XYXXXXYXXXXXEXXEXZEZZ X 22X X 2 xa2x2aa 2R N A A R A A A A A A R A &

EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA INCORPORACION DE EJECUTIVOS
DE VENTA DE PUBLICIDAD
TELEVISIVA A COMISION

Aprobado con Resolucion Administrativa N° 090/2013
La Paz, 02 de Mayo de 2013
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 090/2013
La Paz, 02 de mayo de 2013.

VISTOS:

El Informe Técnico CITE: BTV/DPP/N® 021/2013 de 21 de marzo de 2013,
Comunicacion Interna CITE: BTV/DPP/N° 29/2013 de 21 de marzo de 2013,
Informe de Transparencia BOLIVIA TV GG. U.T. N° 028/2013 de 16 de abril de
2013, Informe Juridico DIR. JUR. NAL. N° 114/2013 de 02 de mayo de 2013, asi
como todo lo demas que convino ver se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Que por Informe Técnico con CITE: BTV/DPP/N° 021/2013 de 21 de marzo de
2013, la Jefatura de Planificaciéon y Proyectos a.i. mediante el Técnico | en
Organizaciéon Miguel Angel Choque, efectiia un analisis respecto al proyecto de
Manual de Procedimientos para la Incorporacion de Ejecutivos de Venta de
Publicidad Televisiva a Comision, sefialando en lo principal lo siguiente:

a) El Manual de Procedimientos para la Incorporacién de Ejecutivos de Venta de
Publicidad Televisiva a Comision tiene el objetivo de: “establecer el procedimientos
para la incorporacion y forma de pago de los EJECUTIVOS DE VENTA DE
PUBLICIDAD TELEVISIVA A COMISION".

b) El documento contiene definiciones y abreviaturas que facilitaran y uniformizaran
criterios para la aplicaciéon del Manual.

c) Asigna responsabilidades a los funcionarios que intervienen en el Procedimiento
para los Ejecutivos de Venta de Publicidad Televisiva a Comision.

d) Establece prohibiciones para los Ejecutivos de Venta de Publicidad Televisiva a

Comision.

Establece formas de pago y las condiciones que deben cumplir los Ejecutivos de

Venta de Publicidad Televisiva a Comision.

f) Establece los procedimientos de: PROCEDIMIENTO: MP-ADM-VPT-02-01
CONTRATACION DE EJECUTIVOS DE VENTA DE PUBLICIDAD A COMISION y
PROCEDIMIENTO: MP-ADM-VPT-02-02 PAGO A LOS DE EJECUTIVOS DE VENTA DE
PUBLICIDAD A COMISION.
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Finalmente solicita que el proyecto sea puesto a conocimiento de Gerencia
General para su posterior remision a la Direccion Juridica para la evaluacion legal
y la emision del informe correspondiente y su posterior aprobacion mediante
resolucion administrativa.

Que mediante Comunicacion Interna CITE: BTV/DPP/N° 29/2013 de 21 de marzo

de 2013, la Jefa de Planificacion y Proyectos a.i. Lic. Maria Palacios Arce remite a

conocimiento de Gerencia General el informe que antecede asi como el proyecto

mencionado para su remision a Direccion Juridica y posterior aprobacion mediante
R resolucion administrativa.

Que por su parte a través del Informe CITE: G.G.U.T. N° 028/2013 de 16 de abril
ﬁm%\ de 2013, el Responsable de Transparencia Dr. Mauricio Paccieri, posterior a un
/& yopo ) andlisis de las funciones que desempefia asi como la verificacion del informe
” MARs. ¥ técnico y otros, manifiesta que es favorable para la Empresa Estatal de Television
%, </ Bolivia TV recomendando expresamente lo. siguiente “la Unidad de Transparencia

de Bolivia TV recomienda a su autoridad el presente informe ante la Direccion
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Juridica Nacional a efectos de que esta Direccion, previa revision y conformidad
de la documentacion, elabore el correspondiente informe juridico y fa Resolucion
Administrativa de aprobacion del reglamento, si corresponde.

Que la Direccién Juridica a través del proveido Décimo Tercero Destinatario,
cumplid con lo que establece el numeral 5.6 del Manual de Procedimiento
“Elaboracion de Manuales de Procesos y Procedimientos”, aprobado mediante
Resolucion Administrativa N° 08/2013 de 9 de enero de 2013.

Que a través de la Hoja de Ruta N° 1941 Undécimo Destinatario, el Gerente
General se manifiesta procesar cumpliendo normas (...).

Que por Informe Juridico DIR. JUR. NAL. N° 114/2013 de 02 de mayo de 2013,
después de un analisis normativo concluye manifestando sobre |la procedencia de
la elaboracion de una resolucidon administrativa, que apruebe el Manual de
Procedimientos para la incorporaciéon de ejecutivos de venta de publicidad
televisiva a comision.

CONSIDERANDO:

Que el Art. 232 de la Constitucion Politica del Estado establece que “La
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados”.

Que al efecto el numeral 4 del Art. 235 de la misma norma suprema establece
que, entre las obligaciones de las servidoras y los servidores publicos es rendir
cuentas sobre las responsabilidades econdmicas, politicas, técnicas vy
administrativas en el ejercicio de la funcion publica.

Que el Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009, crea a la Empresa
Estatal de Television denominada “BOLIVIA TV", como persona juridica de
derecho publico, de duracién indefinida, con patrimonio propio y autonomia de
gestion administrativa, financiera legal y técnica. El paragrafo Il del Art. 2 de la
misma norma, establece que la organizacion, funcionamiento y operaciones de
Bolivia TV estan sujetos a la normativa legal y sus disposiciones reglamentarias en
vigencia.

Que el Art. 5 inc. b) de la norma antes mencionada, establece que Bolivia TV se
sustenta con recursos especificos generados por la propia empresa, lo que
significa su auto sostenibilidad, en tal virtud mediante Resolucién Administrativa N°
061/2009 de 18 de noviembre de 2009 se aprueba el Reglamento de Prestacion
de Servicios, modificados posteriormente por Resolucion Administrativa N°
018/2010 de 26 de febrero de 2010, Resolucion Administrativa N° 048/2010 de 03
de agosto de 2010 y Resolucion Administrativa N° 191/2011 de 04 de octubre de
2011.

Que el Art. 3 del Reglamento mencionado diferencia dos tipos de prestacion de
servicios; la prestacion de servicios por concepto de publicidad y la prestacion de
otros servicios no publicitarios. En la primera categoria se encuentra la difusion,
producciéon y/o edicion de spots de publicidad, carton de auspicio, emision de
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baners, generados de caracteres, menciones, presentacion de logos en pantalla,
presentacion de logo en escenografia, avance de logo de auspicio, corte
antizaping, entrevista comercial y de promocion, publirreportajes, concursos, etc.

Que de conformidad al Art. 8 del mismo reglamento, se encuentra la prestacion de
otros servicios no publicitarios diferenciados con suscripcion de contrato y sin
suscripcion de contrato. Con suscripcion de contrato esta el alquiler de espacios,
transmisiones en vivo y diferido, organizacion y/o produccién de eventos y alquiler
de equipos. Sin suscripcion de contrato se encuentra la copia de material
audiovisual, cobertura de eventos, despachos satelitales, venta de colecciones de
archivo, cursos de capacitacion y otros productos que reporten beneficios para
Bolivia TV, por lo que a los fines de dar la operatividad respectiva al reglamento de
prestacion de servicios, es necesario contar con ejecutivos de venta de publicidad
en comision.

Respecto a las instancias de aprobacion, entre las atribuciones del Directorio
segun el Art. 9 del D.S. N° 0078, se encuentra la aprobacion de Reglamentos
Internos, sin embargo mediante Resolucion de Directorio N° 005/09 de 24 de
octubre de 2009, en su Articulo Segundo incorpora el Articulo 28 (Naturaleza) del
Estatuto Organico de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV con el
siguiente paragrafo: “IV. La Gerencia General de la Empresa podra emitir
normativa interna relacionada con la administracion de la empresa, siendo la tinica
responsable de su contenido y aplicacion en el marco de la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales”, por lo que en virtud a esta disposicion
normativa de alcance particular, queda facultado el Gerente General con la
atribucion de aprobar los reglamentos internos.

De igual forma cabe sefalar que en la elaboracion del proyecto participaron
diversas areas de Bolivia TV, por lo que se presume la aplicacion del Art. 14 de la
Ley N° 1178.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV” Sr. Gustavo
Ivan Portocarrero Thellaeche, en uso de sus facultades conferidas por el Decreto
Supremo N°0078 de 15 de abril de 2009, publicado el 30 de abril de 20089,
Resolucion Ministerial N°068/2011 de 09 de noviembre de 2011, emitido por el
Ministro de Comunicacion.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procedimientos para la Incorporaciéon de
Ejecutivos de Venta de Publicidad Televisiva a Comision de Bolivia TV en
sus quince (15) numerales, que forman parte inseparable e indivisible de la
presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- Queda abrogado el Manual de Procedimientos para la Incorporacion
de Ejecutivos de Venta de Publicidad Televisiva a Comision aprobado mediante
Resolucion Administrativa N° 007/2010 de 12 de enero de 2010.
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TERCERO.- Queda encargada la Gerencia Administrativa y Financiera asi como
las instancias pertinentes de la difusion y aplicacion del presente Manual
aprobado.

Registrese, comuniquese y archivese.

4 // L ’.ll

Gustavo Portocarrero Thellaeche
GERENTE GENERAL
Empresa Estatal de Televisién
*BOLIVIA TV"

Do
Dr. Marco Antonio Rosso Sulfo
DIRECTOR JURIDICO NACIONAL
Empresa Estatal de Televisién

“BOLIVIA TV"

Cohila
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1 ANTECEDENTES.-

La Gerencia de Marketing y Ventas de BOLIVIA TV, dentro de su estrategia de ventas requiere
contratar EJECUTIVOS DE VENTA DE PUBLICIDAD, TELEVISIVA A COMISION para vigorizar la
fuerza de ventas abriendo nuevos mercados en el sector privado, fortaleciendo y manteniendo
los vigentes; ampliando la Cartera de Clientes existente incluyendo mercados del eje troncal y no
troncal, donde se aplicara el mismo tratamiento, al caso de los corresponsales autorizados o
personal asignado al efecto coadyuvando al alcance de los objetivos de la Institucion.

2 OBJETIVO.-

El presente Manual tiene por objetivo la de establecer el procedimientos para la incorporacion y
forma de pago de los EJECUTIVOS DE VENTA DE PUBLICIDAD TELEVISIVA A COMISION.

3  ALCANCE.-

El presente documento es de aplicacion obligatoria en todas las dependencias de la Empresa
Estatal de Televisiéon de BOLIVIA TV, Oficina Central y Regionales del pais, el mismo deberd ser
de conocimiento de todos los funcionarios de la empresa.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA.-

El presente Manual esta sustentado por la siguiente Base Legal:

a) Ley 1178 del 20 de julio de 1990 "Ley de Administracion y Control Gubernamentales”

b) Decreto Supremo 23318 del 3 de noviembre de 1992 "Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Publica".

¢) Resolucién Administrativa N¢ 061/2009 de 18 de Noviembre de 2009 que aprueba el
Reglamento Interno para la Prestacién de Servicios en la Empresa Estatal de Television
BOLIVIA TV y sus modificaciones mediante; Resolucién Administrativa N® 048/2010 de
3 de agosto de 2010, Resolucion Administrativa N© 191/2011 de 04 de octubre de 2011
y Resolucién Administrativa N2 197/2011 de 20 de octubre de 2011, Resolucién
Administrativa N2 050/2012 del 26 de abril de 2012.

d) Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de Bolivia TV
aprobado mediante Resolucién de Directorio del 04 de septiembre de 2009.

5 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-

¢ (Comisiéon.- La comision es aquella cantidad que se percibe por concretar
una transaccion comercial y que corresponderd a un porcentaje determinado sobre el
importe total de la operacion comercial.
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4,

Contrato.- Acuerdo entre partes de naturaleza administrativa que regula la relacion
contractual entre BOLIVIA TV y el proveedor del servicio (Ejecutivo de venta),
estableciendo derechos, obligaciones, y condiciones para la provision de bienes,
contratacion de servicios y obras.

Cartera de Clientes.- Se denomina cartera o portafolio de clientes al conjunto de clientes
que los ejecutivos de venta de publicidad a comisién de BOLIVIA TV tienen dentro de un
area de venta y con los que interesa mantener un contacto.

RESPONSABLES.-
El Gerente General es responsable de:

a)  Suscribir los contratos de los Ejecutivos de Venta de Publicidad a Comision de BOLIVIA
TV.

El Responsable de Ventas es responsable de.-

a) Realizar la solicitud de contratacién de Ejecutivos de Venta de Publicidad Televisiva a
Comisién, en coordinacién con el Gerente de Marketing y Ventas, remitiendo a
instancias correspondientes la documentacion requerida.

b) Coordinar con los Ejecutivos de Venta de Publicidad Televisiva a Comision la cartera
de clientes que deberd ser propuesta bimestralmente, de manera de evitar
duplicacién con otros ejecutivos y velando que la cartera de clientes sean del sector
privado y no gubernamental.

¢) Cumplir y hacer cumplir el presente manual.

d) Elaborar y gestionar la firma del Gerente de Marketing y Ventas la solicitud y las
Especificaciones Técnicas para contratar a los ejecutivos de venta de publicidad a
comision.

El Ejecutivo de Ventas de Publicidad Televisiva a Comision es responsable de.-

a)  Remitir y coordinar con el Jefe de Ventas la cartera de clientes, velando que los
mismos sean del sector privado y no gubernamentales.

b)  Utilizar la informacion establecida como confidencial o reservada, para los fines del
objeto de la contratacion y para actividades comerciales de BOLIVIA TV.

El Responsable del Proceso de Adjudicacion es responsable de.-

¢) Autorizar el inicio del proceso de contrataciéon, una vez haya sido verificada la
inscripcién en el POA, PAC y realizada la certificacion presupuestaria, y remitir la
documentacion del proceso al Responsable de Contrataciones

d)  Realiza la contratacién directa de los ejecutivos de venta de publicidad a comision.
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7  PROHIBICIONES

Los EJECUTIVOS DE VENTA DE PUBLICIDAD TELEVISIVA A COMISION tendran las siguientes
prohibiciones:

a) Incluir en su cartera de clientes a aquellos que son parte de la cartera de BOLIVIA TV;

b) Utilizar bienes muebles, inmuebles y otros recursos de Bolivia TV en objetivos politicos,
particulares o de cualquier otra naturaleza que no sean compatibles con el objeto de la
contratacion;

¢) Lograr favores o beneficios en tramites o gestiones para si o para terceros durante la
vigencia del contrato con la empresa;

d) Disponer o utilizar informacion establecida como confidencial o reservada, para fines
distintos del objeto. de la contratacion o para actividades personales;

e) Realizar otros trabajos similares al objeto de contratacién para otros medios de difusion
televisiva mientras dure el contrato con la empresa;

f) El vendedor por comisién bajo ninguna circunstancia podra cobrar importe alguno a
nombre de BOLIVIATV.

8 POLITICAS DE OPERACION.-
I.  Delaforma de pago.-

La forma de pago a los EJECUTIVOS DE VENTA DE PUBLICIDAD TELEVISIVA A
COMISION sera establecida en los términos de referencia el cual no superara el 10%
sobre venta cobrada.

La Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV pagard Unica y exclusivamente el
porcentaje de la comision establecida en los Términos de referencia previo informe
conjunto de ventas mensual, debidamente aprobado por las Gerencia de Marketing y
Ventas y la Gerencia Administrativa Financiera.

II. De la Cartera de Clientes.-

Los EJECUTIVOS DE VENTA DE PUBLICIDAD TELEVISIVA A COMISION deberén cumplir
con las siguientes condiciones:

a) La cartera de clientes debera ser propuesta mensualmente adjunto del detalle de
clientes adheridos en el mes, la misma que debe ser aprobada por la Responsable de
Ventas.

b) Se debe evitar la duplicacion de la cartera de clientes entre otros ejecutivos, la misma
debe ser aprobada por la Responsable de Ventas y solamente podra provenir del
sector privado y No Gubernamental. Por ninglin motivo podra provenir del sector
publico.

¢) Por comisién percibida deberd presentar la correspondiente factura de ley o en su
defecto Bolivia TV se constituird en agente de retencién, previa presentacion de
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informe aprobado por la Gerencia de Marketing y Ventas y verificacion del pago por el
cliente por la Jefatura Financiera.

9 INSUMOS

Para la solicitud de contratacién de Ejecutivos de Venta de Publicidad a Comision, se remitira a
la Gerencia Administrativa Financiera la siguiente documentacion:

e Formulario Unico de Contratacién Directa de Bienes, Obras y Servicios, debidamente
firmada por personal competente.
Términos de Referencia, que deberd incluir la justificacion técnica que corresponda.

¢ Si se obtuvo hojas de vida de proponentes éstas deben ser adjuntadas a la solicitud
debidamente documentadas.

10 RESPONSABILIDAD

En mérito a lo establecido por la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, todo
EJECUTIVO DE VENTA DE PUBLICIDAD TELEVISIVA A COMISION que incumpla el presente
Manual es pasible de responsabilidad por la Ley 004, Ley De Lucha Contra la Corrupcidn,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacién De Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz” y otras
relacionadas

11 PREVISION

En caso de presentarse, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente Manual, estas seran solucionadas en el marco de lo dispuesto por la Ley 1178, Decretos
Reglamentarios y normativa vigente.

12 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.-
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-VPT-02-01 CONTRATACION DE EJECUTIVOS DE VENTA

DE PUBLICIDAD A COMISION

ofertados v lo establecido en el Contrato y los Términos
de Referencia, emitiendo el informe de conformidad o
disconformidad segin corresponda.

Etapa ‘Responsable Actividad ~ Instrumento niag
: i Estimado
1 Unidad Solicitante Realiza la solicitud de contratacion a la Gerencia Formulario Unico de
Administrativa  Financiera, remitiendo la siguiente | Contrataciones, términos de
documentacion: referencia, hoja de vida
»  Formulario Unico de Contratacién Directa
' de Bienes, Obras v Servicios, debidamente
firmada por personal competente.
» Términos de Referencia, que deberd incluir
la justificacién técnica que corresponda. la
forma de pago el cual no superara el 10%
sobre venta cobrada.
»  Sisc obtuvo hojas de vida de proponentes
éstas deben ser adjuntadas a la solicitud.
» En caso de solicitar la contratacion del
servicio no incluido en el PAC aprobado, }
deberd presentar una justificacion téenica ‘
aprobada por la MAE mediante proveido. [
2 Gerente Administrativo | Recibe solicitud, revisa que se encuentre toda la Legajo
Financiero documentacion y remite a la Jefatura Administrativa en su
calidad de Responsable del Proceso de Adjudicacion |
(RPA de Bs. 1.- a Bs. Bs. 1.000.000.-)
3 Jefatura Administrativa | Verificada la inclusion en el POA y en ¢l PAC y la -
(Responsable del certificacion presupuestaria. si corresponde, autorizard el
Proceso de inicio del proceso en el Formulario Unico de Contratacién
Adjudicacién) Directa de Bienes, Obras y Servicios.
4 Jefatura Administrativa | Realiza la adjudicacion, a través de la Carta de Carta de adjudicacion,
(Responsable del | Adjudicacion dirigida al proponente elegido. donde se Contrato
Proceso de | sefialara la documentacion que debe presentar y remite la
Adjudicacion) | documentacion generada en el proceso a la Direccion
| Juridica para la elaboracion del contrato.
5 Direccion Jurfdica | Recibe documentacién del proceso de contratacion previa -
revision de cumplimiento de todos los requisitos exigidos
en los Términos de Referencia, y si no tiene
observaciones elabora contrato.
6 Direccion Juridica Elaborado el contrato en 3 (Tres) originales. refrenda el Contrato - '
contrato y gestiona la firma del Proponente adjudicado y
de la MAE de BOLIVIA TV y remite un contrato para el
1 archivo de la Direccion Juridica, la segunda para el
proponente adjudicado y la tercera remite a la Unidad de [
[ Contrataciones adjunto de la documentacion generada en !
' ¢l proceso. \
7 Unidad de Registrard la informacién de la contratacion en ¢l SICOES | - i
Contrataciones cuando la contratacion sea superior a Bs20.000.-, dejando | ‘
constancia del mismo adjunto en el comprobante de pago.
8 Unidad Solicitante Verifica el cumplimiento de los requisitos solicitados y




| | PP
(vdy) eanensiuupy
eamejal e| e alwa
Augpmuawniop
| EPO] 2.1UANU 7
I

as anb esiaoy

| i “ | [T @ T

0J312UBUI OAIIESIUIWPY UaI2D

| | | epuodsaiion
| un8as pepruLiojuodsip
0 pepruLIojuad
ap auLiojuj {3
opuanWa ‘BPUIIajaY
| 3p SoUILLIZ
b d 1 Ll s0] & ojenuo)
| 1 2 ua oppalqeIsa
i A . | i I v PIaa|qe:
avi el £ opeaipnipe 1 o[ A-s0pEMajo |
auauodoad | | i 1 | A soprpijos soyusinbay |
2p euLiyj euonsad — ugepnipe ] eziEaYy | s0] ap oquatwijdumn:
A oienuod epualjay ' | [EL:TI{RETY

-1 @ 9

(- i | S

A
'

= o e

eplaap eloy + eLUAIARI Ap

S | souwg) + sauopeenUo)
| | apoawp ouejnuioy

i
S0DIAIRS

Aselq ‘sausig ap

A 1 Dallg UpDRIENUOT | Nnum:.m.m_ﬂ 1
S3021S OENUOD UQPRIOgRlD | | SRl NPPRER D 4 PANELS|UIWPY _ |
| | | ap 091U[) OLIBJNULIOS F Julp |
[2 ua ugEIENUOD 1 eied uppruawnIOp . 1o ub ossa0ad 1 HRIERED) |
e[ ap uppeuLoju | < | . y _

7 esiaal £ agpay

] B UQIIEIENUOCD
ap pmypi|os e ezijeay

el eaensidon [9p 011U} [2 BPZLIOINY

(ugesipnipy

A SHRMaf R | 9p 0sed01d |2 3|qesuodsaY) BARNSIUILIPY BInjejaf

21UBINIIOS pepIun

_ NOISINOI V¥ avaidiiand 3d VINIA 30 SOAILNI3r3 3d NOIDVIVHYLINOD 10-20-LdA-WAV-dW OLNIINIAID0Hd

iy ' " ’''"'"''"'"'"''''""mMmMmMmMmmMmmmmmmmm TIrIhdhTOTT T %9 v97Tvgv




A AL A A A A A A A N A N AN A AN AN AAEANAEEENERENENEIENEREEEEEEENENENENENEENKXK,]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadige:
Paginas:
Version:

Fedha de emisidn

PARA LA INCORPORACION DE
EJECUTIVOS DE VENTA DE PUBLICIDAD

MP-ADM-VPT-02 |
8de 10

o1

Marzo/2013

mnd TELEVISIVA A COMISION

PROCEDIMIENTO: MP-ADM-VPT-02-02 PAGO A LOS DE EJECUTIVOS DE VENTA DE

PUBLICIDAD A COMISION

Etapa

Redp_ousable-

o Activided

Instrumento

 Plazo
Estimado

1

Ejecutivos de Venta de
Publicidad a Comisién

Cada vez que sea concretada una venta, deberd ser
reportada para la firma correspondiente de la Orden de
Publicidad. remitiendo semanalmente el Informe de
Ventas.

Mensualmente remite al Responsable de Ventas informe
detallado de las ventas concretadas previa verificacion de
clientes que cancelaron por la emision del servicio
publicitario a BOLIVIA TV, el cual fue gestionado por ¢l
Ejecutivo de Ventas de Publicidad a Comisién y si
corresponde la lista de cartera de clientes propuesta
mensualmente.

Informe

Responsable de Ventas

Recibe solicitud. revisa el listado y realiza la liquidacion
de la comision mensual, solicitando cancelacion del pago
a los Ejecutivos de Venta de Publicidad a Comision, el
cual remite a la Gerente de Marketing y Ventas.

Gerencia de Marketing
y Ventas

Recibe informe con el detalle de las ventas concretadas,
revisa, verifica y si no presenta observaciones aprueba y
remite a la Gerencia Administrativa Financiera para
verificacion cancelacion de las ventas gestionadas por el
Ejecutivo de Ventas de Publicidad a Comisién y
solicitando ¢l pago de las comisiones.

Gerente Administrativo
Financiero

Recibe informe y remite a la Jefatura Financiera para su
verificacion.

Jefatura Financiera

Recibe informe, revisa y remite al Responsable de
Tesorerja para su verificacion,

Responsable de
Tesoreria

En coordinacion con los Profesionales en Cobranzas,
revisa informe y verifica las ventas efectivas que fueron
gestionadas v canceladas por los clientes de la cartera de
los Ejecutivos de Venta de Publicidad Televisiva a
Comision,

Responsable de
Tesorerfa

Realizada la verificacion, se elabora informe donde se
establece las ventas efectivas v cobradas que fueron
gestionados  por los Ejecutivos de Venta de Publicidad
Televisiva a Comision, el cual remite a la Gerencia
Administrativa Financiera via Jefatura Financiera para el
inicio del proceso de pago.

|
A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(D PARA LA INCORPORACION DE ( coginas ?{aﬁ'ﬂ%‘“’””’j
EJECUTIVOS DE VENTA DE PUBLICIDAD  |frewemstn Marzor2013
EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION TELEVISIVA A COM|S|ON

BOLIVIA TV

13 REGISTROS.-

v Sinregistros

14 ANEXOS.-
v" Sin anexos

15 CUADRO DE CAMBIOS.-

FECHA DE REVISADO APROBADO FECHA DE
VERSION REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO POR POR FIRMA APROBACION
Ajuste de acuerdo a formato del
05 de marzo o
01 de 2013 Manual de  Procedimientos

elaboracién de manuales.

AP DO PP PO PIPIPIPIPIPIIPIIPIIPIOIIPIIPIIOIODOP P PP PDOPDDODP DO T




