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HOJA DE REVISION Y APROBACION
Por medio de la presente se certifica que el siguiente documento: “Manual de Normas vy
Procedimientos de Propuestas de Publicidad”, ha sido revisado y certificado, por las unidades y
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Establecer las normas y pasos necesarios que orienten a las unidades de la C.A. Venezolana de

Television en lo referente a establecer el proceso que regule las propuestas de publicidad por

comercializacion de espacios, a ser transmitido en la pantalla de la C.A. Venezolana de Television el

cual permite satisfacer las necesidades operativas y/o administrativas de las actividades inherentes a la

unidad solicitante, estableciendo las responsabilidades de cada uno de los integrantes que intervienen

en este proceso.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Gerencia de Comercializacion y Venta de C.A. Venezolana de Television,

inicia mediante la captacion del cliente, hasta el envié de los documentos del anunciante que certifican la

finalizacion del mismo, a la Division de Facturacion y Cobranzas, adscrita a la Gerencia de

Administracion y Finanzas para la emision de la factura.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

e Gerencia de Comercializacion y Ventas.
e Division de Ventas.
e  Coordinaciéon de Facturacion y Cobranza.

. Coordinacion de Pautas Comerciales.
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ELABORADO POR: COORDINACION DE
ORGANIZACION Y PROCESOS
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DIVISION DE PLANIFICACION
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MARCO LEGAL

Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada Gaceta Oficial Extraordinaria
de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.453 de fecha 24-03-2000.

Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada Gaceta Oficial Extraordinaria
de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.453 de fecha 24-03-2000.

Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos, publicada en Gaceta Oficial Extraordinaria de la
Republica de Venezuela N° 2.818 de fecha 01-07-1981.

Ley de Responsabilidad en Radio y Television aprobada por la Asamblea Nacional de Venezuela,
vigente desde el 7 de diciembre de 2004.

Ley Orgénica de Telecomunicaciones publicada en la Gaceta Oficial No. 36.920 de fecha 28 de
marzo del afio 2000.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracion Publica, publicada en

la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N.° 6.147 Extraordinario de fecha 17-
11-2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos,
publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N.° 40.549 de fecha 26-
11-2014.
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS
Términos Descripcion

Contrato de Publicidad

Documento reconocido oficialmente por la C.A. Venezolana de Television,
para la comercializacion de los espacios televisivos de publicidad, firmado
por las partes contractuales, es decir el Anunciante y la C.A. Venezolana de

Television

Certificado de

Transmision

Documento donde la C.A. Venezolana de Television certifica que la
publicidad fue transmitida en el tiempo y espacio establecido en el Contrato

de Publicidad o en la Orden de Transmision.

Orden de Servicio
U

Orden de Transmision

Documento donde el Anunciante ordena la transmision de la pieza

publicitaria segun lo acordado en el Contrato de Publicidad establecido.

Spot publicitario

Pieza publicitaria destinada a la emision en television o cine. Un comercial de
televisiébn o anuncio es un soporte audiovisual a una audiencia a través del
medio electrénico conocido como television. Su duracibn se encuentra
usualmente entre los 10 y los 60 segundos para promocionar un producto,

servicio o institucién comercial.

Propuestas Publicitarias

Las propuestas publicitarias son un documento que utilizan en el mundo
publicitario para clientes o prospectos. Ellas esbozan un plan de campaifia,

gue se dirige a un tipo de audiencia a través de estrategias

REVISADO POR:
ELABORADO POR: COORDINACION DE
ORGANIZACION Y PROCESOS

REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
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NORMAS GENERALES

1. La Gerencia de Comercializacion y Ventas, es responsable de realizar la comercializacion de los
espacios publicitarios de la C.A. Venezolana de Television.

2. La Gerencia de Comercializacion y Ventas, debe cumplir las instrucciones emanadas de Presidencia
Ejecutiva, Vicepresidencia Ejecutiva y Consultoria Juridica de la C.A. Venezolana de Television
(VTV), para la suspension de los clientes de morosidad.

3. Todo Spot Publicitario debe ser aprobado por Ministerio del Poder Popular para la Comunicacion y la
Informacion (MIPPCI), una vez revisado por la Gerencia de Comercializacién y Ventas.

4. Es Responsabilidad de la Divisién de Ventas:

4.1 Administrar y contralar efectivamente los Contratos de Publicidad durante la ejecucion.
4.2 Establecer un sistema de seguimiento y control de las ventas a fin de asegurar el logro de los
objetivos y metas en el plan de ventas.
4.3 Elaborar informes de ventas a fin de reportar periédicamente a las autoridades de VTV, los
resultados de la gestion de ventas.
4.4 Elaborar el expediente del anunciante el cual debe contener:
e Registro Mercantil.
e Copia del Registro de Informacion Fiscal (RIF) del Anunciante.
e Numero de Identificacion Tributaria (NIT).
e Cedula de Identidad de la Persona autorizada.
e Gaceta Oficial del Nombramiento del Representante del Ente Publico.
e Numero de Teléfono y correo electronico del Anunciante.
o Original de la Propuesta del Publicidad aprobada por el anunciante.
e Copia del Contrato de Publicidad.
e Original de la Orden de Servicio u Orden de Transmision.

e Original del Certificado de Transmision.

REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR:
, REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
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e Original del formulario “Informacién para Cargar Documentos cobrable”

e Original “informacién para cargar Contratos de Publicidad”

5. El Ejecutivo de Ventas adscrito a la Gerencia de Comercializacion y Ventas tiene la responsabilidad

de ofrecerle al cliente las Propuestas de Contrato.
Es responsabilidad de la Gerencia de Comercializacion y Ventas seleccionar el tipo de negociacion
a realizarse con el cliente, tales como:

6.1. Tipo de Negociacién para cufa rotativa: pago de contado, el cliente deja a potestad del

ejecutivo el horario y fecha en que va a salir su publicidad al aire.

6.2. Tipo de negociacion selectiva o mixta: pago de contado, el cliente decide en que horario y

gue dias serd transmitida su publicidad.

6.3. Tipo de negociacién por propuesta de post produccion de material audiovisual y alquiler de
estudio: pago de contado, el cliente puede alquilar los espacios y materiales del canal para

grabar su publicidad.

6.4. Tipo de negociacion por intercambio: el cliente puede pagar la transmisién de la publicidad

con sus productos.

La Gerencia de Comercializacién y Ventas, es responsable de velar por el cumplimiento de las
normativas establecidas en este procedimiento.
Cualquier sugerencia para modificar este procedimiento, debe ser remitirlo por escrito a la Division

de Planificacion/Coordinaciéon de Organizacién y Procesos, adscrita a la Gerencia de Planificacién y

Presupuesto.
REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR:
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PROCEDIMIENTO DE PROPUESTAS DE PUBLICIDAD

Responsable

Actividad

Gerencia de
Contrataciones
Publicas/
Division de Ventas/
Ejecutivo de Ventas

Completa los datos del formulario “Planificacion de Actividades”.

Procede a realizar la visita para captar al cliente, quien completa los datos del
formulario “Control de Visitas y”’ solicita la firma del cliente y sello en el
formulario para confirmar la visita.

Completa los datos del formulario “Reporte de Actividades”.

Propone al posible cliente las propuesta de Publicidad: (Tipo de Negociacion
para cufia Rotativa, Tipo de negociacion Selectiva, Tipo de negociacion por

propuesta de post produccién de material audiovisual y alquiler de estudio y

Tipo de negociacion por intercambio)

Envia propuesta al anunciante para ser revisado y firmado.

Recibe propuesta firmada y aprobada del anunciante.

Envia por correo electronico el Spot Publicitario al “Ministerio del Poder
Popular para la Comunicacion y la Informacién (MIPPCI)” para respectiva
aprobacion.

Recibe por correo electronico el Spot Publicitario del “Ministerio del Poder
Popular para la Comunicacion y la Informacion (MIPPCI)” .

Verifica que el Spot Publicitario este aprobado.

9.1. No estd aprobado: devuelve al cliente para que realice los cambios

respectivos.

9.2. Sl esta Aprobado: envia el material del Post Publicitario a la Gerencia de

Comercializacion y Ventas.

10. Recibe Orden de Transmision firmada y sellada de la Gerencia de

ELABORADO POR:

Mathellin Ramirez

REVISADO POR:
COORDINACION DE
ORGANIZACION Y PROCESOS

REVISADO POR: REVISADO POR.
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11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

Administracion Facturacion y Cobranza.

Elabora el documento cobrable y se envia a la Gerencia de Administracion

facturacion y cobranza.

Solicita al cliente la documentacion establecida en la norma N°4.4 de este
procedimiento y procede a realizar la propuesta por escrito.

Elabora la factura.
Recibe pago del cliente.
Pauta en pantalla

Recibe el certificado de transmision de la Coordinacion de Pautas
Comerciales.
Remite el certificado de transmision con la orden de Servicio u orden de

Transmision al anunciante para ser revisado.

Completa los datos del Formulario “Estado de Cuenta” para uso de control

interno. Fin del procedimiento.

ELABORADO POR:

Mathellin Ramirez

COORDINACION DE

_ REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR: REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
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PRESUPUESTO VENTAS
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Ejecutivo de Ventas
Completa los datos del
formulario “Planificacién de
Actividades”.

Ejecutivo de Ventas
Procede a realizar la visita
para captar al cliente, quien
completa los datos del
formulario “Control de Visitas
y” solicita la firma del cliente
y sello en el formulario para
confirmar la visita.

Ejecutivo de Ventas
Completa los datos del
formulario “Reporte de

Actividades”.

Ejecutivo de Ventas
Envia propuesta al
—>
y firmado.

anunciante para ser revisado [y,

Ejecutivo de Ventas
Propone al posible cliente las
propuesta de Publicidad:

. (Tipo de Negociacién para
cufa Rotativa, Tipo de
negociacion Selectiva, Tipo
de negociacién por
propuesta de post
produccién de material
audiovisual y alquiler de
estudio y Tipo de
negociacion por intercambio)

h 2

GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y VENTAS

Ejecutivo de Ventas
Envia propuesta al
anunciante para ser revisado
y firmado.

Ejecutivo de Ventas

Recibe propuesta firmaday +—»|

aprobada del anunciante.

Ejecutivo de Ventas
Envia el Spot Publicitario al
“Ministerio del Poder Popular
para la Comunicacion y la
Informacién (MIPPCI)” para

respectiva aprobacion.

Ejecutivo de Ventas
Recibe por correo electronico
el Spot Publicitario del
“Ministerio del Poder Popular
para la Comunicacion y la

Informacion (MIPPCI)” .

Ejecutivo de Ventas
Verifica que el Spot

g Publicitario este aprobado.

NO

¢ Esta Aprobado el
Spot?

Ejecutivo de Ventas
Devuelve al cliente para que
realice los cambios
respectivos.

. . Ejecutivo de Ventas
Ejecutivo de Ventas EJER(;L;L\:&Z;GQSS Ejecutivo de Ventas Solicita al cliente la
e 5 = Elabora el documento documentacion establecida : :
Envia el material del Post L | Transmision firmada y Y cobrable y se enviaala |—»| en la norma N°4.4 de este |—3] Ejecutivo de Ventas
Publicitario a la Gerencia de sellada de la Gerencia de erencia dgadminislracién rocedimiento . rocede a Elabora la factura.
Comercializacién Y Ventas. Administracién Facturacién 9 t o B P! Tzl Y P
iy facturacion y cobranza. realizar la propuesta por
escrito.
. . Ejecutivo de Ventas R'Eeini%:tie\iig’zfi\ézg?je Ejecutivo de Ventas
Ejecutivo de Ventas i doVintes Recibe el certificado de transmisién con |a orden de Completa los datos del
Recibe pago del cliente. [ JPauta en pantalla > transmision de la > SaD U CREn e > Formulario “Estado de
P Coordinacion de Pautas T Py " Cuenta” para uso de control
ransmisién al anunciante
Comerciales. 5 interno
para ser revisado.
REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR.
ELABORADO POR: COORDINACION If)E REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
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(Gerencia de Comercializacion y Ventas
Fjecutivo de Ventas:
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PLANIFICACION DE ACTIVIDADES
Anunciante Fecha de visitas Actividad Planificada Ruta
|
]
3
4
5
b
1
8
g
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1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES

Objetivo: Registrar informacién relacionada a las visitas de los ejecutivos.

Solo para ser llenado por: El Ejecutivo de Ventas.

Ejecutivo de Ventas: nombre del ejecutivo.

Cddigo: indique codigo de empleado.

Semana: seleccione semana del afio en curso.
Anunciante: coloque nombre del posible cliente a visitar.
Fecha de visitas: indique dia, mes, y afio de la visita.

Actividad planificada: seleccione la estrategia de visita.

N o o b~ o DdPRE

Ruta: cologue lugar exacto a visitar.

REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR:
, REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
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PRESUPUESTO VENTAS
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FORMULARIO DE CONTROL DE VISITAS

\ 4

AsiSOMOS

C.A. Venezolana de Television, preservando siempre |a elevada aiencidn que le brindamas a nuesiros anunciantes, a fravés de nuesiros Ejecufivos de Ventas, hemos implementado ese confrol a
los fness de hacer sequimento personalizado 3 sus necesidades e inquieiudes.

En este sentdo, agradecemos extraordinariamentz, sirva dejar constancia de nuesira visia v el mofvo de lamisma con sufrma y selo himedo de la insBucion,

Ecufve:

Anunciante Fechay Hora Moto

REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR:
, REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
SLASORADE HOkE ORG fbﬁ?ﬁgg\lﬁslggoDCEESOS DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y COMERCIALIZACION Y
PRESUPUESTO VENTAS

Mathellin Ramirez Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Fanny Hernandez
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES
Objetivo: Registrar informacion relacionada a las visitas de los ejecutivos.
Solo para ser llenado por: El Ejecutivo de Ventas.
1. Ejecutivo: nombre del ejecutivo.
2. Anunciante: cologue nombre del cliente.
3. Fechay hora: indique hora exacta, dia, mes, y afio de la visita.
4. Motivo: seleccione el motivo de la visita.
5. Firma: firma del cliente.
6. Sello: sello himedo del cliente.
REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADD) [POIRE REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
ELABORADO POR: COORDINACION DE 5 4 A
P DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y COMERCIALIZACION Y
ORGANIZACION Y PROCESOS PRESUPUESTO VENTAS

Mathellin Ramirez Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Fanny Hernandez
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FORMULARIO DE REPORTES DE ACTIVIDADES

Gerencia de Comercializacion y Ventas

As a‘;.ms

Division de Ventas
Ejecutivo:
SEMANA DEL AL Codigo:

Reporte de Actividades

Persona Contacto/

Cargo Fecha Hora Descripcion de la Actividad

Anunciante

Atendido por:

Atendido por:

Atendido por:

REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR:
, REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
SLASORADE HOkE ORG fr\ﬁgigg\ﬁeggoDcEEsos DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y COMERCIALIZACION Y
PRESUPUESTO VENTAS

Mathellin Ramirez Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Fanny Hernandez
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO DE REPORTES DE ACTIVIDADES

Objetivo: Registrar informacion relacionada a las visitas de los ejecutivos.
Solo para ser llenado por: El Ejecutivo de Ventas.

Ejecutivo: nombre del ejecutivo.

Cddigo: coloque codigo de empleado del ejecutivo.

Semana del al: seleccione dia, mes, y afio de la visita.

Anunciante: coloque nombre del cliente.

Persona contacto/cargo: nombre y cargo del cliente.

Fecha: coloque dia, mes y afio de la visita.

Hora: indique hora exacta de la visita.

Descripcién de la actividad: coloque breve resumen de la visita.
Atendido por: coloque nombre de la persona que lo atendi6 en la visita.

©oNoGOA~®DNE

REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR:
, REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
SLASORADE HOkE ORG fbﬁ?ﬁgg\lﬁeggol)cisos DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y COMERCIALIZACION Y
PRESUPUESTO VENTAS

Mathellin Ramirez Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Fanny Hernandez
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FORMULARIO DE PROPUESTA ROTATIVA

Propuesta Comercial

ombre del Cliente / Razon social:

uego de extenderle un cordial saludo Bolivariano y Revolucionario, nos complace dirigirnos a
Liguiente propuesta de Publicidad para su consideracion:

Desde:
Dias

iempo de Campafia:
apso de la Publicidad:

Gerencia de Comercializacion y Ventas
Fecha:

Propuesta N*:

Codigo cliente

Cedula / Rif:

Telefono

usted con el fin de presentarle |z

Total de
Comerciales

Frecuencia
Segundos

Participacion y Horario P/U x Comercial Bs.

Diarias

Total Bs.

Rotativa de Lunes a Domingo
33% 0530 AM 2 11:59 AM
33% 12:00 PM a 05:59 PM
33% 0600 PM 3 11:59 PM

Total de Comerciales Subtotal

VA

Total a pagar

REVISADO POR:

REVISADO POR:

REVISADO POR.

, REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
SLASORADE HOkE ORG fbﬁ?ﬁgg\lﬁslggoDCEESOS DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y COMERCIALIZACION Y
PRESUPUESTO VENTAS
Mathellin Ramirez Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Fanny Hernandez
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FORMULARIO DE PROPUESTA ROTATIVA

Condiciones Generales:

* Las piezas deben ser enviadas por el clienie para su aprobacidn por MIFFCI a la direccidn de correo elecirénico;
evaluaciondecontenidosmippci@gmail.com

* 48 horas para la programacidn de la pawia, luego de su aprobacidn por MIPPCI

* No se permilz publicidad por emplazamiento (incluides logos de redes sociales)

* Pagaderos a la aprobacidn de la propuesta

* Tarifas sujetas a cambio sin previo aviso

*La C.AVTV. durani la vigencia de esta negodiacidn, 22 reserva el derecho de realizar sjusies a las tarffas de publicidad, previa nodficacion al enie conTaianie.

* Lag partes acusrdan que de exizdr alguna diferencia producto del ajuste de tarifag, ¢ clente tendra 2 opcionas:
1) Ajustar Ias cufias por fransmidr a costo aciual
2) Pagar & diferencial correspondients.

Validez de la Propuesta Condicion y forma de pago

Teléfono de Contacto

Ejecuiivo de Venias Recitido For:

Teléfonos: C.l. No.
Correo elecironicn: Facha:

Atentamente,

Gerente de Comercializacion y Ventas

REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR:
, REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
SLASORADE HOkE ORG fﬁ?ﬁgg“ﬁg'g%’&sos DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y COMERCIALIZACION Y
PRESUPUESTO VENTAS

Mathellin Ramirez Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Fanny Hernandez
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO DE PROPUESTA ROTATIVA

Objetivo:

Registrar informacion relacionada a las visitas de los ejecutivos.

Solo para ser llenado por: El Ejecutivo de Ventas.

abrwbhE

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Fecha: indique dia, mes y afio de la visita.

Propuesta N°: seleccione el nUmero de propuesta publicitaria.

Cddigo Cliente: coloque codigo del cliente asignado por el ejecutivo de ventas.

Nombre del Cliente/Razdn Social: indique nombre del cliente.

Cedula/RIF: coloque el Registro Unico de Informacion Fiscal (RIF) de la empresa, o el nimero
de cedula de identidad del cliente.

Direccion: domicilio fiscal del cliente.

Teléfono: nimero de teléfono del cliente.

Tiempo de Campafia: seleccione el tiempo que la campafia va estar al aire.

Lapso de la publicidad: indique el tiempo de la publicidad.

. Solicitado por: cologue el nombre de la empresa que esta solicitando el servicio.
.Validez de la Propuesta: seleccione la validez de la propuesta publicitaria.
.Condicién y Forma de Pago: indique las condiciones que se negociaron para realizar los pagos

correspondientes y la forma en que el cliente tiene que cancelarlos.

Teléfono de Contacto: numero telefénico de contacto del cliente.

Ejecutivo de ventas: nombre del Ejecutivo de Ventas.

Correo Electrénico: correo electrénico del ejecutivo de ventas.

Recibido por: nombre y firma de la persona que le recibi6 el formato.

C.I N°: nimero de Cedula de Identidad de la persona que le recibié el formato.
Fecha: indique dia, mes y afio exacto.

Atentamente:coloque el nombre y firma de quien suscribe.

REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR:
, REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
SLASORADE HOkE ORG fbﬁ?ﬁgg\lﬁslggoDCEESOS DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y COMERCIALIZACION Y
PRESUPUESTO VENTAS

Mathellin Ramirez Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Fanny Hernandez
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FORMULARIO DE PROPUESTA MIXTA

Gerencia de Comercializacion y Ventas
Fecha:
Propuesta N™:

Propuesta Comercial Cadigo cliente

Mombre del Cliente / Razdn social: Cedula / Rif:

Direccion: Teléfono

Luego de extenderle un cordial saludo Bolivariano y Revolucionario, nos complace dirigirnos a usted con el fin de presentarle la
siguiente propuesta de Publicidad para su consideracion:

iempo de Camparia: Desde:
Lapso de la Publicidad: Dias

e . F i Total d ,
Participacion y Horario — reqenae ota . ® P/U x Comercial Bs. Total Bs.
Diarias Segundos |Comerciales

Rotativa de Lunes a Domingo
33% 05:30 AM a 11:59 AM
33% 12:00 PM a 05:59 PM
33% 06:00 PM a 11:59 PM

Selectiva 1 Lunes a Domingo

8:00pm a 12:00 pm

Total de Comerciales Subtotal
VA
Total a pagar

REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR:
, REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
SLASORADE HOkE ORG fbﬁ?ﬁgg\lﬁslggoDCEESOS DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y COMERCIALIZACION Y
PRESUPUESTO VENTAS

Mathellin Ramirez Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Fanny Hernandez
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FORMULARIO DE PROPUESTA MIXTA

Condiciones Generales:
* Las piezas deben ser enviadas por &l chente para su aprobacidn por MIPPCI a la direccidn de corred elecirdnico:
evaluaciondecontenidosmippci@gmail.com

* 4§ horas para la programaciin de 1a pauta, luego de su aprobacidn por MIPPCI
* Mo se permile pubicidad por emplazamient (includos l0gos de redes sociales)
* Pagadercs a la aprobaciin de la propuesta

* Tarifas sujetas a cambio sin previo avise

* Las paries acuerdan que de exisir aiguna dilerencia producio del ajusie de tarnifas, el ciente tendra 2 opciones
1) Ajustar Ias cufias por transmilir a cosio aciual
2) Pagar el dilerencial correspondienie

*La C.A VTV, durani Ia vigencia de esia negociatidn, se reserva &l derecho de realizar ajusies a las tarnias de publicidad, previa nosicaciin al ente contratanie.

Solicitado Por Validez de la Propuesta

I:uru:ﬁ:iﬁnuﬁnrrnldepl!u

Teléfono de Contacta

Bjecuivo de Ventas Redibido Por:

Telélonos: C.l. No.

Comeo ekardnioo Fecha:
Atentamente,

Gerente de Comercializacion y Ventas

ELABORADO POR:

Mathellin Ramirez

. REVISADO POR:
CORg\F/QISI?E\%IZ?\IRDE REVISADO POR: GERENCIA DE
P DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y
ORGANIZACION Y PROCESOS PRESUPUESTO
Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez

REVISADO POR.
GERENCIA DE
COMERCIALIZACION Y
VENTAS

Fanny Hernandez
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO DE PROPUESTA MIXTA

Objetivo:

Registrar informacion relacionada a las visitas de los ejecutivos.

Solo para ser llenado por: El Ejecutivo de Ventas.

abrwdheE

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Fecha: indique dia, mes y afio de la visita.

Propuesta N°: seleccione el nUmero de propuesta publicitaria.

Cddigo Cliente: coloque codigo del cliente asignado por el ejecutivo de ventas.

Nombre del Cliente/Razdn Social: indique nombre del cliente.

Cedula/RIF: coloque el Registro Unico de Informacion Fiscal (RIF) de la empresa, o el nimero
de cedula de identidad del cliente.

Direccién: indique domicilio fiscal del cliente.

Teléfono: coloque nimero de teléfono del cliente.

Tiempo de Campafia: seleccione el tiempo que la camparfia va estar al aire.

Lapso de la publicidad: indique el tiempo de la publicidad.

. Solicitado por: cologue el nombre de la empresa que esté solicitando el servicio.
.Validez de la Propuesta: coloque la validez de la propuesta publicitaria.
.Condicién y Forma de Pago: seleccione las condiciones que se negociaron para realizar los

pagos correspondientes y la forma en que el cliente tiene que cancelarlos.
Teléfono de Contacto: indique numero telefénico de contacto del cliente.
Ejecutivo de ventas: nombre del Ejecutivo de Ventas.

Correo Electrénico: correo electrénico del ejecutivo de ventas.

Recibido por: nombre y firma de la persona que le recibi6 el formato.

C.I N°: nimero de Cedula de ldentidad de la persona que le recibié el formato.
Fecha: indique dia, mes y afio exacto.

Atentamente:coloque el nombre y firma de quien suscribe.

REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR:
, REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
SLASORADE HOkE ORG fbﬁ?ﬁgg\lﬁslggoDCEESOS DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y COMERCIALIZACION Y
PRESUPUESTO VENTAS

Mathellin Ramirez Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Fanny Hernandez
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FORMULARIO DE PROPUESTA DE POST PRODUCCION DE MATERIAL AUDIOVISUAL Y
ALQUILER DE ESTUDIO

Gerencia de Comercializacion y Ventas
Fecha:

Propuesta N*;

Propuesta Comercial Codigo cliente

ombre del Cliente / Razdn social:

Cedula / Rif:

Teléfono

uego de extenderle un cordial saludo Bolivariano y Revolucionario, nos complace dirigirnos a usted con el fin de presentarle la
Riguiente Propuesta Comercial para su consideracion:

Descripcion cantidad Precio Unitario Total Bs.
Realizador, productor y madulo de edician

hasta 21 horas)

ransferencia de Producto Final a formato Digital para TV

ransferencia de Producto Final a formato Digital para Radio

Total Subtotal
VA

Total a pagar

REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR:
, REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
SLASORADE HOkE ORG fbﬁ?ﬁgg\lﬁslggoDCEESOS DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y COMERCIALIZACION Y
PRESUPUESTO VENTAS
Mathellin Ramirez Alba Sanabria

Homero Aponte Paul Pérez Fanny Hernandez
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DE PUBLICIDAD

FECHA DE ELABORACION PAGINA

JUNIO- 2019 25 de 32

CAPITULO CODIGO VERSION
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FORMULARIO DE PROPUESTA DE POST PRODUCCION DE MATERIAL AUDIOVISUAL Y
ALQUILER DE ESTUDIO

Condiciones:

* El horano de edicion sera previo acuerdo
* Bl clienie debe iraer el logo a ulizar y & paguete graico

* Incluye hasia 2 correcciones del material final

* Pagaderos 3 la aprobacion de la propuesia
* Hora adicional de uso del modulo Bs 1.800.000,00

* Bl producto final sera enregado en digial (pend drive, disco exiama, o correo elecionico que deben ser proporcionados por el cieni)
* Tarifas sujeias a cambio Sin previo aviso
*La C.AVTV. duranie |3 vigencia de esia negociacion, se reserva el derecho de realizar ajusies a las farfas de publicidad, previa noficacion 3l enie confraianes.
* Las paries acuerdan que de exisir alguna dierencia producio de! sjusie de farifas, el clienie fendra 2 opciones:

Solicitado Por

Validez de la Propuesta Condicion y forma de pago

Teléfono de Contacto

Ejecudvo de Venias

Recibido Por:

Teléhonos:

C.l No.

Corren elecironico;

Fecha:

ELABORADO POR:

ORGANIZACION Y PROCESOS

Mathellin Ramirez

Atentamente,

Gerente de Comercializacion y Ventas

REVISADO POR:
COORDINACION DE

Alba Sanabria

REVISADO POR: REVISADO POR.

REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y COMERCIALIZACION Y
PRESUPUESTO VENTAS
Homero Aponte Paul Pérez Fanny Hernandez
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO DE PROPUESTA DE POST PRODUCCION DE
MATERIAL AUDIOVISUAL Y ALQUILER DE ESTUDIO

Objetivo:

Registrar informacion relacionada a las visitas de los ejecutivos.

Solo para ser llenado por: El Ejecutivo de Ventas.

aprwbdheE

© N

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Fecha: indique dia, mes y afio de la visita.
Propuesta N°: seleccione el nimero de propuesta publicitaria.

Cdédigo Cliente: indique cédigo del cliente asignado por el ejecutivo de ventas.

Nombre del Cliente/Razén Social: coloque nombre del cliente.

Cedula/RIF: coloque el Registro Unico de Informacion Fiscal (RIF) de la empresa, o el nimero
de cedula de identidad del cliente.

Direccion: indique domicilio fiscal del cliente.

Teléfono: coloque nimero de teléfono del cliente.

Solicitado por: indique el nombre de la empresa que esta solicitando el servicio.

Validez de la Propuesta: seleccione la validez de la propuesta publicitaria.

.Condicién y Forma de Pago: seleccione las condiciones que se negociaron para realizar los

pagos correspondientes y la forma en que el cliente tiene que cancelarlos.

Teléfono de Contacto: indique numero telefénico de contacto del cliente.

Ejecutivo de ventas: nombre del Ejecutivo de Ventas.

Correo Electrénico: coloque el correo electronico del ejecutivo de ventas.

Recibido por: nombre y firma de la persona que le recibi6 el formato.

C.I N°: indique el nimero de Cedula de Identidad de la persona que le recibi6 el formato.
Fecha: seleccione dia, mes y afio exacto.

Atentamente: cologue el nombre y firma de quien suscribe.

REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR:
, REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
SLASORADE HOkE ORG fbﬁ?ﬁgg\lﬁslggoDCEESOS DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y COMERCIALIZACION Y
PRESUPUESTO VENTAS

Mathellin Ramirez Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Fanny Hernandez
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FORMULARIO DE PROPUESTA DE INTERCAMBIO

Gerencia de Comercializacian y Ventas
Fecha:

AsiSOMOS Propuesta N*:
Propuesta Comercial Codigo cliente

Gel0DEM]- )

Nombre del Cliente / Razon social: Cedula [ Rif:

Direccion: Teléfono

Luego de extenderle un cordial saludo Bolivariano y Revolucionario, nos complace dirigirnos a usted con el fin de presentarle |a
siguiente propuesta de Publicidad para su consideracion:

Tiempo de Campana: Desde:
Lapso de la Publicidad: Dias

L . Frecuencia Total de ,
Participacion y Horario — , P/U x Comercial Bs. Total Bs.
Diarias | Segundos |Comerciales

Total de Comerciales Subtotal
VA
Total a pagar

REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR:
, REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
SLASORADE HOkE ORG fbﬁ?ﬁgg\lﬁslggoDCEESOS DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y COMERCIALIZACION Y
PRESUPUESTO VENTAS

Mathellin Ramirez Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Fanny Hernandez
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FORMULARIO DE PROPUESTA DE INTERCAMBIO

Condiciones Generales:
* Lzz piezas deben sor enviadas por 2l chente pars =u aprobacidn por MIFFPCI 3 la dirscoidn de comeo elecironico;

evaluaciondecontenidosmippci@gmail com
* A8 horas para la programaciin de la pawia, luego de su aprobaciin por MIPPCI

* Mo s2 permete publicidad por emplazamiento (mcluidos logos de redes soniales)
* Fagaderos 2 |2 aprobscion de |2 propussta
* Tanfas sujstas 3 camibio S prewio aViso

*La CAVTY. duraniz |2 wigenoa de =iz negociacdn, =2 reserva & derscho de reslizar gusies 2 las tanfas de publcidad, previa notfcacidn 3l ente contratants.

* Las paries acuerdan que de eostr dguna derencia producto del guste de tanfas, o chents tendra 2 opoiones:
1) Apstar 3= cufizs por ransmidr 2 cosio acius
2} Pagar &l dferencial comespondienis.

* Las Pares acuerdan que &% convenio s2 esteblece hapo |z siguienizs condiciones: 3096 del monto totl de la propussta por imercambio comercial de
producios postenomments acordades. Bl T09% ded monio restante deberd ser cancslado de contado.

* Lz tanfz =22 revizada dependiendo del plazo de 13 campada publicitana

Solicitado Por Validez de la Propuesta Condicidn y forma de pago

Teléfono de Contacto

Ejecusvo de Ventaz Recibido Por:

Telsfomos: C.l. Mo,

Comeo elecirinicn: Fecha:

Atentamente,

Gerente de Comercializacion y Ventas

REVISADO POR: REVISADO POR.
REVISADO POR:
, REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE
SLASORADE HOkE ORG fﬁ?ﬁgg“ﬁg'g%’&sos DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y COMERCIALIZACION Y
PRESUPUESTO VENTAS

Mathellin Ramirez Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Fanny Hernandez
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO DE PROPUESTA DE INTERCAMBIO

Objetivo:

Registrar informacion relacionada a las visitas de los ejecutivos.

Solo para ser llenado por: El Ejecutivo de Ventas.

arwbdheE

© N

11.

12

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

ELABORADO POR: COORDINACION DE

Fecha: indique dia, mes y afio de la visita.
Propuesta N°: cologue el nimero de propuesta publicitaria.

Cdédigo Cliente: coloque cadigo del cliente asignado por el ejecutivo de ventas.

Nombre del Cliente/Razén Social: indique nombre del cliente.

Cedula/RIF: indique el Registro Unico de Informacion Fiscal (RIF) de la empresa, o el nimero de
cedula de identidad del cliente.

Direccion: indique domicilio fiscal del cliente.

Teléfono: coloque nimero de teléfono del cliente.

Tiempo de Campafa: indique el tiempo que la campafa va estar al aire.

Lapso de la publicidad: seleccione el tiempo de la publicidad.

. Participacion y horario: complete los recuadros con la siguiente informacion: frecuencias

diarias, cuantos segundos va a estar al aire, total de comerciales, precio unilateral por cada
comercial, el total en bolivares soberanos (Bs).
Solicitado por: indique el nombre de la empresa que esta solicitando el servicio.

.Validez de la Propuesta: coloque la validez de la propuesta publicitaria.
13.

Condicion y Forma de Pago: seleccione las condiciones que se negociaron para realizar los
pagos correspondientes y la forma en que el cliente tiene que cancelarlos.

Teléfono de Contacto: indique numero telefénico de contacto del cliente.

Ejecutivo de ventas: transcriba el nombre del Ejecutivo de Ventas.

Correo Electrénico: indique el correo electronico del ejecutivo de ventas.

Recibido por: cologue el nombre y firma de la persona que le recibi6 el formato.

C.I N°: indique el nimero de Cedula de Identidad de la persona que le recibié el formato.
Fecha: seleccione dia, mes y afio exacto.

Atentamente: coloque el nombre y firma de quien suscribe.
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FORMULARIO DE INFORMACION PARA CARGAR DOCUMENTO COBRABLE

Codigo Cliente: |
Informacion para cargar Documento Cobrable
Fecha de Tarifa | Especial

Documento a emitir
Documento Forma de pago

Factura Efectivo Cheque

MNota de Crédito Deposito Transferencia

nNombre de la Agencia:

Ejecutivo de Ventas:

Nombre del Anunciante:

Registro de Informacion Fiscal:

Numero de Propuesta:

MNumero de Contrato:

MNumero de Certificado de Transmision

Fecha de Inicio | Fecha de Finalizacion

Bases Aplicables
Dezcuento 0,00%
Impuesto al Valor Agregado 16,00%
Base Imponible Bs. Descuento Bs. IVA Bs. Total Factura Bs.

Detalle de la Compra

Gerencia de Comercializacion | Division de Ventas Pautas Comerciales Ejecutivo

Firmas

Elaborado por la Gerencia de Comercializacidn y Ventas

Fecha y Mo. de Factura Fecha y No. Nota de Crédito
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INSTRUTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO DE INFORMACION PARA CARGAR DOCUMENTO
COBRABLE

Objetivo: Registrar informacioén relacionada con el contrato de publicidad.

Solo para ser llenado por: El Ejecutivo de Ventas.

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

ELABORADO POR: COORDINACION DE

Cdédigo de Cliente: coloque el codigo asignado al cliente.

Fecha de documento: indique dia, mes, y afio que se elabor¢ la factura.

Documento a emitir: seleccione con (X) el documento que se va a utilizar (Factura o Nota de
crédito)

Tarifa: coloque monto exacto a cobrar por el spot.

Especial: indigue si el pago va hacer realizado en cuotas.

Forma de pago: seleccione con una (X) como es realizado el pago (Efectivo, Cheque, Depésito,
Transferencia).

Nombre de la agencia: coloque el nombre del canal.

Ejecutivo de ventas: indique los dias que el cliente tiene por cancelar.

Nombre del anunciante: transcriba el nombre del cliente.

Registro de informacién fiscal: Indique nimero de RIF del cliente.

Numero de propuesta: seleccione nimero de la propuesta de publicidad.

Numero de contrato: transcriba el nUmero de contrato que se le asignoé al cliente.
Numero de certificado de transmisién: Indique el nimero del certificado de transmision.
Fecha de inicio: coloque dia, mes y afio del inicio de la transmision del spots publicitario.
Fecha de finalizacion: coloque dia, mes y afio en que finaliza la transmisién del spots
publicitario.

Descuento: seleccione si se le aplica un descuento en el monto total al anunciante.
Impuesto al valor Agregado: Indique el monto exacto del (IVA).

Total factura: coloque el monto total y exacto de la factura.

Detalle de la compra: transcriba un breve resumen del spots publicitario.
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20. Gerencia de Comercializacion: firma del Gerente.

21.Division de Ventas: firma del jefe de division.

22.Pautas comerciales: firma del jefe de division.

23. Ejecutivo: firma del ejecutivo.

24.Fechay N° de Factura: coloque numero de factura con dia, mes y afio en curso.

25. Fechay N° Nota de Crédito: coloque nimero de nota de crédito junto al dia, mes y afio en curso
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