman la . .
Imprimir Factura . administrativa X
factura y la copia. Y se anexa la orden de
. y contable
compra correspondiente.
se envia la factura al cliente y se verifica se |Jefe
Radicar factura | radique de forma correcta y en los tiempos | administrativa X
establecidos y contable
En caso de que no apruebe se recibe la Tefe
. . observacion y se realiza los ajustes y se . .
Realizar ajustes vuelve a envi};r J y administrativa X
) ., contable
Se espera respuestas de aprobacion. y
El cliente aprobd | Si el cliente aprobo se recibe la factura Cliente X
firmada.
. Jefe
. Se archiva la factura firmada y la orden de . :
Archivar factura administrativa X
compra anexada.
y contable
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Ilustracion 13 Diagrama de flujo del procedimiento de facturacion

Flujograma del procedimiento de facturacion
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10.1.3. Procedimiento de liquidacion de impuesto

Tabla 16 descripcion del procedimiento de liquidacion de impuesto.

Descripcion del procedimiento de liquidacion de impuesto
Frecuencia
Actividad Descripcion Responsable
p P p[s|Q|M|O
Se identifica si es un impuesto de
clase nacional o distrital, se
. identifican las fechas de pago de Jefe
Identificar Fecha y clase |. pag L .
de impuesto impuesto, Estas fechas son administrativa y X
' establecidas por la DIAN y son contable
publicados en calendarios tributarios
a final del afio.
. ., Se envia todo el movimiento
Enviar informacion Jefe
. contable con soporte al contador, con L .
contable al outsourcing administrativa y X
el fin de que prepare las
contable . . contable
declaraciones correspondientes
Mediante una muestra aleatoria
revisa los libros auxiliares y
movimientos de cada cuenta
comparandolos con los documentos
fisicos enviados por la
administradora (notas, facturas,
Auditoria informacion | recibos etc) Outsourcing <
contable del periodo Contable
El contador revisa la informacion
contable con el fin de que esta esté
correcta, en caso de que no se
notifica la novedad a la jefa
administrativa para que haga los
correspondientes ajustes.
La jefa administrativa realiza los
L, . . Jefe
Realizacion de respectivos ajustes, luego de hacer . .
. . administrativa y X
correcciones las correcciones se devuelve al
., contable
contador para su aprobacion.
. Se revisan los libros auxiliares y
Preparacion de L .
. movimientos de cada cuenta con el Outsourcing
declaracion de . o X
. proposito de liquidar el valor a Contable
1mpuestos .
declarar de los impuestos
Carga informacion a la | Se prepara declaracion a la pagina Outsourcing <
plataforma de la DIAN | web de la DIAN Contable
. A travé la plataforma de la Dian .
Revisa y firma de és de platalo de Outsourcing
. el contador revisa y firma X
declaraciones . . Contable
digitalmente las declaraciones
Presentacion formal de | Se procede a la presentacion formal Outsourcing <
la declaracion del formulario de declaracion de Contable
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impuesto (anexo 17) realizada, a
través de la pagina web de la DIAN

Se envia el comprobante a la

gerencia para su respectiva revision y Jefe

Pago de impuestos aprobacion de pago (ver administrativa y X
procedimiento de programacion de contable
pago)

Se ingresa a la plataforma de la Dian

Impresion de = . Jefe
. y se imprime los recibo de pago de L .
formularios de ; .. | administrativa y X
. impuestos(anexo 18) y la declaracion
impuestos . contable
del impuesto
Se archiva en la carpeta de impuestos Jefe
Archivar el comprobante de pago y la administrativa y X
declaracion presentada. contable
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Hlustracion 14 Diagrama de flujo del procedimiento de liquidacion de impuesto.

Flujograma del procedimiento de liquidacion de impuestos
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10.1.4. Descripcion del procedimiento de gestion de cobro

Tabla 17 Descripcion del procedimiento gestion de cobro

Descripcion del procedimiento gestion de cobro
frecuencia
actividad descripcion responsable
P P D[s[Q[M]0O
. . Jefe
Ingresar al Se ingresa al software prcatiko e n la parte . .
. . . administrativa X
sistema practiko | de cartera de clientes
y contable
Descargar . ., .
. sat Se descarga la informacion de los clientes | Jefe
informacion de . X ] . .
que tienen cartera vencida y los que estan | administrativa X
cartera de los ‘o
. proximos a vencer y contable
clientes
Analizar .
. . Se analiza el estado de cuenta de los Jefe
informacion de . s . . .
clientes, en prioridad los que tienen la administrativa X
estado de cuenta i
. cartera vencida. y contable
del cliente
Si la cartera del cliente esta vencida se
Establecer . ) . . Jefe
., comunica con el cliente via telefonica, en .. .
comunicacion administrativa X
. caso que no conteste se hace un
con el cliente . ) y contable
comunicado por email.
Se comunica con la extension de tesoreria y
contabilidad para hablar directamente con
. la persona encargada de los pagos. En caso |Jefe
Comunicarse con . . . \ .. .
. que sea imposible comunicarse con el area | administrativa X
el area contable . )
contable se comunica a la gerencia para que |y contable
autorice comunicacion con la persona que
se hizo la negociacion.
Cuando se haya podido comunicar con la
preguntar por persona encargada se pregunta por la Jefe
programacion de | factura con el niimero correspondiente. Y | administrativa X
pago de la factura | se pregunta la fecha que tienen programado |y contable
el pago.
Efectuar Se genera un compromiso via telefénica Jefe
compromiso de | con la persona de pagos para que el dia que |administrativa X
pago programaron el pago sea el indicado. y contable
segun la fecha que establecida del pago, se
Hacer hace seguimiento si en la fecha establecida | Jefe
seguimiento del | no la cancela, se vuelve a comunicar y con |administrativa | x
pago el cliente y se establece nuevo compromiso |y contable
de pago
. Se realiza un informe a la gerencia(anexo
Realizar informe . Jefe
19) con las carteras vencida, las fechas . .
de cartera a la . . administrativa X
. establecidas de pago, los compromisos
gerencia L y contable
efectuados y las carteras proximas a vencer
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Ilustracion 15 diagrama de flujo del procedimiento de gestion de cobro

Flujograma del procedimiento de Gestion de cobra
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10.1.5. procedimiento liquidacion de seguridad social

Tabla 18 Descripcion del procedimiento liquidacion de seguridad social

Descripcion del procedimiento liquidacion de seguridad social
Frecuencia
Actividad Descripcion Responsable
ivi ipci p D[S|Q[M]|O
. Ingresar a la pagina de mi planilla | Jefe
Ingresar a la pagina . . . . .
) . el mismo dia que se esta administrativo X
de mi planilla . L
liquidando la ndmina. y contable.
Ingresar a las siguientes opciones: Tefe
Ingresar datos de la 1. Nit de la empresa . .
administrativa X
empresa 2. Clave
y contable.
Si es necesario de realizar
cambios correspondientes al
periodo de pago, como por Jefe
Agregar novedad ejemplo hubo ingreso o retiro de | administrativa X
algun empleado, incapacidad, y contable.
horas extras o etc.
Se comprara con la liquidacion de |Jefe
compara con nomina |némina que coincida con la administrativa X
liquidacién de seguridad social y contable.
Planilla seguridad social (anexo
20) Se deben revisar los datos, por |Jefe
verificar planilla ejemplo, que coincida el nimero | administrativa X
de empleados, que los cambios se |y contable.
hayan efectuado y demas.
. . Se realizan los cambios pertinentes | Jefe
Es necesario realizar | . . o . .
. si la planilla no coincide, de lo administrativa X
cambios . .
contraria se genera planilla. y contable.
Se da click en generar planilla y la | Jefe
Generar planilla planilla se genera administrativa X
automaticamente. y contable.
Se envia informacion a la gerencia
para su respectiva revision y Jefe
Realizar pago aprobacion de pago. (ver administrativo X
procedimiento de programaciéon |y contable.
de pago)
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Hlustracion 16 Diagrama de flujo del procedimiento de liquidacion de seguridad social

Flujograma del procedimeinto de liquidacién de seguridad social y parafiscales.
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10.1.6. Procedimiento de liquidacion de némina.

Tabla 19 Descripcion del procedimiento de liquidacion de nomina

Descripcion del procedimiento de liquidacion de nomina
Frecuencia
Actividad Descripcion Responsable
P P p[s[Q[M[0
Cada vez que ingrese un
empleado nuevo se agregar al
software contable practiko. Tefe
Ingreso de empleado a | Primero se agrega como tercero, . .
. . administrativa X
la nomina Después se agregan los datos
. y contable
generales, datos de contratacion,
asignacion de instituciones de
ndémina y novedades fijas.
Se verifica que los datos Tefe
) anteriormente creados sean . .
Verificar datos administrativa X
correctos, en caso que no se
. y contable
modifica.
En caso de que el empleado
presente alguna novedad se sube
al sistema: Jefe
. Novedad fija: como modificacién . .
Asignar novedades : administrativa X
de acuerdos salarial.
. ., y contable
Asignacion de novedad:
Incapacidad, horas extras,
pedimos son remunerados etc
En la parte inicial para la
liquidacion de ndmina Se ingresa
al sistema de practiko en el Jefe
. modulo de ndmina, se selecciona . .
Prepara nomina . . administrativa X
preparar nomina especificando
. . . y contable
tipo de ndmina, tipo de
liquidacién y se da clic en
generar la ndmina.
Se analizan que estén las
deducciones de salud y pension, Jete
Generar nomina el auxilio de transporte correcto y | administrativa X
las novedades si las hay y contable
notificadas de cada empleado.
. . Se verifica que la ndémina este Jete
Revisar y verificar S . .
. ., bien liquidada en caso que no se | administrativa X
informacion . o
selecciona anular revision y se y contable
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Revisar valor de la
nomina

Se revisa el total de pagar de la
ndémina para notificar al gerente.

administrativa X
y contable

Jefe

Informar a gerencia el
valor de la nomina

Se envia informacion a la
gerencia del valor total de la
némina.

Gerencia X

Generar archivos de
pago y comprobantes

En el modulo de nomina se
selecciona generar archivos de
pago para que el sistema genere
los archivos y siguiente a eso se
selecciona generar comprobantes
de nomina.(anexo 21) En los dos
paso anteriores se especifica tipo
de némina que es general y
seleccion de ndmina que es
mensual.

administrativa X
y contable

Jefe

Realizar pago

Se envia informacion a la
gerencia para su respectiva
revision y aprobacion de pago
Junto al desprendible de ndmina
(anexo 22) de cada empleado.
(ver procedimiento de
programacion de pago)

administrativa X
y contable

Jefe
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Ilustracion 17 Diagrama de flujo del procedimiento de liquidacion de nomina

Flujograma del procedimiento de liquidacion de nomina

Ingreso de empleado a la nomina

¢ Los datos estan
correctos?

Si No

A J

Modificar datos

!

L Asignar novedades

!

Anular revisién

le—No:

Prepara nomina

'

Generar nomina

nformacion ingresada &
correcta?

Si

A 4

Revisar el valor de la nomina

Informar a gerencia el valor de la
nomina

!

Generar archivos de pago y
comprobantes

'

Realizar pago
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11.Proceso Gestion comercial
11.1. Caracterizacion del proceso gestion comercial

Tabla 20 Caracterizacion del proceso gestion comercial

C()DIG(?: SEG-CON-01
z VERSION: 1
SEGMENT A GESTION COMERCIAL PAGINA: 56 d 115.
Caracterizacion de proceso VIGENTE DESDE:

Identificar oportunidades de negocio en el mercado,
presentando propuestas de servicios, buscando Ia
satisfaccién del mismo con el fin de ampliar la cobertura
dentro del mercado.
e Desarrollo de actividades que aseguren ventas
efectivas.
e Identificacién de nuevas alianzas para realizar los
servicios ofrecidos por segementta.
e Realizar visitas a las alianzas, Para hacer
seguimiento de las actividades realizadas.

Jefe Comercial

Inicia con la identificacion de la oportunidad de
negocio Yy finaliza con el cierre de la prestacion del
servicio

Humanos: jefe logistica y comercial, Transportador, Factura de venta (anexo 15) indicador de crecimiento de venta

Asistente operaciones y logistica. Contratos indice de desarrollo de nuevos servicios

Infraestructura:  Infraestructura ~ General de la Cronogramas de visitas a alianzas (anexo 23) indice de desercion de clientes

organizacion, Herramienta de oficina, Herramientas de - - . .

bodega. Base de datos alianza (anexo 24) nivel de cumplimiento de visitas
Registro fotografico (anexo 25) % de alianzas nuevas

. . , o, Comodatos (anexo 26) (Ver matriz de indicadores)
Ambiente de Trabajo: Ergonomia, iluminacion vy S
ventilacion adecuada. Cotizacién formal (anexo (27)

Orden compra del cliente (anexo 28)

Tecnoldgicos: Red de comunicacion (internet, teléfono)
software y hardware, Camara.
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Clientes

Planeacion de estrategias comerciales para la venta.
Oportunidad
de negocios Planeacion de seguimiento a las oportunidades de negocio. Planear Clientes
potenciales
Requisitos Planear visitas a alianzas semanal.
del cliente Propuesta
i _ de oferta
Documentos Ejecucion del Plan de mercadeo.
del cliente . . Venta de
Busqueda de nuevos clientes. servicios
Ordenes de - _ _ o
Client compra Presentacion de portafolio al cliente. (Propuesta de servicios) Contratos
ientes ;
. . B o . firmados y
Contratos Levantamiento de informacion y requisitos de cliente. aprobados Todos los procesos
Todos los procesos
Necesidades Realizacién de la propuesta (oferta). Eventos Clientes Actuales
Proveedores
del mercado . o
. Cierre de negociacion. Presupuestos Gerencia
Gerencia
Base de o Hacer de venta
datos Entrega de la venta a Servicios
alianzas ; ) Alianzas para
Busqueda de nuevas alianzas realizar
Cronogramas » o ) actividades
de visitas Presentacion de propuesta de servicio a alianzas para la
prestacion de servicios Comodatos y
] ] contratos con
Convenio con alianzas. alianzas
o . firmados y
Visitar alianzas aprobados.
Registro fotografico
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Verificar informe de estado de oportunidades de negocio
Verificar estado de la oferta presentada

Seguimiento a la prestacion del servicio.

Verificar

Desarrollo de oportunidades de mejora

Toma de decisiones basada en hechos.

Actuar

Registro
fotografico
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11.1.1. Procedimiento visita a alianza

Tabla 21 descripcion del procedimiento visita a alianza

Descripcion de visita a alianza
frecuencia
actividad descripcion responsable
P P p[s[a[m]o
L Se planea que alianzas o centros se van a Asistente
programacion de o ; o
. ) visitar semanalmente, Teniendo en cuenta Logistico y X
visita a alianzas . ;
rutas, horarios etc. comercial.
Se selecciona las alianzas a visitar para que | Asistente
Establecer . . . L
X s todas se visiten una vez cada quince dias Logistico y X
alianzas a visitar - o , L :
visitar minimo 4 centros por dia de visita. comercial.
. Se hace cronogramas de visitas ( anexo 23) | Asistente
Fijar aspectos e
donde se establezca la fecha, hora, nombre | Logisticoy X
generales X . e !
de la alianza y duracion de la visita. comercial.
Dirigirse a la Segun el cronograma se dirige a la alianza Asistente
alia?]za asignada correspondientes, los dias de visita | Logistico y X
seran los martes o los jueves. comercial.
Se selecciona la ruta mas adecuada para Asistente
llegar a la alianza | llegar a la alianza teniendo en cuenta la base | Logistico y X
de dato de las alianzas (anexo 24). comercial.
. Se ubica a la persona encargada de la Asistente
ubicar persona S - Lo
actividad, en dado caso que no esté a su Logistico y X
encargada !
suplente. comercial.
. . Asistente
saludo de se saluda amigablemente haciendo un Y
, ; Logistico y X
cortesia ambiente agradable y confortante :
comercial.
Se verifica que la actividad se esté
desarrollando satisfactoriamente:
Pantallas: estén prendida trasmitiendo las
pautas.
Bolsas: Se realiza una auditoria de una o dos
. bolsas verificando que se encuentren todos | Asistente
Seguimiento de la . o
actividad los productos correspondientes, Se hace Logistico y X
seguimiento que estén entregando. comercial.
Carpetas: Se verifica que se estén entregado
eficientemente.
Formatos: Se solita a la persona encargada
los formatos correspondientes de las ultimas
entregas.
Se realiza el reguito fotografico (anexo 25) a:
Mamas recibiendo los kits con los productos .
. . . Asistente
Registro incluidos. e
e . Logistico y X
fotografico. Pantallas trasmitiendo pauta con mamas .
: comercial.
mirando a la pantalla.
Mamas recibiendo carpetas.
. . Asistente
. Se despide Agradeciendo por la e
despedia 2 Logistico y X
colaboracién. !
comercial.
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Hlustracion 18 Diagrama de flujo del procedimiento de visita a alianza.

Flujograma del procedimiento de de visita a alianzas

Persona encargada Alianza

Inicio

Programar que alianzas se van a visitar
semanalmente

'

Establecer alianzas a visitar

!

Fijar aspectos generales

—-I Nombre de |a alianza |
—-| Hora de visita |

—-| Duracidn |

Dirigirse a las alianzas planeados Llegar a la alianza

!

Ubicar a la persona encargada de la actividad

¥

Saludo de cortesia

¥

Hacer seguimiento de la actividad

Analizar inconformidad No. Zactividades realizal
correctamente?
Realizar acciones correctivas segun el caso Si

| Registro fotografico.

= Pantallas

—a= Mamas recibiendo kit

Despedida
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11.1.2. Procedimiento busqueda de alianza

Tabla 22 Descripcion del procedimiento busqueda de alianza.

Descripcion de procedimiento blisqueda de alianza
.. e s frecuencia
actividad descripcion responsable
SIQ/M|O
. . Segun el nicho especifico, Recomendaciones se
analizar posibles . . . Jefe
. . busca los aliados potenciales para iniciar . X
aliados potenciales .. Comercial
actividad.
Se localiza a los contactos claves o personal
Buscar contacto . - Jefe
encargado directamente para facilitar las . X
clave . . Comercial
relaciones y poder crear alianza
. contactar a la persona encargada via telefonica o | Jefe
Contactar alianza . . . X
email para programar cita Comercial
presentar propuesta | Se presenta propuesta con los servicios que presta Jefe
de alianza la compaiiia con el fin de que nos conozca la . X
: Comercial
comercial empresa
Se identifica que tipo de negocio le interesa y se
da respuesta de como se iniciara la actividad
segun el interés:
Bolsas: se comunica que productos se van a
ingresar a las bolsas, el arte de la bolsa y
. . ., presentacion de habeas data
identificacion de . -
. Pantallas: adecuacion de pantallas y publicidad Jefe
oportunidad de .y . X
negocio que se trasmitira Comercial
& Carpetas: identificacion del arte de las carpetas,
cliente patrocinador.
Evento: cronogramas de eventos y actividades a
realizar.
Vinilos: adecuar pared del vinilo y analizar
beneficios de las partes
Se realiza propuesta , . . . .
74 prop Segun la oportunidad de negocio se identifica los | Jefe
con los intereses de | . . . . X
. interés del centro para poder crear alianza Comercial
cada alianza
Segun el tipo de negociacidon que el centro acepto
envid de propuesta | se envia una negociacion formal donde se Jefe
formal de incluird que tipo de actividades se van a realizar, Comercial X
negociacion los beneficios de las partes y sus compromisos
correspondientes.
N . Jefe
firma de contratos y | Se hace firmar contrato por un aflo de la alianza y . .
Administrativa X
comodatos comodatos (anexo 26)
y contable
Seglin la negociacion y contrato, si la alianza Jefe
Causar factura factura comision se recibe la factura y se sube al | Administrativa
sistema. y contable
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Hlustracion 19 Diagrama de flujo del procedimiento de busqueda de alianza.

Flujograma del Procedimiento de busqueda de alianza

Comercial

Analizar pasibles aliados potenciales

1]

Buscar contacto clave

¥

Contactar alianza

v

Presentar propuestas de alianza .
comercial o

@—b Identificacién tipo de negociacion Si.

Alianza

No-

e intereso hacer alianza ¢
nosotros?

Obsequios? No

solicitar disefio y arte de bolsas Si

* ¢Pantallas? No.

— identificar insumos a distribuir

¢Carpetas?

Adecuar lugar para la pantalla Si

¥

Instalar pantalla

¥

Salicitar disefio y contenida para la
pantalla

Solicitar arte para las carpetas

¥

Producir carpetas

¥

Se realiza propuesta con los intereses de
la alianza

¥

Envié de propuesta formal de
negociacion

Y W
n

¢La alianza acepta?

Si

v

Causar factura

Firmar contratos y comodatos

Fin
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Tabla 23 descripcion del procedimiento de venta.

Segmentta Marketing & Publicidad

11.1.3. Procedimiento de venta

Descripcion del procedimiento de venta
. . . s Frecuencia
Actividad Descripcion Responsable D[S|Q|M|O
Se analiza el sector la poblacion
Andlisis de clientes | objetivo para encontrar los Jefe
potenciales clientes potenciales. Para abrir comercial
nuevas negociaciones. X
Se analiza el sector la poblacion
Abarcar cliente ol:?jetivo para encontrar los . Jefe '
clientes potenciales. Para abrir comercial
nuevas negociaciones. X
Si el cliente es nuevo se presenta
el portafolio de los servicios
Presentacion del prestado por Segementta. Si el Jefe
portafolio de servicios | cliente ya conoce la empresa se le comercial
hace un recordatorio de los
servicios de segmentta. X
. . .. Se hace un levantamiento de
identificar requisitos o | . ., Jefe
necesidad del cliente 1nf0rma01on enc‘ontrando la comercial
necesidad del cliente X
Segun los requisitos del cliente se
realiza una propuesta donde se
Realizar propuesta | satisfaga la totalidad los requisitos Jefe
comercial (oferta) |que busca el cliente. Se comercial
implementan estrategias
innovadoras. X
Segun la disponibilidad de tiempo
del cliente se presenta la
Presentacion de propuesta. Si el cliente acepta una Jefe
propuestas cita se presenta la propuesta comercial
formal para la negociacion, osino
se envia por correo electronico. X
Se espera respuesta del cliente. Si
Seguimiento a la en un tiempo prudente el clientg Tefe
negociacién no ha Qado re§puesta se comunica comercial
via mail o teléfono para hacer
seguimiento de la negociacion. X
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Si el cliente le interesa nuestra
Calcular valor de los Jefe
. oferta se calculan los valores de .
servicios .. comercial
cada servicio. X
Se realiza una cotizacion formal
(anexo 27) donde se describa el
Realizar cotizacion | precio, periodo de actividad, Jefe
formal Alianzas donde se realizara la comercial
actividad y todos los aspectos
pertinentes. X
., Presentar la cotizacion final y
Presentar cotizacion . Jefe
.. formal al cliente con el fin de que .
formal de servicios comercial
este la apruebe. X
. . Si el cliente no aprueba la
Ajustar negociacion AR .. ,
o cotizacion se realiza ajustes segin Jefe
de acuerdo a politicas . .
solicitud, Se vuelve hacer comercial
de ventas .
negociacion. X
Si el cliente aprueba la cotizacion
se procede a registrase como
. proveedores se radican los papeles Jefe
Registrarse como .. . . .
que solicite el cliente como administrativa
proveedores . )
camara de comercio, Rut y se y contable
diligencia los formularios
correspondientes. X
_ Se reciben la orden de compra
Recibir orden de P .
(anexo 28) para poder generar Cliente
compra y contrato
factura y el contrato.
Se revisa la orden de compra y el
contrato si hay algiin error se
Aprobar orden de | notifica con el cliente para su Jefe
compra y contrato | respectiva modificacion. Ya comercial
después de modificado se aprueba
y se firman por ambas partes.
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Hlustracion 20 Diagrama de flujo del procedimiento de venta.

Segmentta Marketing & Publicidad

Flujograma del Procedimiento de venta

Comercial

Cliente

Inicio

Analisis de clientes potenciales

¥

‘ Abarcar cliente

¢ Cliente nuevo?

No
¥

Recordar al cliente servicios ofrecidos por la
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!

identificar requisitos o necesidad del cliente

Brindar informacion de la empresa

Presentacion del portafolio de servicios

'

Realizar propuesta comercial (oferta)

Calcular valor de los servicios

S|

!

Realizar cotizacién formal

Presentacion de propuestas

¥

Seguimiento a la negociacion

¢ Le intereso el servicio?

Ajustar negociacion de acuerda a politicas de
ventas

No.

Presentar cotizacion formal de servicios

2 Desea adquirir nuestros

Aprobar contrato y orden de compra.

servicios?

Si

¥

Registrarse como proveedor

Y

Recibir orden de compra

v

Recibir Contratro
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12.Proceso Gestion de Disefio y publicidad
12.1. Caracterizacion del proceso de disefio y publicidad

Tabla 24 Caracterizacion del proceso de diseiio y publicidad.

CODIGO: SEG-DIG-01
, ~ VI;RSION: 1
SEG M EN | A GESTION DISENO Y PUBLICIDAD [PAGINA: 68 de 113.
Caracterizacion de proceso VIGENTE DESDE:
p 30/08/2017
OBJETIVO Posicionar la marca de Segmentta, Con estrategias de
GENERAL disefio, publicidad y mercadeo que permita efectivamente la X =S1LOlNEY:\=1H3 Jefe Disefio y publicidad.
comunicacion interna y externa .
OBJETIVOS e Realizar estrategias de disefio interno. ALCANCE Inicia desde la planificacion de estrategias hasta la

ESPECIFICOS e Liderar marca de Mama Hoy ejecucion de las mismas.

RECURSOS \ DOCUMENTOS INDICADORES DE GESTION

. L ) Planilla de especificacion de pauta publicitaria (anexo . .
Humanos: jefe logistica y comercial, Transportador, 29) Funcionamiento de pantallas
Asistente operaciones y logistica. Piezas de disefio Cumplimiento de malla publicitaria de redes
Infraestructura:  Infraestructura  General de |la Malla (anexo 30)
organizacion, Herramienta de oficina, Herramientas de
bodega. Post (anexo 31)

Ver matriz de indicadores,
Ambiente de Trabajo: Ergonomia, iluminacion y ( )

ventilacién adecuada.

Tecnoldgicos: Red de comunicacion (internet, teléfono)
software y hardware

PROVEEDORES

CICLO CLIENTES
INTERNOS/EXTERNOS  ENTRADAS ‘ ACTIVIDADES SALIDAS

PHVA INTERNOS/EXTERNOS
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Planear estrategia de social media

Todos los procesos

Establecer la planificacion de las actividades semanales

Planear plan de trabajo
Planear
Planear estrategias de Mama Hoy
Necesidad de Programar horario de publicacion de pantalla por centro
publicaciones
Solicitud de Desarrollo de la estrategia de comunicacion y marca.
comunicacion Formalizar y realizar estrategias
interna y y 9
Externa Apoyar gestion de grabacion de videos educativos
Infosrcr)r;)?glon Eleccion de videos educativos y pautas publicitarias
necesidad de - . .
disefio Elaboracién de tips y mitos
Manual de Elaboracién y edicién de presentaciones para las pantallas
marca Realizar disefio interno de la empresa
Hacer
Tgmas ° Creacion de contenido de social media
ideas
Administracion y seguimiento de redes sociales y pagina web.

Atender las necesidades de disefio grafico que se presenten.
Recepcion y elaboracion de piezas publicitarias
Apoyo a eventos

Manejo de imagen institucional

Piezas
publicitarias

Diseno
interno de
Segmentta

Pagina web
actualizada

Redes
sociales
actualizada

Pantallas
con
contenido

Artes
aprobados

Clientes
Alianzas

Usuarios
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Revision de videos educativos

Seguimiento de funcionamiento de pantallas Verificar
Seguimiento a Redes sociales y pagina web.
Desarrollo de oportunidades de mejora
Actuar

Toma de decisiones basada en hechos.
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12.1.1. Procedimiento de digital signage

Tabla 25 Descripcion del procedimiento de digital signage

Descripcion del procedimiento digital signage
- e, Frecuencia
Actividad Descripcion Responsable Dls 3 Ml )
El outsoucing de servicios digitales
(grabacion de videos) Graba y edita
los videos educativos de acuerdo
Eleccion de videos con nuestra necesidad. Jefe Disefio y X
educativo De estos videos se selecciona el publicidad
video acorde a la publicidad y los
tips y mitos para ponerlos en el
playlist
Elaboracién de tips Se ele}l?oran tips que l.lame’n la Jefe D}seno y X
atencion al grupo de interés. publicidad
Se elaboran mitos en forma de L
., . . . Jefe Disefio y
Elaboracion de mitos | videos para captar atencion del . X
. publicidad
publico
Se crea carpeta con el fin de L
. . . Jefe Disefio y
Crear carpeta publicar | ingresar el contenido que se va a . X
. publicidad
subir en el mes.
Nombrar carpeta por Se nombra N ada carpeta Jefe Disefio y
correspondiente al nombre del . X
centro publicidad
centro
Segtin el centro y la negociacion
con el cliente se seleccionan las
Eleccion de pautas pautas publicitarias de la planilla de | Jefe Disefio y X
publicitarias especificacion de pautas publicidad
publicitarias (anexo 29)
correspondiente a cada centro.
Se selecciona segun el centro los
Recopilar contenido videos educativos, pautas Jefe Disefio y X
para cada centro publicitarias, mitos y tips que van | publicidad
por cada centro
Se selecciona los videos
Subir contenido a cada coqespondlentes de cada centro Jefe Disefio y
teniendo en cuenta las necesidades . X
carpeta del centro . publicidad
de cada marca y las condiciones de
cada centro.
Se ingresa al software BrightAuthor
Ingresar al software que es un sqftwg e e}ll)hcatlvo para la Jefe Disefio y
; creacion y distribucion de . X
Bright Author . . publicidad
presentaciones y gestionarlas
atreves de red de sefiales remotas.
. Enl Edit. lecciona 1 N
Seleccionara carpeta de n la parte de Edit se serecelona la 1 yo b pisefio y
carpeta que se guardd anteriormente .. X
del centro . . publicidad
dependiendo al centro a subir
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Se ingresa todos los videos que
estan en la carpeta del centro a subir

Segmentta Marketing & Publicidad

Jefe Disefio y
publicidad

Subir playlist

Publicar los videos seleccionado
(subir a la nube) verificar que la
lista tenga los videos
correspondientes del centro con
videos e imagen correspondientes.
Que las dimensiones y el sonido de
los videos o imagenes sean
correctos.

Jefe Disefio y
publicidad

Programar horas y dias
de publicacion

Segun los horarios de atencion del
centro se programa los dias y horas
que se reproducira la presentacion
guardada.

Jefe Disefio y
publicidad

Seguimiento de
funcionamiento de
pantallas

Diariamente se ingresa a al software
y se verifica que todas las pantallas
esté funcionando

Jefe Disefio y
publicidad

Problema en plataforma

Se ingresa al software Bright Author
y se intenta buscar en plataforma, si
el problema esta en la plataforma se
soluciona.

Jefe Disefio y
publicidad

Problema del centro o
alianza

Si el problema es directamente en el
centro, comunicarse con la alianza y
se pregunta si el internet esta
funcionando, si no se logra
solucionar el problema se soluciona
presencialmente en la alianza y se
revisa el causal del problema que
puede ser por: USB dafiada, cable
HDMI Dainado o mal conectado,
Equipo box desconectado, internet
caido, problema en el software.

Jefe Disefio y
publicidad

Arreglo de pantallas

En caso de que no funcionen se
busca el error y se soluciona, se
llama al centro para verifica que se
corrija.

Jefe Disefio y
publicidad
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Hlustracion 21 Diagrama de flujo del procedimiento digital signage.

Flujograma del prc imi Digital

Seleccién de contenido

Software BrightAuthor

Seguimiento de pantallas

Inicio

Eleccién de videos educativos

[]

Elaboracion de tips

¥

Elaboracién de mitos

v

Crear carpeta para el centra

)

Nombrar carpeta

'

Eleccion de pautas publicitarias

¥

Recaopilar contenido para cada
centro

Ingresar contenido a cada
carpeta del centro

¢ El contenido es
correcto?

No

¥

Editar y corregir cantenido

Ingresar al software BrightAuthor

\

seleccionar carpeta del centro  jag—

¥

Crear playlist de repraduccién por
centro

%)

¢ Playlist correcta?

Si

¥

Subir playlist

'

Programar horas y dias de
publicacion

!

Seguimiento de funcionamiento

de pantallas

7 Las pantallas estal
funcionando?

w.

Problamema en la plataforma
Bright Author

Z.Se encontro ploblema
en plataforma?

No

L

Comunicarse con centro

¥

Ir al centro o alianza

¥

Solucionar problema

pag. 73



SEGMENT A

Manual De Procesos y procedimientos

Segmentta Marketing & Publicidad

12.1.2. Procedimiento de diseno creativo interno

Tabla 26 Descripcion del procedimiento de diseiio creativo interno.

Descripcion del procedimiento de diseiio interno

Frecuencia
Actividad Descripcion Responsable
P p p[s[QM[0O
. . .. .| Surge la necesidad de cualquier area
Necesidad publicitaria & q -
. de la empresa de una nueva o una Jefe Disefio y
o de imagen L . . X
: actualizacion del arte interno de la publicidad
corporativa ~/ . .
compaiiia o una nueva publicidad.
Recibir solicitud de Se recibe solicitud de disefio interno | Jefe Disefio y X
disefio del area que la necesita. publicidad
L Se analiza las necesidades definiciones _—
Analisis de gustos o ‘s Jefe Disefio y
. y caracteristicas como gustos, deseos, .. X
necesidades . . publicidad
aspiraciones y preferencias.
Se hace la creacion del concepto
correspondiente a la solicitud
construyendo una liana grafica.
Creacion de linea Se recopila toda informacién y se Jefe Disefio y <
grafica convierte en recursos y conceptos publicidad
graficos que estéticamente se
identifican con la imagen de la
empresa.
de acuerdo al concepto o linea grafica
, se buscan los recursos necesarios para -
Busqueda de recursos o ) . P Jefe Disefio y
. la creacion de pieza, inicia desde la . X
pertinentes R . o publicidad
inspiracion hasta tipografias, imagenes
0 iconos)
., . ) , . Jefe Disefio y
Creacion de pieza Se crea la pieza seglin requerimientos . X
publicidad
Se envia a la gerencia, si la gerencia
. aprob¢ se publica si la gerencia no -
Aprobacion a de la provo se b 3 BeTEne Jefe Disefio y
. aprobo se hace modifica segin . X
gerencia . publicidad
recomendaciones y se espera su
aprobacion.
impresion _
presion, Ya aprobado se procede a su Jefe Disefio y
publicacion o . . X
. . respectivo uso. publicidad
exportacion de pieza
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Hlustracion 22 Diagrama de flujo del procedimiento disefio interno.
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12.1.3. Procedimiento de social media

Tabla 27 Descripcion del procedimiento de social media.

Descripcion del procedimiento social media

Actividad

Descripcion

Responsable

Frecuencia

D

s[Q/m

[0)

Investigacion de
mercado

Se realiza una investigacion de
mercado para analizar Listening
benchmark que es lo que piensa
lo que quiere el mercado
objetivo,

Jefe Disefio
y publicidad

Creacion de perfil

Se crea el perfil en las redes
sociales acorde a la
investigacion del mercado.
Enfocados en los datos
demograficos y psicograficos de
los seguidores de las redes.

Jefe Disefio
y publicidad

crear estrategia de
contenido

Segun el objetivo y la meta que
se quiere se crean estrategias
alineadas a la investigacion,
conceptos, formas de ejecutar,
fases de ejecucion y
presupuestos.

Jefe Disefio
y publicidad

Fijar presupuesto

Segun las fases de ejecucion se
planea un presupuesto para la
realizacion de la estrategia.

Jefe Disefio
y publicidad

la estrategia fue
aceptada

Se envia plan de trabajo a la
gerencia para que revise la
propuesta, si la propuesta es
aceptada se inicia con la
ejecucion, en caso de que no sea
aceptada se revisa
recomendaciones y se corrige
que quede acorde a los términos
de la gerencia.

Jefe Disefio
y publicidad

Realiza con
cronograma

Se disefia una malla(anexo 30)
de planeacion semanal donde
estara especificado los dias de la
publicacion de post,El tema, los
tipos de contenido y todo lo
relacionado en publicaciones en
las redes sociales.

Jefe Disefio
y publicidad
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Segun el tema semana

Disefio de contenido |anteriormente planeada se L
Jefe Diseno

a publicar en lared |recopila recursos y conceptos o X
social gréaficos para la creacion del y publicidad
post.

Se envia la publicacién a la
gerencia para su respectiva
revision. Si la aprueba se publica

aprobacion por ) ) )
P p en la red social. Sino se Gerencia. X

gefencia modifica segun
recomendaciones y pasa otra vez
a revision por la gerencia.
publicacion en red Publicar post(anexo 31) o video |Jefe Disefio
social en la red social. y publicidad *

Segun el presupuesto
anteriormente planeado se hace
promocion promocion a los post creados.
Como estrategia para conseguir
mas likes y seguidores.

Jefe Disefio
y publicidad

Se analiza los resultados de las
publicaciones hechas en las
redes sociales. Utilizando como
recurso la estadistica que las _—
e s . . Jefe Diseno
Analisis redes brindan para realizar estos o X
e . y publicidad
analisis. Donde se tiene presenta
la cantidad de likes que tuvo la
publicacion, cuantos seguidores
genero etc

Segun los resultados se toman
acciones de mejora para mejorar
la eficiencia en las redes como
en que horarios ven mas los
contenidos publicados, Que Jefe Disefio
contenidos gustan mas y visitas. |y publicidad
En caso que los resultados no
sean los esperados se hace
cambio de estrategia o cambio
de estilo.

Acciones de mejora
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Hustracion 23 Diagrama de flujo del procedimiento social media.
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13.Proceso Direccion Estratégica
13.1. Caracterizacion del proceso de direccion estratégica
Tabla 28 Caracterizacion del proceso de direccion estratégica

CODIGO: SEG-DIG-01
P , VERSION: 1
SEGMENT‘A DIRECCION ESTRATEGICA PAGINA: 79 de 81
Caracterizacion de proceso VIGENTE DESDE:
30/08/2017
Direccionar y controlar de las actividades de la empresa,
OBJETIVO estableciendo  politicas, objetivos institucionales vy
GENERAL planificando el crecimiento de la organizacion a corto y largo RSSOl NEYNZ1 RS Gerente
plazo. Direccionar estrategias hacia la rentabilidad,
posicionamiento y sostenimiento en el mercado.
OBJETIVOS e Realizar Planeacion Estratégica ALCANCE Inicia desde la planificacion de estrategias hasta la

ESPECIFICOS e Realizar Proyecciones financieras ejecucion de las msmas.

RECURSOS | DOCUMENTOS INDICADORES DE GESTION
Humanos: jefe logistica y comercial, Transportador,
Asistente operaciones y logistica.
Infraestructura:  Infraestructura General de Ia

organizacion, Herramienta de oficina, Herramientas de
bodega.

Vi triz de indicad
Ambiente de Trabajo: Ergonomia, iluminacion y (Ver matriz de indicadores)

ventilacion adecuada.

Tecnoldgicos: Red de comunicacion (internet, teléfono)
software y hardware

PROVEEDORES ENTRADAS CLIENTES

INTERNOS/EXTERNOS ACTIVIDADES SALIDAS  |NTERNOS/EXTERNOS
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Todos los procesos

Informacion
del entorno
interno y
externo
Factores
externos del
mercado
Diagnésticos
institucional

Planeacion de estrategias
Direccion estratégica
Proyeccion presupuestal
Directrices y politicas

Planear

Ejecucion de directrices, politicas y acuerdos

Realizar revision por la direccion
Tomar decisiones de direccionamiento y estrategia de la
empresa implementar politicas de la empresa
Contribuir al mejoramiento del ambiente laboral de sus
empleados
Aprobar la contratacion del personal
Realizar proyecciones financieras
Cotizar y realizar compras de inversion

Hacer

Velar por la utilizacién eficiente de los recursos, técnicos, financieros
y talento humano de la entidad y por el cumplimiento de metas y
programas
Supervisar el cumplimiento de responsabilidades en todas las areas
Cumplimientos de objetivos
Revisién de contabilidad

Verificar

Desarrollo de oportunidades de mejora

Toma de decisiones basada en hechos.

Actuar

Politicas,
acuerdos,
lineamientos
Presupuesto
Flujo de caja
Compras de
inversion
Planeacion
estratégica
Planes de
mejoramiento
Actas de
reunion

Todos los procesos
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Tabla 29 Matriz de indicadores

Proceso

Segmentta Marketing & Publicidad

Formula

14.Matriz de indicadores

Nombre Del Indicador

Frecuencia Responsable Meta

(Numero de insumos entregados /Stock Jefe Logistica Y
Rotacién De Mercancia medido de insumo) Mensual Operaciones. 90%
(Entregas a centros/ Metas de entregas) Jefe Logistica Y
Indice De Productividad *100 Mensual Operaciones. 95%
Cumplimiento De Soportes | (Formatos firmados/ Numero de Jefe Logistica Y
Gestion logistica y | De Entrega entregas) *100 Trimestral | Operaciones. 85%
operaciones Productividad En Volumen |(Numero de centros de centros de Jefe Logistica Y
Movido entrega/ Entregas totales) *100 Mensual Operaciones. 85%
Cumplimiento Entrega De | (Informes entregados a clientes / Jefe Administrativa
Informes Para Clientes Numero total de informes) *100 Semestral |Y Contable 95%
Cumplimiento Entrega De | (Informes entregados / Numero total de Jefe Administrativa
Informes informes) *100 Semestral | Y Contable 95%
(Numero de entregas de
Eficacia En La Entrega De | correspondencia no fallida Jefe Administrativa
., Correspondencia / Total envios) *100 Semestral |Y Contable 90%
Gestion — -
administrativa (Valor de compra / totales de venta) . Jefe Administrativa
Volumen De Compra *100 Trimestral |Y Contable 15%
Desviacion Presupuestaria | (Precio real -Precio estimado) Jefe Administrativa
Y Real /Presupuesto *100 Trimestral |Y Contable 90%
Gestion contable . . . . . Jefe Administrativa
Razon Corriente Activo corriente / Pasivo corriente Semestral | Y Contable
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Ventas a crédito/cuentas por cobrar

Jefe Administrativa

Rotacion De Cartera promedio Mensual Y Contable
Compras del periodo/proveedores Jefe Administrativa
Rotacion De Proveedores | promedio Semestral | Y Contable
Jefe Administrativa
Margen Bruto De Utilidad | Utilidad bruta /ventas netas *100 Anual Y Contable
Jefe Administrativa
Rentabilidad Sobre Activos |utilidad bruta /activos totales Anual Y Contable
Jefe Administrativa
Endeudamiento pasivo total con terceros / activo total | Semestral |Y Contable
utilidad operativa +depreciacion Jefe Administrativa
Ebitda +amortizacion +provisiones Anual Y Contable
Indicador De Crecimiento | (Ventas al afio corriente/ventas del afio
De Venta anterior) *100 Anual Jefe Comercial
(cantidad de servicios afo
Indice De Desarrollo De corriente/cantidad de servicios afo
Nuevos Servicios anterior - 1) Anual Jete Comercial
Gestion Comercial indice De Desercion De cantidad de clientes al afio corriente
Clientes /cantidad de clientes al afio anterior -1 | Semestral | Jefe Comercial
Nivel De Cumplimiento De |nimero de visitas realizadas / nimero
Visitas de visitas programadas *100 Bimensual |Jefe Comercial
% De Alianzas Nuevas alianzas nuevas / alianzas totales *100 |Semestral |Jefe De Disefo
Gestion de disefio y Funcionamiento De (Pantallas funcionando / total de
. Pantallas pantallas) *100 Mensual Jefe De Disefio
publicidad
Cumplimiento De Malla
Publicitaria De Redes Mensual Jefe De Disefo
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Anexo 1 Formato de inventario
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Formato de inventario

SEGMENT A

PRODUCTO

UNIDADES

M| BB

ABC DEL BEBE

HABITAR

LIBRO BEBE GLOBAL

ALO

SER PADRES

BONO FAJATE

PANALES WINNY X 8 UND

PANITOS HUMEDOS WINNY X 20

CRUZ VERDE

REGALO REDCORD

OFF CORSS

MUESTRA KY

CREMA J&J

CREMA #4

MUESTRA NUDE

MUESTRA BEPANTHEN

MUESTRA NATELE

KIT JOHNSON Y JOHNSON

MUESTRA LUCIARA

JABON J&J

BONO MATERNITY

VASO SIMILAC

LECHE SIMILAC

POSICION DE AMAMANTAR

BOLSA SIMILAC

CARPETA SIMILAC

MUESTRA BIO
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Anexo 2 Remision de entrada de insumos

C— Abbott
A Promise for Life

NIT. 860.002.134-8
SOMOS GRANDES CONTRIBUYENTES RES 000076
DICIEMBRE 1 DE 2016

ACTIVIDAD ECONOMICA ICA 46451 4,14 POR MIL

Facturar a:
BAMPACK SAS

NIT: 9006938121

Direccién

: TR 24 57 55

Ciudad : BOGOTA - BOGOTA

Cédigo Cliente: 1032765
Orden de Compra:

Segmentta Marketing & Publicidad

Abbett Laboratories de Colombia, S.A. FACTURA DE VENTA

Direccién : Calle 100 No. 9 A-45 Piso 14,
Ciudad : -Bogota

Teléfono : (57-1) 628-5800
AUTORETENEDORES

RES. 631 MAYO 7 DE 1.986

IVA - REGIMEN COMUN

N° Pedido SAP: 1600504487
N°Remisién SAP: 1680538429

1694064024

Enviar a:
1032766 - Bampack Sas

Direccién: Tr 74B # 83-30,
Ciudad: -Bogota

Fecha Factura: 03.11.2017

Representante:

SAP Descripcion Lote / QTY / Expira QT. Prod uw Precio Valor
Unid. Venta

30016594 | Similac Mama 2016 Vaso 75397TMK/ 200 /28.03.2018 200 cu 0

10144289 | SIMILAC MAMA SACHET 36.5g MSVC 1016330/ 2,000 /23.05.2019 2.000 cu 0f

EAN:7703186029515
30016834 | 2017 Boisa Kits Mama 78707MK/  1.970 /21.06.2018 1.870 cn 0
30016348 | Similac 2017 Carpeta Acordeon 77536MK/ 2,000 104.05.2018 2.000 cn 0

Se debe entregar a mas tardar el martes 7 de Noviembre a la trasnversal 74 b ¥ 83-30 [ vale Notes : EARN-ASQIFT ] - Ejecutivo : E
tefania Anit a Rincon

Fecha recepcién

Nombre y apellido

Factura por computador: Abbott Laboratories de Colombia,S.A. NIT 860.002.134-8/ & de

No 18762000780499 Expedida e! 11 de Octubre de 2016 del 1694049847-16950999
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Anexo 3 Planilla de estatus de alianza

PLANILLA DE ESTATUS ALIANZAS
PROGRAMACION LLAMADAS A ALIANZAS S EG M E N I A
BAMPACK S.AS.

NOVIEMBRE
Miercoles Martes | Miercoles| Martes | Miercoles Lunes

Miercoles Lunes Miercoles
1/10/2017 | 7/10/17 |8/10/2017|14/10/2017| 15/10/17 |20/10/2017| 22/10/17 |27/10/2017 | 29/10/17
CID BABY producto DAL 5339092/5339074
SALGADO
SONO BABY SHARON CARECE Tz
3114758720
TEUSA producto ELIZABETH 25 LB T
3044459257
MARITZA
SANCHEZ
REDCORD NATALIE 6164442/
VASQUEZ
EDUARDO
LLINAS
PREGEN OLGA LUCIA CREESTEEATE
3157813298
MEDICINA MTERNO ADRIANA
FETAL DELCOUNTRY | BETANCOURT SRR
SUSANA
SONOMAC GUTIERREZ 2159300
ESTEFANIA
MEDICINA PERINATAL [JIMENA ROMERO
ALMIRANTE COLON /MONICA BZEET
MEDICINA PERINATAL
REINA SOFIA BETTY 6157477/7587268
ECOBABY JENNY LINARES | 218 8322/ 315 257 0473
CLINICA SANTA FE ADRIANA 3002147810/6291367
1. 101, 1!
BABY EXPERT YANETH BELTAN SN ED OB
EXT 107
MATERNITY SPA SANDRA 7568264
OBGYN BOGOTA ELBA/PAOLA EXEPITALY P
5670/3132856826
OBGYN CHIA VIVIANA 8613627/3118595104
CLINICA DE LA MUJER RLAGIR 616 1799 EXT 293
CAMACHO
CENTRO ECOGRAFICO| LUISA GOMEZ/
CGRY CIA ESPERANZA 2456047/ 3112490358
ARO VIP ANGELICA 3118304140
ORI MILENA 3224409/3155815646/52
53750
GOOD CLUB MABEL 3108507366
JENNIFER
WOMAN & BABY 202807731
VOELKL 320280773
BABY GENIUS PAOLA 3184610632
GYMBOREE SANTA P'g::;i‘;'g?ﬂ'ﬂ’: 214 7017/612
BARBARA USETH 3112/3208549141
LILIANA LEON,
GYMBOREE CEDRITOS| PR (EZERY 626 2054/3108580150
YAKELIN
GYMBOREE CALLE 81 JGCL)J;AM'\L'\:\Ié 530 4379/530
2044/31453574242
ALEJANDRA
GYMBOREE SALITRE IRVAEUIRY 428 7926/3203053361
LUISA RAMIREZ
GYMBOREE GLORIA OROZCO 63126 59— 312 397 19
PASADENA MARIA / 39
MARTHA
GYMBOREE CHIA G 3017738112/ 8620205
DIANA
ANGELA ARANGO /
GYMBOREE COLINA —— 319 5565520
GYMBOREE FABIO BECERRA
BUCARAMANGA / DIANA 7 657 8430/3165551941
GYMBOREE MEDELLIN GUAUDIR 4 4483666 /3113048014
PEREZ,PAULA
GvMBOREENEIVA | D132 mznesk

8 8662509/3164918161

SUAREZ ROA
ovmeoret 1gacue | VICHOL SUAREZ, 318 3422507
CAROLINA*
GYMBOREE
VALLEDUPAR CAMILA 3502418438
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Anexo 4 Planilla de especificacion de Armado

REVISTA PRODUCTO
T .f:‘:"n f:’é’i‘l |z .751:‘5‘1 PARAL |PARIT | LUCiA | REDCO | MUEST | g | ¢y | nupe [PEPAN | waree| (OFF | [autan|sio o [ [coco
ARO VIP X X X X X X X X X X X X X X
BABY EXPERT X X X X X X X X X X X X X X
BABY GENIUS X X X X X X X X X X X
CENTRO ECOGRAFICO CGR Y
CIA X X X X X X
CID BABY X X X X X X X X X X
CLINICA DE LA MUJER X X X X X X X X X X X X X X X
CLINICA SANTA FE X X X X X X X X X X X X X X X X
ECOBABY X X X X X X X X X X X X X X X
GOOD CLUB X X X X X X X X X X X
MATERNITY SPA X X X X X X X X X
MEDICINA MATERNO FETAL DEL
COUNTRY X X X X X X X X X X X X X X X X X
MEDICINA PERINATAL X X X X X X X X X X X X X X X X
MOMPRENATAL X X X X X X X X X X X X carpetas | X
OBGYN X X X X X X X X X X X X X
PREGEN X X X X X X X X X
REDCORD X X X X X X X X X
SONO BABY X X X X X X X X X X X X X
SONOMAC X X X X X X X X X X X
TEUSA X X X X X X X X X X X X
WOMAN & BABY X X X X X X X X X X
COMUNIDAD SER MAMA X X X X X
CALI X X X X X X X X
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Anexo 5 Remision de salida de insumos

BAMPACK SAS
NIT. 900,693,812-1

TIPO DE DOCUMENTO:  RECLASIF. INVENT. A PRODUCTO TERMINADO
DOCUMENTO: IR-01 RECLASIF. INVENT. A PRODUCTO TERMINADO Consecutivo 1: 01329
Ciudad y Fecha: BOGOTA, 2017-11-07 Consecutivo 2: 00000
|— '.;uENT A ] REFERENCIA [ BENEFICIARIO I BG l o} I cs I DEBITO NIIF CREDITO NIIF i DEBITO FISC CREDITO FISC
‘_“- 1€ 3 PANALES WINNY X 8 UND CENTRO DE IMAGE 900262272-5 8 000 20.00 0 0 0
5 PANITOS HUMEDOS WINNY X 20 CENTRO DE IMAGE 9002622725 8 0,00 20,00 0 0 0
UND
91161501 7 MUESTRA J&J CENTRO DE IMAGE 9002622725 18 0,00 20,00 o ¢ 0
91151501 11 MUESTRA KY CENTRO DE IMAGE 900262272-5 30 0,00 20,00 ] [ Y]
91151501 13 CREMA #4 CENTRO DE IMAGE 900262272-5 8 0.00 20,00 0 0 0
91151501 16 MUESTRA AUTAN CENTRO DE IMAGE 900262272-5 42 0,00 20,00 0 0 0
91151501 10 CARPETA SIMILAC MAMA CENTRO DE IMAGE 90026 5 34 0.00 20,00 e 0 0
91151501 14 BONOS CRUZ VERDE CENTRO DE IMAGE 9002622725 37 0.00 20,00 © ] 0
91151501 13 MUESTRA CRU DE CENTRO DE IMAGE 900262272-5 37 0.00 20,00 0 0 0
91151501 3 MUESTRA BIO OIL CENTRO DE IMAGE 900262272-5 ¢ 0,00 20.00 0
Totales 0 0 0
Observaciones
REVISADO APROBADO FIRMA Y SELLO DEL BENEFICIARIO

ANGELICA LEIVA

r
}* 3 ';{(;m\[m
i
!
|
1

Oﬁ § /(’ (3106%’ Vi

(IDBaby*

CENTRO DE IMAGENES DIAGNOSTICAS

- JLLLLE L 1o o st in]
FERGRAFIAS 3 ¥ 4B CON EQUIPOS DF LTIMA TEENBLOGIA

Pagina 2/6
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Anexo 6 Planilla de pedido de alianza

Planilla de pedido de alianza S EG M E NT. A

#DEKITSO
PE BSE| IONES O ESPECIF| IONE:
FECHA CENTRO PRODUCTO FORMATOS | CARPETAS OBSERVACIONES O ESPECIFICACIONES
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Anexo 7 Habeas Data

-

' SEGMENT &

He sdn informadof) por DAMFACE 545, |Rewmonsdlile 8 iratamiesio] de fo o dlguieste §) Lo daics
wuminmsradon an sige documesin wrin Srtadon para koo dpoestes ropdutes: Eevder o stifzer b infomacidn

‘hﬂ-—hﬂdl’.—

para Tisas de asancidr

| cliwran, e markating [oft e les sirvitin ¥ predudcs pand mupoes es slido de
Besaian v adcleos fameres com bebes de 03 24 meses de edod. sousdzar datos, e informackde relevame] v
omamiaay [Eeneficion promecioney, i e, rampatin vp , EIISOL ErIMnCCnEeL, EErnny
Imdgesesk 1] Es facdtatiwe respander fepuias schre dasos sensbles o de mesores de &d s 1] Dorme iod &
d b datos y oepresestants ded meno:, tenge. los Sredws de conoces, aciualizan, rectfice o Seprisir mi
infar=arigs o mwgcar exts autonzasion; div} Eecaseode no ser resustss mi gobatad dieciasents, fengo derechn
d presesna quess ante B Superimendetcn S Indestia v Comanco, sooide Con lo iy 155D de 3001 v al
Becrety 1377 de 100.3: (4] MIS darechas 55 peedo gener chservando 13 Fobics de Troamients de Informackin
de HARIPATL 545 divponibie en wewwhampackoss ¢ fei| Lo daton de contecin wn: Eores sledromos
el i b pracde e e B dpeesidn Tranavenial 28 o 5755 de Bogeas Colbmbla

En wirtuil de o anterkoe, autonzo de sy previa eoees, inforsads g inequbioca & BAMPAE 545 para
Trate boe damos proednHes gue B sumisinrado pars las Snaldodes consagradas o la Politica de matamieno Se
Oaios prncnates, Or ipwai meaners adonon. de manera svpresa a BAMPACE 5A% gara weder, romparitr,
ITRMEST ¥ TSN s dUI08 SErhonalel Lo SR COTEE DArLNEL, BLpEGEme e oo TECM OO IMKCES 58,
BEMCORD DE COLOMBAS 5.8, GLOARL SEGURDS DE VDA 5.8, BAYER DE COLDMBIA B4 JOHNEON & 10RHS08
B COLOMIIA 54 ¥ CORUMICAR S8 JIL DS CTADON], PAIATE 54, DROGUIRIAS ¥ FARMACIAS CRUG WERDY
505 AHBOTT LABDRATORIES DE COLOMBIA 5.4, RECETT BERCEISER 5.A Y MAMA BOY, lanmnda dics qos i
Tivtmdo de tarcerns no &2 1aEaiivg 4no meramesie enuscative

La indormacian gl femain del ool IDIma Fare 1 presevie anormoeon [ he sum st pde-de forma valusdaria
¥ oy yeriden. Bl wicance de v auscoitaddn comprende i Bcased mr que =8 was smisdor. memaje oon
oonbenided infinacionaley, notifcacones, inlommacts el estado e coenta, skl (uotat pandeentes b pags
i demds informadan teletiva ol portatolo de sendoos de s enmidad, 2 travds de coreo elecmnico §fo mensajes
de iextn al seefonn meyd

Adia derethon comn thular dei deio son ks previshes sn b eonvifucion y ls ey, sspedemenie ol darscha 3
oonaces, scwalisar, reciboar y sepried mio inlemacdn persosal; agi coma # denedte. @ reeocer bl
congemtimiann otorpado parg &l irememiemo de datns persongles. Esics o8 pusdo ejeroer o ey de boe
canslex dapusvm por pary o stencins al poolicn § nhervanse i gl fies da rmamiesio de daios perannaisy,
dispandhibe ow su pdging weh

ELFORMULARIC DERE SER DILIGEMCIADD POR UN ADULTD FACULTADS PARA FROPDACIORAR INFORAACIDN

Blcamione

Crduln

Feha e paro *infnoesgion sl
(]

Colulay,

eps O preraGana O PLAN COMFLEMENTAHI0 O mscuma O

Firma,
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Anexo 8 Formulario de encuestas

I ullll.".y ’
ENCUESTA KIT REGALO PARA
MAMA.

Tu opinién wuy i1

“Ofigatorio

¢A cudl de estos lugares asististe? *

Maternal
g-a2  FetalHealth

(O Woman & baby

20

cﬂ spa & gyma
excecta et revest vy

O Matemal Fetal Heaith
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Anexo 9 Perfil de cargo
CODIGO SEG-GER-01
VIGENCIA 31/12/2017
SEGMENTA PERFIL DE CARGO VERSION 1
Hoja | 1 | de 1

NOMBRE DEL CARGO Jefe logistico y operaciones

PROCESOS EN LOS QUE INTERA CTUA Proceso logistico y operaciones

JEFE INMEDIATO Gerente

1. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y organizar el area de la logistica y operacion de la empresa, en cuento la operacion (Preparar insumos para
alianzas), en cuanto la logistica(Que siempre los haya insumos necesarios para la operacion) cumpliendo con la entregas
prevista en tiempo y calidad del trabajo, mediante la eficiente administracion del departamento a cargo.

2.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
ESTUDIO EXPERENCIA

Educacién en nivel superior en ingeneria industrial, ingeneria

L . ) Minimo seis mes de experiencia en el cargo.
en procesos, administracion de empresas o carreras a fines.

3.CONOCIMEINTOS Y REQUISITOS
REQUISITOS CONOCIMEINTO
Poseer un titulo universitario
técnicas de inventario y otros relacionados con su trabajo

Habilidad en trabajo en equipo, Manejo de temas
distribucién, almacenamiento y manejo de producto

4. COMPETENCIAS
Capacidad de tomar decisiones
responsabilidad
liderazgo
interpretacion de informes
comunicacion oral y escrita
aptitu ante el cambio
auto control y estabilidad emocional
reaccion ates el problema
capacidad de aprendizaje
creatividad
planteamiento de estrategias
trabajo en equipo

5. FUNCIONES

Direccién

« Velar por la utilizacion eficiente de los recursos, técnicos, financieros y talento humano de la entidad y por el
cumplimiento de metas y programas

e Supervisar el cumplimiento en entregas a alianzas y su satisfaccién

« Evaluar los informes recibidos de contabilidad, logistica, operacion, disefio y administracion

« Tomar decisiones de direccionamiento y estrategia de la empresa implementar politicas de la empresa
e Velar por el cumplimiento de los objetivos organizacionales

* Contribuir al mejoramiento del ambiente laboral de sus empleados

« Retroalimentar todas las areas de la empresa cuando sea necesario

« Dirigir y fomentar por la relaciones comerciales

» Ejercer control de inventario, mediante auditoria selectiva de insumos en la bodega

« Revision y aprobacion de negociaciones con clientes.

e Aprobar la contratacion del personal

e Velar por el crecimiento sostenible de la empresa

Gestion de compras

» Cotizar y realizar compras de inversion de la empresa como pantallas, Box, Tablas, Computadores.

« Revision y aprobacion de negociaciones con proveedores

Finanzas

* Realizar proyecciones financieras a corto y largo plazo
* Encargado de flujo de caja de la empresa.

e Revision de contabilidad de la empresa.
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Anexo 10 Formato de rembolso de caja mejor

REEMBOLSO CAJA MENOR NOVIEMBRE SEGMENT A

FECHA CONCEPTO BENEFICIARIO BALDO ANTEROR GASTO [REEMBOLSO| SALDO
1/11/2017 SALDO ANTERIOR BAMPACKS.A.S 66.786 - - 66.786
1/11/2017|ENVIO FACT JOHNSON SERVIENTREGA 9.500 57.286
1/11/2017| TRANSPORTE SOPORTE TABLETS ANGELICA BRAVO 2.000 55.286
1/11/2017|TAXI ANGELICA BRAVO 8.300 46.986
1/11/2017| TRANSPORTE RADICACION FACT BAYER ANGELICA LEYVA 4.400 42.586
2/11/2017|VALE PROVISIONAL ANGELICA BRAVO 11.800 30.786
3/11/2017|ENVIO SER MAMA COORDINADORA 23.530 7.256
7/11/2017|COPIAS MISCELANEA IDALYA 8.900 - 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
- 1644
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Anexo 11 Actas de reunion

Cddigo: SEG-CI-001
SEGMENT A | ACTADEREUNION Y SEGUIMIENTO |Versicn: 1
Pagina: 1 de 2

DD MM AAAA Hara
PROCESO;
TEMA DE LA REUNEON:
Mejrras espacios oficing, cronogramas & inguietisdes per dnsa. Fecha|18 |08 |2017
BCTA ELABORADA POR! Angelica Leyws.

ASISTENTES / PARTICIFANTES CARGH FIRMA

Juan Fernando Barrets Gerente General
Rosa Angelica Leyes Je=fe Administrativa y Contable
Angelica Maris Aravo J=fe Publicidad y disefo
Sirdy Yohana Extrada Mier Juiw Logistica y da
Carol Yineth Ress Coordipadera de actividades externas.

L] BGENDA

1 |Hecesidades adecuadidn espacios eficina. (Asee oficina, or i aficina, esc i © der)

2 [Eventos Mamas Moy | Organizacicn de eventos, fechas y actividades)

3 [Cemumicaciin regeciacion s Segmaenta.

4 |Eiaborscion de Informes, (Tempos vy caracteristicas)

5 |actividades y funclones cargo Carol (Visits centros, armado bolsas, actividad coos varels, transportes)

5 Plantesmisntn de metse & indicadarss por Ares pars medicion de rendimisnto por Sres (Revision actividades

R e

7| Metivided de encisestas {Curse de e ados)

B | Backup imformacian Segmentta,

9 |Estabbecer politicas por area.

g | & de actividades de tadas las dreas para coardinacion de aclividades conjuntas.

11 | Eantenbmbento de equipos.

12 |Revisié = elica y Sindy,

13 |Revisian actividad curses ios sdhados.
14 |Imstalacidn Vinillos

15 | Clases de Duosl,
16 |Pagoe sequridad social Carel.

17 sl in qui I
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Anexo 12 Factura de compra

Documento oficial de autorizacion B @ I s a I ex

vimsasaor  Impresion Textil S.A.S.
NIT: 900194115-5

RESOLUCIGN DIAN No. 320001246872 FACTURA DE VENTI
FECHA: 2015-03 - 10 VENTA AL POR MAYORY AL DETAL
AUTORIZA DESDE T -01 HASTA BT-1000  DE BOLSAS ECOLOGICAS Y REUTILIZABLES  {No.BT 880
REGIMEN COMUN SERVICIO DE ESTAMPACION TEXTIL

ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL 1811

Ciudad y Fecha: 17 de octubre de 2017

Sefiores: BAMPACK SAS Nit. 900.693.812-1
Direccion y Telefono: Tv 245755 TELEFONO 311 555 80 87
CANTIDAD DESCRIPCION v/u VALOR TOTAL
300 Bolsa manija sellada WOMAN AND BABY 1270 $ 381.000,00
300 Bolsa manija selladaMATERNO FETAL 1120 $336,000,00

IMPRESION TEXTIL S.A.S

SN T BT SUBTOTAL: $ 717.000,00
a1 IVA: $ 136.230,00

Firma Autorizada  Firmay Sello
VALORTOTAL:  $853.230,00

Impreso por: Luz Stella Gomez Nit. 51.717.110-6 Cel: 310 338 94 97

ESTA FACTURA DE VENTA REPRESENTA UN TITULO VALOR SEGUN EL ARTICULO 774 779 DEL CODIGO DE COMERCIO. LEY 1231 DE JULIO DE 2008 ARTICULO 61

CR.66 A No 3 - 85 B/PRADERA - TEL 4069413 - CEL: 310 320 23 92/ 96 - ventas@bolsatex.com - BOGOTA - COLOI
www. bolsatex.com - www.impresiontextil.com

CLIENTE
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Anexo 13 Orden de compra para proveedores.

BAMPACK S.AS ORDEN DE COMPRA 011

NIT: 900.693.8121 FECHA: JULIO 27 2017
TEL: 2499737

DIRECCION: TRAV 74B # 83 30

PROVEEDOR: ICOMM SOLUTION S.A.S
NIT: 900428495-5

CIUDAD: BOGOTA

DIRECCION: CALLE 120 #46 40
TELEFONO: 6377015

CONTACTO: JORGE LOZANO

DESCRIPCION REFERENCIA ESPECIFICACIONES CANTIDAD PRECIO UNITARIO VALOR TOTAL
BOX BRIGHSING XT243
NETWORKED INTERACTIVE XT243 2 S 550 | $ 1.100
WIRELESS MODULE - 2 S 50| $ 100
MEMORIA SD 32 GB - 2 S 16| $ 32
BRIGHSING NETWORK
MANAGER LICENSE. 1 ANO - 2 S 99| $ 198
COSTOS DE TRANSPORTE,
IMPORTACION,
NACIONALIZACION Y
ARANCELES - 1 S 308| $ 308

* CONDICIONES DE PAGO:
Precio en USD- Dolares Americanos SUBTOTAL S 1.738
TIPO FACTURACION 3% | $ 52,14

Valor de la TRM al dia del
pago segun el Banco de la
Republica IVA 19% S 340,13
DOS MIL CIENTO TREINTA DOLARES AMERICANOS

CON VEINTISIETE CENTAVOS TOTAL S 2.130,27

SON:

ELABORO: ANGELICA LEYVA
REVISO: JUAN FERNANDO BARRETO
AUTORIZO: JUAN FERNANDO BARRETO
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Anexo 14 formularios de conciliacion bancaria.

BAMPACK SAS

SEGM ENT A NIT. 900.693.812 - 1

CONCILIACION BANCARIA
Jjul-17
CUENTA AHORRRO No. 18019313570
SALDO LIBROS 7.819.768,71
SALDO EXTRACTO 7.819.768,71

SALIDAS PENDIENTES EN LIBROS -

FECHA CONCEPTO VALOR

DEPOSITO PENDIENTES EN LIBROS -

FECHA CONCEPTO EGRESO VALOR

DEPOSITOS PENDIENTES EN EXTRACTO -

FECHA CONCEPTO RC VALOR

SALIDAS PENDIENTES EN EXTRACTO -

FECHA CONCEPTO EGRESO VALOR
SUMAS IGUALES 7.819.768,71 -
Elaboré: _ ANGELICA LEYVA Revisé:

Anexo 15 Factura de venta.
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Anexo 16 Base de datos clientes

EMPRESA: BAMPACK SAS NIT: 900693812 - 1 S EG M E NTA
INFORME DE TERCEROS: CLIENTE.

No DE IDENTIFICACIOl ~| D ~ RAZON SOCIAL ) DIRECCION 2 TELEFONO ~ MAIL ~ |TIPO DE PERSON ~
800028714 4 RED COLOMBIANA DE MEDICINA GENETICA LTDA _ |CRA 15A 106 42 6293877 JURIDICA
800100610 4 IFUV DE TECNOFARMA S.A. CRA 16 NO. 85 96 6460505 LRAMIREZ@TECNOFARMA.COM.CO JURIDICA
800110385 4 EUROETIKA LTDA CALLE 732276 2170066 JURIDICA
800149695 1 DROGUERIAS Y FARMACIAS CRUZ VERDE S.A.S CALLE97 #1314 4924860 JURIDICA
800233648 4 MARKET TEAM S.A CALLE 66931 P2 3149600 JURIDICA
800245795 0 PARMALAT COLOMBIA LTDA. DG 1834324 6292121 JURIDICA
802000333 7 SABBAG RADIOLOGOS S.A CRA. 30 CORREDOR UNIVERSITARIO NO 1-850 |385-0799 JURIDICA
817000808 8 |TECNOSURS.A. CALLE 23 N. 7-34 SAN NICOLAS 882-5555 NESOTO@TECNOQUIMICAS.COM JURIDICA
830040283 1 SANTANAS.A.S CALLE 74 64 66 702 3174 JURIDICA
830050247 7 GLOBAL EDUCATION GROUP COLOMBIA S.A. CR 9 #74 - 62 3139222 PGONZALEZ@GLOBALTUITION.COM JURIDICA

FIDEICOMISO PATRIMONIO AUTONOMO FC
830053994 4 SHAKESPEARE CRA 7 #74-56 PISO 13 3130959 JURIDICA
830055653 7 [TEJIDOS PLASTICOS S.A.S. (CALLE 82 D #81A - 11 4343027 [VENTAS@TEJIPLAST.COM JURIDICA
830056225 2 KIDSS.A.S. AV 19 #123 - 90 2147017 MARIAVICTORIA.POSADA@GYMBOREE.COM.CO [JURIDICA
830062358 8 MEDICINA MATERNO FETAL DEL COUNTRY LTDA. CARRERA 16 NA2 82 - 95 6217901 JURIDICA
830122359 3 STEM MEDICINA REGENERATIVA CLL113 #7- 45 6292991 JURIDICA

REDCORD DE COLOMBIA S.A BANCO NACIONAL DE
830130286 8 CELULAS MADRES CRA 16 82 29 6164480 JURIDICA
860000760 1 LABORATORIOS SYNTHESIS S.A.S (CRA 44 20C 73 36692222 JURIDICA
860001022 7 CASA EDITORIALEL TIEMPO S.A. VENIDA CALLE 26 N 68B - 70 5714444 JURIDICA
860001942 8 BAYER DE COLOMBIA SA AV AMERICAS N# 57 52 4142277 JURIDICA
860002134 8 [ABBOTT LABORATORIES DE COLOMBIA S.A. CALLE 100 # 9A 45 PISO 14 6285600 JURIDICA
860002182 1 GLOBAL SEGUROS DE VIDA S.A. CR9 7462 3139200 JURIDICA
860002274 0 ETERNAS.A. ICRA 66 NO 13- 43 5702727 SGAONA@ETERNA.COM.CO JURIDICA
860002518 2 UNILEVER ANDINA COLOMBIA LTDA AV EL DORADO # 69B 45 PISO 7 423 9700 JURIDICA
860007590 6 ELESPECTADOR COMUNICAN S.A. CALLE 103 69B-43 TRR. 5P. 7 423 2300 JURIDICA
860029978 4 |SCJOHNSON & SON COLOMBIANA S.A CALLE 93 # 11 36 OFI 303 Y 304 593 6200 JURIDICA
890101815 9 |JOHNSON Y JOHNSON DE COLOMBIA S.A CALLE 15 31 146 6513413 JURIDICA
890106527 5 PROCAPS S.A. CALLE 80 78B 201 3719000 JURIDICA
890300466 5 |TECNOQUIMICASS.A CALLE23739 8825555 JURIDICA
890300684 4 RECKITT BENCKISER COLOMBIA S.A. CLL46576 6836100 JURIDICA
890301463 8 LAFRANCOLS.A.S CALLE 108 51 45 3692222 JURIDICA
890901672 5 CRYSTALS.A.S CRA 48 52 SUR SABANETA 2619000 EXT 2859 JURIDICA
890905032 1 PREBELS.A. CALLE 10 NA® 58-59 3656000 SARA.AGUDELO@PREBEL.COM.CO JURIDICA
890905035 1 PREPARACIONES DE BELLEZA - PREBEL S.A. CARRERA 59 #10 - 131 3656000 SARA.AGUDELO@PREBEL.COM.CO JURIDICA
900078437 5 QUIDECAS.A CALLE 100 17A 36 OFI 1001 6210188 JURIDICA
900166615 7 |TBWA COLOMBIAS.A.S CRA 355G 107 4480014 JURIDICA
900172876 7 IMAGENES DIAGNOSTICAS TEUSA SAS CARRERA 17 #33A - 06 2454340 JURIDICA
900193479 6 SONOBABY LTDA. CALLE 125 NO 17A-24 2138360 JURIDICA

CENTRO DE IMAGENES DIAGNOSTICAS CID BABY
900262272 5 SAS CALLE 93 #46-44 5339074 JURIDICA
900356571 7 CONTEXTUS S.A.S ICRA47#94A 29 3193067065 JURIDICA
900462925 4 SONOMAC SAS CLL119714 2159300 JURIDICA
900561514 5 MOMPRENATAL SAS CL 127 # 19A2 - 44 5€“ CONSULTORIO 516 6481320 MAURICIOHERRERAM@GMAIL.COM JURIDICA
900633626 1 BABYMARKET S.A.S CRA 14486 A 86 2600636 JURIDICA
900807035 7 AGUILAR GOMEZ OCHOA S.A.S CALLE #2 40 8638332 JURIDICA
900838353 7 5BOROS.A.S [CRA 129343 3225043 JURIDICA
900850908 3 COMUNIDAD SER MAMA S.A.S. (CALLE 15 A 79 366 APTO 905 4442053 JURIDICA
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Anexo 17 Formulario de declaracion de impuesto nacional
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Anexo 18 Recibo de pago de impuesto.
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Anexo 19 Informe de cartera.

BAMPACK SAS NIT 900.693.812-1

S E G M E NT A ESTADO DE CARTERA DETALLADO FISCAL AL 2017-10-17 MONEDA: COP CUENTAS: 13050501.

NOMBRE CODIGO | PREFIJO [CONSECUTIVO| EMISION |VENCIMIENTO | DIAS VENCIDOS VALOR OBSERVACION
El pago de esta factura se
programo para esta semanay

ABBOTT LABORATORIES DE COLOMBIAS.A. |FV 01 319 2017-07-17 (2017-10-17 0/ 10.985.604,00]lo hacen la proxima semana.
ABBOTT LABORATORIES DE COLOMBIAS.A. |FV. 01 335 2017-08-14|2017-11-15 -29|10.985.604,00 N/A
ABBOTT LABORATORIES DE COLOMBIA S.A. |FV 01 350 2017-09-14 (2017-12-15 -59| 10.985.604,00 N/A
ABBOTT LABORATORIES DE COLOMBIAS.A. |FV 01 366 2017-10-13 (2018-01-13 -88| 10.985.604,00 N/A

El pago debe entrar maximo
hasta el viernes de esta
BAYER DE COLOMBIA SA FV 01 344 2017-09-01 (2017-10-01 16| 2.644.180,00{semana.

El pago debe entrar maximo
hasta el viernes de esta

BAYER DE COLOMBIA SA FV 01 345 2017-09-01 [2017-10-01 16| 5.117.000,00|semana.
BAYER DE COLOMBIA SA FV 01 358 2017-10-02 |2017-12-02 -46| 2.644.180,00 N/A
BAYER DE COLOMBIA SA FV 01 359 2017-10-02 |2017-12-02 -46| 5.117.000,00 N/A

El pago de esta factura se
DROGUERIAS Y FARMACIAS CRUZ VERDE programo para esta semanay
S.A.S FV 01 351 2017-09-17 |2017-10-17 0| 3.342.710,00|lo hacen la proxima semana.

El pago de esta factura se

DROGUERIAS Y FARMACIAS CRUZ VERDE programo para esta semanay
S.A.S FV 01 352 2017-09-17 (2017-10-17 0[ 2.106.300,00|lo hacen la proxima semana.
El pago de esta factura se
DROGUERIAS Y FARMACIAS CRUZ VERDE programo para esta semanay
S.A.S FV 01 353 2017-09-17 |2017-10-17 0| 5.211.434,00|lo hacen la proxima semana.

La factura se vence hasta esta
semana, hay que llamar de
nuevo la proxima semana para
habersi entra en el pago dle

EL ESPECTADOR COMUNICAN S.A. FV 01 337 2017-08-152017-10-15 2| 2.028.367,00|proximo viernes.

GLOBAL SEGUROS DE VIDA S.A. FV 01 365 2017-10-12 (2017-11-11 -25| 1.144.066,00 N/A

JOHNSON Y JOHNSON DE COLOMBIA S.A FV 01 326 2017-08-01 (2017-09-30 17| 4.855.200,00|Factura paga

JOHNSON Y JOHNSON DE COLOMBIA S.A FV 01 327 2017-08-01 |2017-09-30 17| 3.773.690,00|Factura paga

JOHNSON Y JOHNSON DE COLOMBIA S.A FV 01 342 2017-09-01|2017-10-31 -14| 4.855.200,00 N/A

JOHNSON Y JOHNSON DE COLOMBIA S.A FV 01 343 2017-09-01 (2017-10-31 -14| 3.773.690,00 N/A

JOHNSON Y JOHNSON DE COLOMBIA S.A FV 01 356 2017-10-02 (2017-12-02 -46| 4.855.200,00 N/A

JOHNSON Y JOHNSON DE COLOMBIA S.A FV 01 357 2017-10-02 |2017-12-02 -46| 3.773.690,00 N/A
Se envia correo a Alejandro y
Garlin el viernes 13 de octubre
donde alafechanose ha
recibido respuesta. Se llama a
Garliny me dice que le
enviara un correo donde me
daba respuestay aun no he
recibido nada. Se tiene
porgramado llamarlo el jueves
para revisar si yatienen en

PROCAPS S.A. FV 01 284 2017-04-21 (2017-07-20 89| 16.575.510,00(programacion el pago.
Se envia correo a Alejandroy
Garlin el viernes 13 de octubre
donde alafechanose ha
recibido respuesta. Se llama a
Garlin y me dice que le
enviara un correo donde me
daba respuestay aun no he
recibido nada. Se tiene
porgramado llamarlo el jueves
para revisar si ya tienen en

PROCAPS S.A. FV 01 299 2017-05-22 (2017-08-20 58| 16.575.510,00|programacion el pago.

RECKITT BENCKISER COLOMBIA S.A. FV 01 323 2017-08-012017-11-01 -15| 8.925.000,00 N/A

REDCORD DE COLOMBIA S.A BANCO Se hablo con Andreay el pago

NACIONAL DE CELULAS MADRES FV 01 341 2017-09-01 (2017-10-01 16|  602.854,00|lo realizan este viernes

REDCORD DE COLOMBIA S.A BANCO Se hablo con Andreay el pago

NACIONAL DE CELULAS MADRES FV 01 354 2017-09-19 |2017-10-19 -2| 813.246,00|lo realizan este viernes
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Anexo 20 Planilla de seguridad social.
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Anexo 21 Comprobante de nomina

BAMPACK SAS
NOMINA SEGUNDA QUINCENA JULIO DE 2017

DEVENGADO. DEDUCCIONES
PAGOS 5 PAGOS NS
Nombre Cedula Sueldo Dias Lig. sueldos auxiliod | acuerdos | Total Dev. | aportes aportes Total Ded. | Valor A Pagar Firma
EBARRETO URREA JUAN FERMANDO 1eBz140 4000000 0 4,000,200 2,002,000 8,000,000 180,200 182,000 220,000 630,000
ERAVO GOMEZ ANGELICA MARLA 101645103 830,000 El £28,000 BEABE 44,158 w440 A ) sap318
EETRADA MER BINDY YOHANA 10T 200900 20 £10,000 Ba0,50 o 200200
LEYVA LEYTON AD3A ANGELICA 1ezesEREE 1.000.000 20 1,000,000 5140 1,083,140 0800 0,000 =0 1203140
TOTALES 8730000 8,428,000 181238 2,002,000 3827008 T A0 227,040 454,580 BAT2458
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Anexo 22 Desprendible de nomina

BAMPACK SAS Nit: 900.693.3121
DESPRENDIBLE DE NOMINA SEGUNDA QUINCENA JULIO DE 2017

Empleado: BARRETO URREA JUAN FERNANDO Cedula: 1019022140

COMCEFTD CANT PAGOS DECUCCICHES
SUELDOS k] 4.000.000
APCRTES A SALUD EMPLEADO 180.000
APORTES PENSION EMPLEADO 180.000
ACUERDOS NO SALARIALES 2.000.000
8.000.000 320.000

TOTAL A PAGAR: 5.630.000

Firma Empleador Firma Empleado

Anexo 23 Cronograma de visitas a alianzas.

RUTA 1
ORDEN CENTRO DIRECCION CONTACTO
1 Medicina Materno Fetal del Country Carrera 16 N2 82 - 95 (Consultorio 306) Adriana
2 Perinatal (Almirante Colon) Cra 16 N° 84a 09 Cons 314 Monica-Jimena-Johana
Elba (Fotos solo de
3 Obgyn (Bogota) Carrera 19A # 82-85 Torre CMC (Piso 8) Consultorio 801 pantallas)
4 Clinica de la Mujer Cra. 19 ¢ #90-30 (Piso 4) Marta-Karen-Jeimmy
5 Eco Baby Calle 94 N2. 11A -48 Laura-Jenny
6 Baby Expert (OyG) Calle 97 # 23-37 Piso 10 Janeth
7 Good Club Cra. 11A No. 98-53 Mabel
8 Redcord Carrera 16 N. 82-29 (Piso 7) Opcional
RUTA 2
ORDEN CENTRO DIRECCION CONTACTO
1 Sono Mac Calle 119 N° 7-14 Santa Ana Medical Center Susana- Estefania
2 Clinica Santa Fe Av 9 N° 117 20 Cons 208 Adriana
3 Pregen Cra 15A N2 106 - 42 Olga.-kits
4 Maternity SPA Calle 108 N° 14b 20 Sandra - fisioterapeuta
5 Sono Baby Calle 125 no 17a-24 Sharon
6 Momprenatal Calle 127 #19A 44 Cons 516 Edif ACOMEDICA Milena- Paola
Betty (No molestar si esta
7 Perinatal (Reina Sofia) Calle 127 N° 21 60 Cons 201 Sala A ocupada)
RUTA 3
ORDEN CENTRO DIRECCION CONTACTO
1 Aro VIP Cra5267a72 Angelica
2 Centro Ecografico CGR Cra15#33A 21 Esperanza
3 Teusa Cra 17 #33A - 06 Elizabeth-Ana-dra- Amparo
4 Baby Genius Cra. 20#51- 29 Paola
5 Cid Baby Calle 93 #46-44 Cristel
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Anexo 24 Base de datos alianzas.

BASE DE DATOS ALIANZAS 2017 SEGMENT A
CID BABY RIS 5339092/5339074 info@cidbaby.com Cl. 93 #46-44
SALGADO
SONO BABY SHARON CPECERYEREIERY sonobaby@yahoo.es Calle 125 no 17a-24
3114758720
245 4 4754617,
TEUSA CAMILO 453;:35925:76 / contacto@ecografiasteusa.com Carrera 17 # 33A - 06
MARITZA importaciones @redcord.net
SANCHEZ
REDCORD NATALIE 6164442 natalievasquez@redcord.net Carrera 16 N. 82 -29 Piso 7
VASQUEZ
EDUARDO eduardollinas @redcord.net
LLINAS
PREGEN OLGA LUCIA 6293877 / atenu.or_wsufmos@Qregencolom'bla com CARRERA 15A N© 106 - 42
3157813298 adminitracion@pregencolombia.com
MEDICINA MTERNO ADRIANA
L . . oy .
FETAL DEL BETANCOURT 3144589400 administracion@maternofetal.org Carrera 16 N2 82 - 95 Consultorio 306
COUNTRY
SUSANA . o B
SONOMAC 2159300 susana.gutierrez@sonomac.com.co Calle 119 N° 7-14 Santa Ana Medical Center
GUTIERREZ
MEDICINA
PERINATAL JIMENA ROMERO 6217519 medicinaperinatal @yahoo.com Cra 16 N° 84a 09 Cons 314
ALMIRANTE COLON
MEDICINA
PERINATAL REINA BETTY 6157477/7587268 Calle 127 N° 21 60 Cons 201 Sala A
SOFIA
ECOBABY LAURA 218 8321/7:15 257 ecobaby.ltda@gmail.com Calle 94 N2. 11A - 48
CLINICA SANTA FE ADRIANA 3002147810 adrisav74@yahoo.es Av 9 N° 117 20 CON 208
BABY EXPERT YANETH BELTAN 3144564101/ yaneth.beltran@oyg.com.co Calle 97 # 23-37 Piso 10.
MATERNITY SPA DIANA SERPA 7568264 maternity-spa@gmail.com Calle 108 N° 14b 20
OBGYN BOGOTA ELBA 3103204018 obgynltda@hotmail.com Carrera l?A # 82-85 Torre CMC consultorfo 805
OBGYN CHIA Torre empresarial -Centro Comercial Centro Chia cons. 409
CLINICA DE LA MARTHA Carrera 19C # 90 - 30
MUJER CAMACHO 616 1799 EXT 293
CENTRO
ECOGRAFICO CGR | LUISA GOMEZ 2456047 Cra15#33a21
Y CIA
ARO VIP ANGELICA 3118304140 Cra5267a71
MOMPRENATAL PAOLA 3224409/3155815646 CALLE 127 #19A 44 CONS 516 ED ACOMEDICA
GOOD CLUB MABEL 3108507366 Cra. 11A No. 98-53
RS JENNIFER 3202807731 CALLE 148 # 7 - 40 TORRE 2 APT 401
VOELKL Compensar 127
CALLE 15A #69 — 85 APTO 303 TORRE 3 RESERVAS DE LA
LUZ MARINA 3107653909 HAGIENDAIGAR
BABY GENIUS CARRERA 67 # 75 -12 APARTAMENTO 2B.
ARCO DE LA FRONTERA BARRANQUILLA
PAOLA 3184610632 CARRERA 20 # 51 - 29 BOGOTA
PROCREAR MARTHA 3145410290 Calle 70B No. 41 - 43 y Calle 85 No. 50-37 Torre del Mar piso.
ARRAZOLA
Calle 70B No. 41 - 43
CEDIUL LYBIS CABRERA 3017577614 Calle 85 No. 50-37 Torre del Mar piso.
PRSI R LINDA 3164743588 Carrera 49c¢ No. 80-125. Piso 6
HEALTH
CERID Cra. 50 #84-44
SABBAG YURANI 3015179928 CARRERA 49 C # 80-38
GYMBOREE SANTA |MARIA VICTORIA 214 7017/612 O TSR EEMED Calle 118#15-37
BARBARA POSADA 3112/3107697166
(LR LILIANA LEON (626 2054/3108580150 cedritos @gymboree.com.co Cra 9A N. 134b-17
CEDRITOS
GYMBOREE CALLE JOHANNA 530 4379/530
Ile81, .com, Calle 81 Ne 12- Pi
81 GUZMAN 2044/31453574242 calle81@gymboree.com.co alle 8: 96 3er Piso
GYMBOREE . -
ST DIANA CUJIA |428 7926/3203053361 salitre@gymboree.com.co Carrera 50 No. 21-51. Local 113 C.C Ciprés Plaza
GYMBOREE 631 26 59 — 312 397
LORIA OROZC d 4 ! Calle 108 # 51—
PASADENA GLO OROZCO 1939 pasadena@gymboree.com.co alle 108 # 51 - 89
GYMBOREE CHIA OLGA PEREZ (8623438 /3204881791 chia@gymboree.com.co Cra 32 Este #20-84 Segundo piso Salud Market
GYMBOREE ANGELA
1 2 li .com. 4 # 152A - 85 Pi
COLINA ARANGO 319 5565520 colina@gymboree.com.co Cra 5 5. 85 Piso 3
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Anexo 25 Registros fotogrdfico
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Anexo 26 Comodatos.

BAMPACK
BAMPACK S.A.S.

REPORTE DE ENTREGA DE MONITOR Y BOX DE TRANSMISION A ALIANZA
BAJO LA FIGURA DE COMODATO PRECARIO.

Nombre de la alianza: M_\MMA_AE%M&W Ciy A8y SAS.
Persona Contacto: DCM(F[O &Q l Sla(lo
Direccion: Q“ C{ 3 # Ll é‘ MU

recibie: A [Uaro lulio Peoh gea

Monitor LG pantalla plana 43" mas box de transmision y soporte para monitor.
1 unidad.

Sello recibido:

lra,,&ve
Firma Bampack:

CCN_(o2034 27: fah;e 499&3;

ESTE MUEBLE ES ENTREGADO A LA ALIANZA EN CALIDAD DE COMODATO
PRECARIO.

TERMINOS Y CONDICIONES DE LA ENTREGA: Por la firma del presente
documento, la ALIANZA reconoce que el titulo en que BAMPACK hace entrega del
mobiliario de disponibilidad es de comodato precario, sera a cargo de BAMPACK tanto
el mantenimiento preventivo como correctivo, pero sera responsabilidad de la ALIANZA
mantenerios en el estado en que lo recibié salvo por el uso y desgaste natural del bien.
Por lo tanto, la ALIANZA debera dedicar dichos elementos exclusivamente para su uso
en el Establecimiento de Comercio , no podra cambiar la ubicacién o destinacién de los
bienes y elementos, asi como tampoco alterar o retirar las partes que lo componen sin
previa autorizacién dada por BAMPACK, BAMPACK se reserva el derecho de solicitar
su devoluciéon inmediata si nota que ha mediado alteraciéon alguna por parte de la
ALIANZA sobre herramienta de disponibilidad asi como cuando finalice la relacién
comercial sostenida entre las partes.

Tv 24 #57 - 55 (Barrio Galerias) * TEL: 2499737 * comercial@bampack.com * www.bampack.com
Bogotd - Colombia
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Anexo 27 Cotizacion formal.

SEGMENT A

Bampack 5.A.5. Fecha: 10/10/17
Mit. 900693812-1

Tv. 74B #83 - 30

304 4603127

Bogota, Colombia

Cotizacidn para:

Monica Manrrigue.

CRUZ VERDE

Preparado por: Juan Fernando Barreto,

DIGITAL SIGNAGE.
PANTALLAS CENTROS DE MATERMNIDAD: Se raproducird el video de cruz verde en 40
pantallas ubicadas en la zala de espera de centros con alto trafico de madres gestantes. E

video de cruz verde serd maximo de 30 segundos y se reproducird una vez cada 10
minutos en todas las pantallas.,

Condiciones Comerciales:

COSTO MENSUAL: $2.809.000

*Este precio no incluyan VA,

Facturacion: 5e realizara una factura mensual mas VA,

Duracién: 6 de Octubre 2017 /6 de Noviembre 2017,

Términos de pago: 30 dias calendaria después de radicada |a factura,

Cuzlguier pregunta referente a |a cotizacion, por favar llamar a Juan Fernando Barreto,
cel: 304.460.3127
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Anexo 28 Orden de compra de clientes.
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Anexo 29 Planilla de especificacion de pauta por centro.

Especificacion de pauta por centro S EG M E NTA

Pantallas Centros abbott|baby dove [baby fresh |bepanthen |crema #4 |cruz verde |jhonson [KY |luciara|marimer | maternity |pleniv|viplena|Kennia f| Total P/C
1 arovip X X X X X X X X X X X X X 12
2 cediul X X X X X X X X X X X 11
1 cid baby X X X X X X X X 8
1 clinica de la mujer X X X X X X X X X X X X 11
1 cde la mujer monitoria X X X X X X X X X X X 10
1 Colpodiagnostico X X X X X X 6
1 Dr Rafael Camacho
1 ecobaby X X X X X X X X X X X X X 12
1 Good club X X X X X X X X X X 9
1 Good club usb X X X X X X X X X X 9
1 mmf del country X X X X X X X X X X X X X 12
8 medicina fetal X X X X X X 6
2 medicina perinatal X X X X X X X X X 8
2 perinatal monitoria X X X X X X X X X X 9
1 maternal fetalhealth X X X X X X X X X X 10
1 maternity X X X X X X X X X X 9
1 mom prenatal X X X X X X X X X X X 10
1 mom prenatal monitoria X X X X X X X X X X 9
1 obgyn Bogotd X X X X X X X X X X X X 11
1 obgyn monitoria X X X X X X X X X X 9
1 obgyn chia X X X X X X X X X X X X 12
1 oyg X X X X X X X X X 9
1 pregen X X X X X X X X X 8
1 procrear X X X X X X X X X X X X 12
1 teusa X X X X X X X X 8
1 sonobaby X X X X X X X X X X 9
1 sabbag X X X X X X X X X X 10

o .7
Anexo 30 Malla o cronograma de publicacion en redes.
Semana de bebés y mamés estrella hoy
Lunes 20 Martes 21 Miercoles 22 Jueves 23 viernes 24 Sabado 25 Domingo 26
Dia de oscars
Es de mama volveratu es de mamd sentirte ; : . :
tipo de contenido hijo la estrella de tus orgullosa de cada cosa articulo semana tipos de | - articulo perros y gatos imagen (esposo se el oscar a mejor mama
redes aue hace de tu hijo madre calle merece el oscar)
http://www.eltiempo.co
m/bogota/jornada-de-
tipo de contenido video tecnologias video seguridad imagen pacienciamama | adopcion-de-perros-y- mito o realidad papas | tu hijo siempre serd la estrella
gatos-en-
bogota/16826609
http://www.shock.co/cin
tipo de contenido tip tecnologias tip seguridad mito o realidad anmiales e-y-tv/eljregalito-de-c\ne
colombia-para-ver-las-
peliculas-de-los-oscar
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