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Aspectos Preliminares

Objetivo: Establecer el procedimiento y definir las normas a seguir, para la comercializaciéon de los

espacios publicitarios presentados en la pantalla de la C.A Venezolana de Televisién.

Alcance: Este procedimiento aplica desde la realizacién de la oferta comercial ofrecida por el Ejecutivo de

Ventas al Anunciante, hasta la aprobacién del Contrato de Publicidad por parte de las unidades

involucradas.

Responsables

» Gerencia de Comercializacién y Ventas.

« Consultoria Juridica.

- Presidencia Ejecutiva.

Definicion de Términos Utilizados

Términos Descripcién
Es la lista de precios que va a regir la venta de los espacios para mensajes
Tarifa institucionales, durante el periodo establecido, el cual incluye precios

especiales a objeto de hacer atractiva la compra.

Cartera de Anunciantes

Conjunto de Anunciantes actuales y potenciales asignados a los Ejecutivos
de Ventas.

Anunciantes Actuales

Son aquellos Anunciantes que realizan inversiones en la Empresa de forma
periddica o que lo hicieron en una fecha reciente.

Anunciantes
Potenciales

Son aquellos Anunciantes que no invierten en la C.A. Venezolana de
Television actualmente, sin embargo se consideran posibles Anunciantes
en el futuro, debido a que mantienen la disposicion, la necesidad y los
recursos para invertir.

Propuesta Publicitaria

Es el presupuesto que se le presenta a los anunciantes, en el se especifica:
periodo de la campafia, horario de transmisién del producto ofertado y el
costo del servicio.

Contrato de Publicidad

Documento legal reconocido oficialmente por la C.A Venezolana de
Television, para la comercializaciéon de los espacios televisivos, firmado por
las partes contractuales, es decir el Anunciante y la C.A Venezolana de
Television.
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Términos Descripcién
Video Tape, presentado en formatos mini DV, DVD Data, DVCpro,
Material VTR utilizados para transmitir el comercial, el cual es suministrado por el

anunciante.

Anunciantes Grandes

Se trata de anunciantes frecuentes de la C.A. Venezolana de Television,

con alto nivel de inversion.

Anunciantes Medianos

Se trata de anunciantes asiduos de la C.A. Venezolana de Television, con
mediano nivel de inversién, cuentan con presupuesto moderado y
presentan necesidades adicionales como pagina web.

Anunciantes Pequefios

Se trata de anunciantes de la C.A. Venezolana de Television, con bajo
nivel de inversion.

Portafolio de Tarifas

Material de trabajo contentivo de: tarifas de los espacios publicitarios de la
C.A. Venezolana de Televisién e informacion ilustrada con imagenes que
hacen atractivo el producto ofertado.

Tarifa Selectiva

Es el costo por cufia ofrecido en un horario especifico dentro de la parrilla
de programacion.

Tarifa Rotativa

Es el costo por cufa ofrecido para rotar durante todo el dia dentro de la
parrilla de programacion.
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Base Legal

« Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.

+ Ley de Responsabilidad en Radio y Television.

« Ley Organica de Telecomunicaciones.

« Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos.

« Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

« Ley Contra la Corrupcion.

» Ley Sobre el Derecho de Autor.

« Ley de Propiedad Intelectual.

- Demas leyes y reglamentos que regulan la materia.
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Normas Generales

1.

6.

Toda actividad relacionada con la comercializacién y venta de los espacios publicitarios, se regira por las
normas y procedimientos establecidos en este manual.
La Gerencia de Comercializacién y Ventas, es la unidad legalmente autorizada para realizar la venta de los
espacios publicitarios de la C.A. Venezolana de Television.
Es responsabilidad de la Gerencia de Comercializacién y Ventas, calcular las tarifas a ser aplicadas a los
espacios publicitarios derivadas del Plan Anual de Ventas y elaborar el Portafolio de Tarifas segun lo
aprobado por la Presidencia Ejecutiva.
La Gerencia de Comercializacion y Ventas, debe conformar y mantener actualizado los expedientes de
cada anunciante con la siguiente informacion:
4.1. Registro mercantil.
4.2. Registro de informacion fiscal (RIF).
4.3. Direccién, numero de teléfono, fax y correo electronico.
4.4.  Denominacién Social.
4.5.  Nombre y numero de teléfono contacto del representante del medio.
4.6. Nombre del representante legal.
4.7. Cédula de identidad y Gaceta Oficial del nombramiento del representante legal de la institucion.
La Gerencia de Comercializaciéon y Ventas debe mantener actualizada la Cartera de Anunciantes “Actuales
y Potenciales ” segun los siguientes preceptos:
5.1. Criterios:
a) Tipo de sector.
b) Volumen de inversién.
¢) Necesidades de comunicacion.
d) Frecuencia de compra.
5.2.  Criterios de priorizacion
a) Atender a los grandes anunciantes actuales.
b) Atender a los medianos y pequefios anunciantes actuales.
c) Atender a las Instituciones Publicas del Nivel Nacional en el orden propuesto: Social, Econémico-
Productivo, Econémico-Financiero, Desarrollo Territorial y Politica Nacional e Internacional.
d) Atender a las Instituciones del Poder Estadal y Municipal.
El Ejecutivo de Ventas debe asesorar al anunciante, en cuanto al producto o servicio especifico que sea

mas adecuado, de acuerdo a su necesidad comunicacional.

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA

YOLEITZA GUERRA ORGANIZACION Y PROCESOS / ALBA SANABRIA YUSMARY GUEVARA FREDDY GARCIA




Venezolana
®Television
RIF G-20008293-3
PROCEDIMIENTO OCTUBRE - 2015 10 de 27
COMERC'AL'ZACION Y VENTAS DE LOS ESPACIOS PUBLIC'TARIOS CAPITULO CODIGO VERSION
1] GCV-DV-001 01
7. EIl Ejecutivo de Ventas, debe registrar la informacion requerida en el Formulario “Reporte de Actividades”,

cbédigo N°GCV-DV-004-D, y entregarlo al Jefe de Divisibn de Ventas semanalmente, con la finalidad de
llevar un registro y control de las actividades realizadas por los Ejecutivos de Ventas relacionada con los

Anunciantes.

8. El Asistente Administrativo debera hacerle seguimiento y darle salida a los documentos originados en la
Gerencia de Comercializacion y Ventas.

9. La Unidad de Consultoria Juridica, sera responsable de elaborar y emitir cuantos ejemplares originales de
los contratos de publicidad indique el anunciante, segin requerimientos y soportes enviados por la
Gerencia de Comercializacion y Ventas.

10. La Division de Ventas, adscrita a la Gerencia de Comercializacién y Ventas, debera verificar y garantizar
que los datos del contrato de publicidad sean los correctos y contenga la siguiente informacién:

10.1. Nombre y apellido o Razén Social del anunciante.

10.2. Cédula de Identidad y Rif.

10.3. Numero de teléfono y correo electronico del anunciante.

10.4. Informacion del producto anunciado y su descripcion.

10.5. Dias, horas y duracién de la transmision. (Tiempo y lapso de la campafia).
10.6. Valor neto de la publicidad.

10.7. Forma de pago y tarifa a aplicarse.

10.8. Fecha de suscrpcion del Contrato de Publicidad.

11.El Contrato de Publicidad, la Orden de Servicio y/o la Orden de Compras, son los Unicos documentos
legales reconocidos oficialmente por la C.A Venezolana de Television, (Fianza de fiel cumplimiento en el
caso de las Agencias de Publicidad), para la comercializacion de los espacios publicitarios con aplicacion
de la tarifa respectiva, firmado por las partes contractuales, es decir el Anunciante y el Presidente Ejecutivo
de la C.A Venezolana de Television.

12.Las normas y procedimientos establecidos en este manual, estaran sujetas al control previo de las
unidades involucradas y el control posterior por parte de la Unidad de Auditoria Interna.

13.La Gerencia de Comercializacion y Ventas, es responsable de velar por el cumplimiento de las normativas
establecidas en este manual.

Cualquier sugerencia para modificar este manual, debe ser remitido por escrito a la Coordinacion de
Organizacion y Procesos, adscrita a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
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Gerente de

Comercializacion y
Ventas

1. Elabora Agenda y Punto de Cuenta con la proposicién de tarifas de los productos a
ofrecer y entrega al Asistente Administrativo.

Asistente
Administrativo

2. Recibe, registra recepcion de documentos y entrega en Vicepresidencia Ejecutiva.

Vicepresidencia
Ejecutiva

Asistente a la Vice
Presidencia Ejecutiva

3. Recibe, verifica y presenta al Vicepresidente Ejecutivo para la firma.

Vicepresidente
Ejecutivo

4. Recibe, verifica y procede segun lo siguiente:

4.1. No estd conforme con los monto propuestos de las tarifas:
Devuelve con observaciones al Asistente a la VP. Ejecutiva. (Regresa al
paso N° 1).

4.2. Siestaconforme con los monto propuestos de las tarifas: Firmay
entrega al Asistente a la Vicepresidencia Ejecutiva.

Asistente a la
Vicepresidencia
Ejecutiva

5. Recibe y remite a la Presidencia Ejecutiva.

Asistente a la
Presidencia Ejecutiva

6. Recibe y presenta al Presidente Ejecutivo para la firma.

Presidente Ejecutivo

7. Recibe, firmay entrega al Asistente a la Presidencia para su remisién a la Gerencia
de Comercializacion y Ventas.

Asistente a la
Presidencia Ejecutiva

8. Recibe y remite a la Gerencia de Comercializacion y Ventas

Gerencia de
Comercializacion y
Ventas

Asistente
Administrativo

9. Recibe, registra recepcién de documentos y entrega al Adjunto al Gerente de
Comercializacion y Ventas.

Gerencia de
Comercializacién de
Ventas

Adjunto al Gerente

10. Recibe, verifica y entrega al Gerente de Comercializacion Ventas.

Gerente de
Comercializacién de
Ventas

11.Recibe, verifica aprobacion y entrega al Jefe de Division de Ventas.
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Divisién de Ventas

Jefe de Divisién de
Ventas

12.Recibe Agenda y Punto de Cuenta aprobado con las tarifas de productos selectivas,
rotativa, pagina web y otros.

13. Elabora portafolio de tarifas, revisa y evalla el listado de Cartera de Anunciantes
Actuales y Potenciales.

14.Asigna Cartera de Anunciantes a cada Ejecutivo de Ventas y entrega Parrilla de
Programacién semanal por horarios y fechas.

Divisién de Ventas

Ejecutivo de Ventas

15.Recibe Cartera de Anunciantes que estan bajo su responsabilidad junto con
el portafolio y la Parrilla de Programacion por horario y fechas.

16. Registra informacion en el formulario “Planificacién Semanal de Visitas”, cédigo ID
N° GCV-DV-001-A, firma y entrega al Jefe de Division de Ventas para control de
actividades realizadas.

17.Concreta las citas con cada Anunciante via telefonica y registra informacién en el
formulario “Control de Llamadas”, cédigo ID N° GCV-DV-002-B.

18.Visita a cada anunciante segun las citas programadas y registra informacion en
el formulario “Control de Visitas”, codigo ID N° GCV-DV-003-C.

19.Realiza la presentacion del portafolio y entrega tarifas de los productos a ofrecer
segun las necesidades de cada anunciante.

20.Asesora al anunciante en cuanto al producto que sea mas adecuado para su
necesidad comunicacional, ventajas y beneficios de invertir en la C.A. Venezolana
de Television y procede segun lo siguiente:

20.1. No quiere contratar el Anunciante : deja constancia de la informacion
recabada del cliente y registra la fecha de su dltima visita en el formulario
“Control de Visitas Semanal”, cédigo ID N° GCV-DV-003-C. (Continta
con el paso N°17).

Si quiere contratar el Anunciante : elabora Propuesta de Publicidad segun
lo acordado con el Anunciante, imprime y actua de acuerdo a lo siguiente:

Si es nuevo el Anunciante: solicita la documentacion legal al

Anunciante, (ver norma N° 4), para elaborar el expediente, registra
informacion en la cartera de clientes y envia la Propuesta de Publicidad

al Jefe de Division de Ventas para su revision.

No es nuevo el Anunciante: solicita solvencia por correo electrénico a la
Coordinacién de Facturacion y Cobranzas, adscrita a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, la solvencia del anunciante y procede segun lo
siguiente:

No esta solvente: elabora oficio notificando al Anunciante que posee una
deuda con VTVy que por tal motivo no se puede realizar la contratacion,
imprime y solicita firma del Gerente de Comercializaciébn y Ventas y
remite al anunciante. (Ver procedimiento de Cobranzas).

Si esta solvente: imprime la Propuesta de Publicidad y entrega al
de Division de Ventas parala primera revisién admnistrativa .

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6. Jefe

Jefe de Division de
Ventas

21.Recibe, verifica y entrega al analista para segunda revisién administrativa.
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Divisién de Ventas

Analista

22.Recibe Propuesta de Publicidad revisa y procede segun lo siguiente:

22.1. Propuesta de Publicidad correcta: entrega al Jefe de Division de Ventas.
(ContinGia con el paso N° 23.2).

22.2. Propuesta de Publicidad incorrecta: coloca observaciones con las
correcciones requeridas y entrega al Jefe de Division de Ventas para su
para su conocimiento. (Continda con el paso N° 23.1).

Jefe de Divisién de
Ventas

23.Recibe Propuesta de Publicidad revisa contenido y procede segun lo siguiente:
23.1. Si la Propuesta de Publicidad tiene correcciones: entrega al Ejecutivo

de Ventas para que realice las correcciones administrativas o de

contenido. (Contindia con el paso N° 20.2).

No tiene correcciones la Propuesta de Publicidad: firma y entrega al

Asistente Administrativo para la firma del Gerente de Comercializaciony

Venta. (ContinGa con el paso N° 26).

23.2.

Ejecutivo de Ventas

24.Recibe propuesta y realiza modificaciones y entrega al Jefe de Division de Ventas.

Jefe de Division de
Ventas

25.Recibe, verifica correcciones realizadas y entrega al Asistente Administrativo.

Asistente
Administrativo

26.Recibe y entrega al Adjunto al Gerente de Comercializacion y Ventas.

Adgunto al Gerente

27.Recibe verifica y presenta al Gerente de Comercializacion y Ventas para su firma.

Gerente de
Comercializacion y
Ventas

28.Recibe Propuesta de Publicidad, firma y entrega al Asistente Administrativo.

Asistente
Administrativo

29.Recibe, registra en la recepcion de documentos y entrega al Jefe de Division de
Ventas.

Jefe de Division de
Ventas

30.Recibe y entrega al Ejecutivo de Ventas.

Ejecutivo de Ventas

31.Recibe la Propuesta de Publicidad aprobada y se la presenta al anunciante para su
evaluacion y procede segun lo siguiente:

31.1. No esta conforme el Anunciante: informa al Jefe de Division de Ventas
de las observaciones presentadas por el anunciante. (Continda con el
paso N° 20.2).

31.2. Si esta conforme el Anunciante: recibe del anunciante la

propuesta aprobada o documento que indique su aprobacion.

32.Entrega Propuesta de Publicidad aprobada o documento que indique su
aprobacion al Jefe de Division de Ventas.
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Jefe de Divisién de
Ventas

33.Recibe Propuesta de Publicidad aprobada y entrega al analista para que realice la
solicitud de elaboracién de contrato a la Consultoria Juridica.

Analista

34.Recibe y suministra informacion legal del contrato al asistente administrativo, para
gue elabore la solicitud de elaboracién de contrato a la Consultoria Juridica.

Asistente
Admnistrativo

35.Recibe datos legales referente al contrato, elabora memorandum dirigido a
Consultoria Juridica donde solicita elaboracién del contrato, imprime y entrega al
Adjunto al Gerente de Comercializacion y Ventas.

Adjunto al Gerente

36.Recibe, verifica y presenta al Gerente de Comercializacion y Ventas para su firma.

Gerente de
Comercializacion y
Ventas

37.Recibe, verifica, firma y entrega al Asistente Administrativo.

Asistente
Administrativo

38.Recibe, procede a fotocopiar el memorandum y entrega a Consultoria Juridica.

Consultoria Juridica

Asistente
Administrativo

39.Recibe, sella y firma copia en sefial de recibido y entrega al Asistente Administrativo
de la Gerencia de Comercializacién y Ventas.

40.Registra recepcion de documentos y entrega al abogado responsable para la
elaboracion del contrato.

Abogado

41.Recibe documentos, elabora contrato de publicidad y remite por correo electronico
borrador al Analista de Comercializacion y Ventas para su revision.

Gerencia de
Comercializacion y
Ventas

Analista

42.Recibe, verifica contenido del contrato y procede segun lo siguiente:

42.1. Si esta Conforme: Reenvia correo al abogado donde le notifica que
el contrato no requiere de correcciones con la finalidad de que solicite
la firma de las partes. (Continta con el paso N° 41).

42.2. No esta Conforme: Reenvia respuesta por correo electronico al abogado
donde notifica que el contrato requiere de correcciones, con la finalidad
de que solicite la firma de las partes. (Continta con el paso N° 43).

Consultorfa Juridica

Abogado

43. Solicita firma del Presidente Ejecutivo de la C.A. Venezolana de Television.

44 Entrega al Asistente Administrativo para su remisibn a la Gerencia de
Comercializacion y Ventas.

Consultorfa Juridica

Asistente
Administrativo

45.Revisa, registra recepcion de documentos y remite a la Gerencia de
Comercializacion y Ventas.
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Gerencia de

Comercializacion y
Ventas

Asistente
Administrativo

46.Recibe, registra recepcion de documentos y elabora oficio dirigido al anunciante
solicitando la firma de los Contratos de Publicidad, segun la cantidad de ejemplares
acordados.

47.Imprime y entrega al Adjunto al Gerente de Comercializacion y Ventas.

Adjunto al Gerente de
Comercializacion y
Ventas

48. Recibe, verifica y presenta al gerente para la firma.

Gerente de
Comercializacion y
Ventas

49. Recibe, verifica, firma y entrega al Asistente Administrativo.

Asistente
Administrativo

50.Recibe, sella memorandum, procede a fotocopiar el memorandum y el Contrato y
entrega a Consultoria Juridica.

Divisién de Ventas
Ejecutivo de Ventas

51.Recibe Contrato de Publicidad y oficio, lo presenta al Anunciante para su firma y
sello.

52. Entrega Contrato de Publicidad al Jefe de Divisiéon de Ventas.

Jefe de Divisién de
Ventas

53.Recibe, verifica firma de las partes y entrega al Asistente Administrativo.

Asistente
Administrativo

54.Recibe, elabora memorandum dirigido a la Consultoria Juridica con la remision del
contrato original para su control, imprime, anexa Contrato original firmado por las
partes y entrega al Adjunto al Gerente.

Adjunto al Gerente de
Comercializacion y
Ventas

55. Recibe, verifica y entrega al Gerente de Comercializacion y Ventas.

Gerente de
Comercializacion y
Ventas

56.Recibe, firma y entrega al Asistente Administrativo.

Asistente
Administrativo

57.Recibe, procede a fotocopiar memorandum y el Contrato y entrega a Consultoria
Juridica.

Consultorfa Juridica

58.Recibe, sella y firma copia al Asistente Administrativo de la Gerencia de
Comercializacion y Ventas en sefial de recibido.

Gerencia de
Comercializacion y
Ventas.

Asist. Administrativo

59. Recibe y archiva, segun lo siguiente:

Copia de memorandum: Carpeta de memorandum enviados.
Copia del Contrato: Carpeta del anunciante.

Fin del Procedimiento.
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Flujograma

COMERCIALIZACION Y VENTA DE LOS ESPACIOS PUBLICITARIOS

GERENCIA DE
VENTAS
GERENTE

h 4
Elabora Agenda y Punto de Cuenta con la
Proposicion de tarifas y entrega al
Asistente Administrativo .

¢—@

V.P.EJECUTIVA | COMERCIALIZACI | COMERCIALIZACION Y

Firma y entrega al Asistente de
Vicepresidencia Ejecutiva .

o
o 2 w £ A4
?(, E & .3(5 Recibe, registra recepcién de documentos
oEs 7] 2 y entrega en Vicepresidencia Ejecutiva.
©=z|2=5
2
<<
> A 4
==
E é Recibe, verifica y presenta al
ik V.P. Ejecutivo para la firma.
@0 g
2=
v
- NO Devuelve con
Recibe, verifica y procede il observaciones al
an 1o sigui A con los monto propuestos Asi la VP
e segun lo siguiente: de las tarifas? istente a la VP.
E Ejecutiva.
E SI
i v
=

VP.
EJECUTIVA

ASISTENTE

ALAVP.
EJECUTIVA

A 4
Recibe y remite a la Presidencia
Ejecutiva.

A 4
‘ Recibe, verifica y presenta al V.P. ‘

Ejecutivo para la firma.

v
Firma y entrega al Asistente a la
Presidencia.

v
Recibe y remite a la Gerencia de
Comercializacién y Ventas .

ASIST.
ADMINISTRATIVO

v

Recibe, registra recepcion de documentos
y entrega al Adjunto al Gerente de
Comercializacién y Ventas .

ADJUNTO AL
GERENTE

v

Recibe, verifica y entrega al Gerente de
Comercializacion y Ventas .

GERENTE

v
Recibe, verifica aprobacion de las
autoridades de VTV y entrega al
Jefe de Divisién de Ventas.

GClA. DE COMERCIALIZACION Y VENTAS

JEFE DVISION DE
VENTAS

v

Recibe Agenda y Punto de Cuenta
aprobado con las tarifas de
productos selectivas, rotativa,

pagina web y otros.

Elabora portafolio de tarifas,
revisay evalia el listado de
Cartera de Anunciantes
Actuales y Potenciales .

Asigna Cartera de Anunciantes a
cada Ejecutivo de Ventas y entrega
Parrilla de Programacion semanal
por horarios y fechas.
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EJECUTIVO DE VENTAS

®

A 4

Recibe Cartera de
Anunciantes que estan
bajo su responsabilidad

junto con el portafolio y la
Parrilla de Programacion
por horario y fechas

Concreta las citas con cada
Anunciante via telefénica y
»  registra informacion en el
formulario “Control de
Llamadas”.

Visita a cada anunciante
segun las citas programadas
y registra informacion en el
formulario “Control de Visitas”.

Presenta portafolio al
anunciante, le hace entrega

—»{ de la tarifa de los productos, lo

asesora y procede segun lo
siguiente:

Deja constancia de la informacién
recabada del cliente y registra
informacion en el formulario “Control
de Visitas Semanal”, cédigo 1D N°

GCV-DV-003-C.

Elabora oficio notificandole al
Anunciante que tiene una deuda con
VTV y que no puede contratar,

imprime, solicita firma del

responsable y remite al anunciante.
(Va al procedimiento de Cobranzag.

@

NO )
¢ El Anunciante

esta solvente 2

SI¢

NO

SEl
Anunciante quiere
contratar?

SI

Elabora la Propuesta de
Publicidad segun lo acordado
con el Anunciante, imprime y
procede seglin lo siguiente:

¢ El Anunciante
es nuevo?

NO

Solicita por correo
electrénico la solvencia del
anunciante a la Division de
Facturacion y Cobranzas y
procede segun lo siguiente:

imprime Propuesta de Publicidad y
entrega al Jefe de Division de
Ventas para la primera revision

administrativa .

GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y VENTAS

JEFE DEDIVISION
DE VENTAS

A

Recibe, verifica y entrega al analista
para segunda revision administrativa.

ANALISTA

v

Recibe Propuesta de Publicidad

revisa y procede segun lo siguiente:

NO
¢ Propuesta
de Publicidad
correcta?

Entrega al Jefe de
Division de Ventas.

Coloca observaciones con

las correcciones requeridas y

entrega al Jefe de Divisién
de Ventas.

JEFE DVISION DE VENTAS

4
Recibe Propuesta de
Publicidad revisa contenido y
procede segun lo siguiente:

SI

ZPropuesta de
Publicidad con
orrecciones?

firma y entrega al Asistente
Administrativo.

v
Entrega al Ejecutivo de
Ventas para realizar
correcciones.

EJECUTIVO DE
VENTAS

A 4
Recibe propuesta, realiza
modificaciones, imprime y entrega al
Jefe de Divisi6n de Ventas.
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=z
< 9 D p2
SE 003 - — -
5z Recibe, verifica correcciones
= 2 realizadas y entrega al Asistente
E o Administrativo.
= v
E 5 Recibe y entrega al Adjunto al
“.J,‘ 5 Gerente de Comercializacion y >@
22 Ventas.
2
o v
g = Recibe verifica y presenta al
=37 Gerente de Comercializacion y
= -
2w Ventas para su firma.
2 O
w 4
E Recibe Propuesta de Publicidad, firma
4 y entrega al Asistente Administrativo.
w
O
o
= v
= ’;(_( Recibe, registra en la recepcién de
E 5 documentos y entrega al Jefe de
B Z Division de Ventas.
<3
<
a
v
(%} o " . .
= o & Recibe y entrega al Ejecutivo
z & de Ventas.
> w=
z th
8 =
3 y
E Recibe Propuesta de Publicidad NO 1P
e bada v | ta al ant ¢ Conforme con Modifica Propuesta de
[} 1% aprobada y la presenta al anunciante Propuesta de » Publicidad y entrega al Jefe
3 | 2 para su evaluacion y procede seguin lo Publicidad? de Division de Ventas
e E siguiente: . .
= = S|
< &
2 | o Y
E E Recibe del anunciante Propuesta
o 2 de Publicidad aprobada o
o documento aprobatorio y entrega
al Jefe de Divisién de Ventas.
w
[=}
3 ” Recibe Propuesta de Publicidad
2 = aprobada y entrega al analista para
oz que realice la solicitud de elaboracién
ws
a de contrato.
w
i l
I-I,_)J
A 4
= Recibe y suministra informacion legal del
4 contrato al asistente administrativo, para
<§( que elabore la solicitud de elaboracién de
contrato a la Consultoria Juridica.
o v
uEJ E Recibe, elabora memorandum dirigido a la
i é Consultoria Juridica donde solicita elaboracion del
g 2 contrato, imprime y entrega al Adjunto al Gerente de
< 5 Comercializaciéon y Ventas.
2y _____v
ot Recibe, verifica y presenta al
% e Gerente de Comercializacion y
3 S Ventas para su firma

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION

REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

REVISADO POR GERENTE DEL AREA

YOLEITZA GUERRA ORGANIZACION Y PROCESOS / ALBA SANABRIA

YUSMARY GUEVARA

FREDDY GARCIA




Venezolana

%Television

RIF G-20008293-3

COMERCIALIZACION Y VENTAS DE LOS ESPACIOS PUBLICITARIOS

PROCEDIMIENTO

FECHA DE ELABORACION

PAGINA

OCTUBRE - 2015

19 de 27

CAPITULO

CODIGO VERSION

GCV-DV-001 01

GERENTE

Recibe, verifica, firma y entrega al
Asistente Administrativo .

h 4

GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y
VENTAS

ASISTENTE

Recibe, saca copia del
memorandum y entrega en la
Consultoria Juridica

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO | ADMNISTRATIVO

Recibe memorandum, registra recepcién
de documentos y se lo entrega al
abogado responsable para la elaboracion
del contrato.

CONSULTORIA JURIDICA

ABOGADO

v

Recibe documentos, elabora contrato de

publicidad y remite por correo electrénico

al Analista de Comercializacién y Ventas
para su revision.

A

GCIA DE COMERCIALIZACION Y
VENTAS

ANALISTA

4

Analista recibe, verifica contenido del
contrato y procede segun lo siguiente:

¢, Conforme con
el Contrato?

NO Reenvia contrato por correo
» electrénico al abogado con las
correcciones requeridas

SI

Reenvia correo electronico al

abogado donde le notifica que el

contrato no requiere de
correcciones.

A 4
o . — .
S § Solicita firma del Presidente Ejecutivo »l ir:rr:gsi 1’3‘?‘5%?1”;9'?%22'%:[3’2
] 8 de la C.A. Venezolana de Television . Comercializacion y Ventas.
o o
5 Z . ¥ —
2 .= Revisa, registra recepcion de
o1 % I documentos y remite a la Gerencia de
© < § Comercializacién y Ventas .
2
g h 4
E ’&_5 Recibe, registra recepcién de documentos Imprime y entrega al Adjunto al
e elabora oficio dirigido al anunciante solicitando la —#| Gerente de Comercializacién y
1737} " O
aZ firma de los Contratos de Publicidad. Ventas.
=2
ot v
2 Ef Recibe, verifica y presenta al
z § il gerente para la firma
> <
> =4
3
=)
K m v
g % Recibe, verifica, firma y entrega
é & al Asistente Administrativo .
o
o
o
&
w
o
é S | e Recibe, sella memorandum, saca
e} '3(‘( :ioua del memorér:l;: cameta: copia del memorandum y del
& memarandum envi . - Contrato, entrega en la
2] Copia del Cortrato: carpeta del A0, ST ¢ .
= :_Ammme . : Consultoria Juridica y archiva
2 documentos..
£
il
2 FIN
<<
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ANEXO I

Formulario "Planificacién Semanal de Visitas", c6digo: ID N° GCV-DV-001-A
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INSTRUCTIVO

Formulario:  "Planificacién Semanal de Visitas", cédigo: ID N° GCV-DV-001-A

Objetivo: Servir como instrumento de organizacion de las visitas que se le han de realizar a los anunciantes

por parte de los Ejecutivos de Ventas de VTV.

Para ser llenado por: Ejecutivo de Ventas

1. Diade lasemana en que comienza la planificacion de visitas.

2. Mes.
3.  Afo.
4. Nombre y apellido del Ejecutivo de Ventas.
5. Cddigo de empleado del Ejecutivo de Ventas.
6. Nombre de la empresa contratante o anunciante.
7. Fecha de la visita.
8. Direccion del anunciante.
9. Detalle de la(s) actividad(es) planificada(s).
10. Firma del Ejecutivo de Ventas.
11. Firma del Jefe de Division de Ventas.
ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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ANEXO Il
Formulario "Control de Llamadas", cddigo: ID N° GCV-DV-002-B

Gierencia de Comercializacian y Yentas
Divisicn de Wentas
oy %
[z} [E4) Elaborado por: (43
SEMANA DEL AL OE 20 Cédiga empleado: (53
Control de Llamadas
Anunciante Fecha Hora N Teléfono Persona contacto
[L3] [4)] [E3] [£]] (1%
1
(L] 7 [£0 ] ()] (1%}
z
(L] 7 [£0 ] ()] (1%}
3
(L] 7 i F ¥y e R (1%}
# = :
(L] 7} () %) (1%}
5
(L3 ] 7} (£ ] (L)) (e L))
]
(L3 ] m [E3] [£)] [§1)]
T
(L] 7 (%) ¥ (1)
[
(L] 7 [£0 ] ()] (1%}
L)
(L] 7} %) ()] (1%}
1w
Firma: (113 Recibido por: (123
OF zédiga Mt F-ECY-DY-00z-E
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Formulario:

Objetivo:

INSTRUCTIVO

"Control de Llamadas", cédigo: ID N° GCV-DV-002-B

Llevar el registro y control de las llamadas realizadas por los Ejecutivos de Ventas a los

anunciantes.

Para ser llenado por: Ejecutivo de Ventas

Mes.

Afo.

© © N o g > w P

Fecha de la llamada realizada.
Hora de la llamada.

Namero telefénico del anunciante.

10. Persona contacto.

11. Firma del Ejecutivo de Ventas.

12. Firma del Jefe de Divisién de Ventas.

Dia de la semana que inicia el control de llamadas a los anunciantes.

Nombre y apellido del Ejecutivo de Ventas.
Cédigo de empleado del Ejecutivo de Ventas.

Nombre de la empresa contratante o anunciante.
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ANEXO IlI:
Formulario "Control de Visitas", codigo: ID N° GCV-DV-003-C

Venezolana'
“Telvisicn

Gerencia de Comercializacion y Ventas
Division de Ventas
CONTROL DE VISITAS

C A VEMEZOLAMA DE TELEVISIOM, preservando siempre la elevada atencion gue le brindamos a nuestros anunciantes, a través de nuestros
Promotores Corporativos, ha implementado este control a los fines de hacer seguimiento personalizado a sus necesidades e inquietudes.

En estesentido, agradecemos extraordinaiamente, sirva dejarconstancia de nuestra visita v el motivo de la misma con sufirma vy sello himedo
de la institucion.

ANUNCIANTE FECHA ¥ HORA MOTIVO FIRMA SELLO
1 2 3 i 5
i1 2 2 o (5
1 2 (3 4 (3
(2} 3 4 (5)
1

Mombrey Apellidodel Ejecutivo deVentas, (8)

OR cadiga W® F.E0V-0V-003-C
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COMERCIALIZACION Y VENTAS DE LOS ESPACIOS PUBLICITARIOS )

CODIGO VERSION

GCV-DV-001 01

INSTRUCTIVO

Formulario:  "Control de Visitas", cddigo: ID N° GCV-DV-003-C

Objetivo: Llevar el registro y control de las visitas realizadas por los Ejecutivos de Ventas a los anunciantes.

Para ser llenado por: Ejecutivo de Ventas.

Nombre de la empresa (Anunciante).
Fecha y hora de la visita.

Motivo de la visita.

o > e

Sello himedo de la empresa Anunciante.

Firma de la persona contacto de la empresa Anunciante.
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CAPITULO

CODIGO VERSION

GCV-DV-001 01

ANEXO I

Formulario "Reporte de Actividades"”, cédigo: ID N° GCV-DV-004-D

Gerencia de Comercizlizacidny Yentas

Divizidn de Ventas

m W @ "

SEMEMADEL__ AL_ DOE

3]
20

Elsboradopor:

Céadigo empleada: (53

Reporte de Actividades

Anunciante I"'EISDI'I‘?"I.:::.nfachf Fecha Hora Descripeion de la actividad
F r Atandidm pur: (18]
%) m (O3] (o))
(A1)
Atendido por:
) m @ L]
: i [A1)]
Atendido por:
%) m [C3) (O]
[A1)]
Atendido por:
(] m [C3) (o))
(81)]
Firma: (123 Fiecibida par: (13
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COMERCIALIZACION Y VENTAS DE LOS ESPACIOS PUBLICITARIOS )

CODIGO

VERSION

GCV-DV-001

01

INSTRUCTIVO

Formulario:  "Reporte de Actividades", cddigo: ID N° GCV-DV-004-D.

Objetivo:

a la captaciéon de anunciantes.

Para ser llenado por: Ejecutivo de Ventas.

© ® N o o & 0w NP

=
N B O

-
w

Dia de la semana en que comienza la planificacion de visitas.
Mes.

Afio.

Nombre y apellido del Ejecutivo de Ventas.

Cddigo de empleado del Ejecutivo de Ventas.

Nombre de la empresa contratante o anunciante.

Nombre y apellido de la persona contacto.

Fecha de la visita.

Hora de la visita.

. Nombre y apellido de la persona que atiende finalmente al Ejecutivo de Ventas.
. Descripcién de la actividad realizada con el anunciante.

. Firma del Ejecutivo de Ventas.

Firma del Jefe de Divisiéon de Ventas.

Llevar el registro semanal de las actividades realizadas por los Ejecutivos de Ventas con respecto
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