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Sefiores

CORPORACION UNIVERSITARIA UNITEC
Atencion; Angie Baracaldo

Ciudad

REF: CERTIFICADO FINALIZACION DE PRACTICA BAJO MODALIDAD CONTRATO LABORAL.

UNIVERSAL GROUP AGENCIA DE COMUNICACIONES SAS, identificada con NIT N° 900.204.473-1.
Certifica que la estudiante ADRIANA MARCELA RUIZ BALLEN, identificada con cédula de ciudadania
No. 1.019.042.733 de Bogotd, del programa de Mercadeo y Publicidad Virtual, finalizo su practica bajo la
modalidad de contrato laboral, durante el periodo comprendido entre el 01 Marzo al 20 de Mayo del 2023,
con un término de 320 Horas, en el Departamento de Comunicaciones, con el cargo de Coordinadora de
Medios.

El estudiante en mencién desarrollo las siguientes funciones, para dar cumplimiento al objetivo de la

practica expuesto en su solicitud:

+ Centralizacion de la informacidn; negociacién, descuentos agencia, tarifas de comunicacion,
actualizacion en formatos con todos los medios que tienen relacion directa con la agencia.

* Planeacién y formalizacion estratégica de medios ATL, BTL y Digital, basados en el Brief del cliente y/o
presupuestos asignados para el proyecto.

+ Compra y optimizacion de espacios de comunicacién en medios ATL, BTL y Digital, seguimiento a la
pauta implementada, chequeo diario de pauta.
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* Uso de herramientas de medicion de audiencias, recoleccidn de insumos para la planeacion.

« Atencién y Fronting con cliente y/o supervisor de contrato, seguimiento y gestion a solicitudes de los
clientes; planes de medios, propuestas, resimenes de inversion, informes de ejecucion, etc.

* Seguimiento a procesos de facturacion de la pauta Real Cumplida. Revision de facturacion emitida por
los medios vs. Ordenes de compra UG.

* Montaje y presentacion de informes de ejecucion mensuales y finales, recoleccion de evidencias de la
pauta emitida en los medios.

+ Solicitud de Prefecturas/Facturas formales para los clientes, al area contable una vez aprobados
informes de ejecucion.

* Revision y supervision de facturas de los medios de comunicacion.

+ Contacto con los ejecutivos de los medios para negociacion de descuentos y paquetes.

+ Seguimiento al stock de medios, TRPS y pre-compras por consumir.

« Control de presupuestos en inversién segun corresponda cada proyecto.

+ Solicitud de documentos para la creacion de nuevos proveedores al sistema de UG.

Cordialmente.

Firmado digitalmente

CAMILO ANDRES por CAMILO ANDRES
CARRILLO ROJAS

CARRILLO ROJAS Fecha: 2023.06.29

Camilo Andrés Caffiffo Rjas.

Rep. Legal.
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