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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 002/2020
La Paz, 02 de enero de 2020

VISTOS:

El INFORME TECNICO CITE: BTV/GMV/N° 305/2019 de 19 de diciembre de 2019, el
INFORME TECNICO CITE: BTV/JPP/N° 102/2019 de 19 de diciembre de 2019; el INFORME
LEGAL BTV/DIN N° 002/2020 de 02 de enero de 2020, todo lo demas que convino ver, se
tuvo presente vy;

CONSIDERANDO:

Que la Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990,
establece que es deber de toda Entidad Publica y de la Maxima Autoridad Ejecutiva,
implementar los sistemas de administracion y control gubernamental regulados por la
norma administrativa sefalada.

Que el inciso b) del articulo 7 de la mencionada Ley N°1178, establece que toda entidad
publica organizard internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata la Ley N°1178.

Que el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica (ahora del Estado), aprobado mediante Decreto Supremo N© 23215 de 22 de
julio de 1992, establece en sus articulos 20 y 21 que la normativa de control
gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracion y se
desarrollard en reglamentos, manuales instructivos o guias emitidos por cada entidad
publica.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009, crea la Empresa Estatal de
Televisién denominada “BOLIVIA TV” constituyéndose como persona juridica de derecho
publico, de duracién indefinida, con patrimonio propio y autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicién del Ministerio de Comunicacion
conforme al Decreto Supremo N° 0793 de 15 de febrero de 2011, en consecuencia
Empresa Publica Nacional Estratégica-EPNE.

Que el Articulo 9 inciso b) del Decreto Supremo N© 0078, publicado el 15 de abril de
2009, otorga al Directorio la atribucion de aprobacion de los Estatutos, Reglamentos
Internos y los Manuales que correspondan, sin embargo el articulo 28 paragrafo IV del
Estatuto Organico de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV aprobado mediante
Resolucion de Directorio N© 005/09 de 24 de octubre de 2009, sefiala que la Gerencia
General de la Empresa, podra emitir normativa interna relacionada con la administracion
de la empresa, siendo la Unica responsable de su contenido y aplicacién, en el marco de
la Ley N© 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Que en ese sentido el articulo 11 inciso h) del mencionado Decreto Supremo N° 0078,

faculta al Gerente General aprobar mediante resolucién administrativa los actos que le
competen.

Que para el efecto el Manual de Procedimientos para la Elaboracion de Manuales de
Procesos y Procedimientos aprobado mediante Resolucién Administrativa NO© 08/2013 de
09 de enero de 2013 sefiala en su contenido los procedimientos obligatorios para la

elaboracién y aprobacién de la normativa interna de la Empresa Estatal de Television
BOLIVIA TV,

CONSIDERANDO:

Que en fecha 19 de diciembre de 2019, mediante Informe Técnico CITE/BTV/GMV/NO
305/2019, la Gerente de Marketing y Ventas, luego de haberse dado cumplimiento a las
actividades previstas en el Manual de Procedimientos para la Elaboracion de Manuales de
Procesos y Procedimientos, emite su conformidad a la redaccion final del Manual de
Procedimientos para la Prestacion de Servicios, sefialando que corresponde la abrogacién
del Manual aprobado mediante Resolucion Administrativa N© 070/2010 siendo que el
mismo queda obsoleto e inaplicable, recomendando sea aprobado mediante la Resolucion
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Que mediante INFORME TECNICO CITE: BTV/JPP/N° 102/2019 de 19 de diciembre de
2019, la Técnico en Desarrollo Organizacional, via el Jefe de Planificacién y Proyectos
informa al Gerente General que la Gerencia de Marketing y Ventas ha solicitado la
actualizacion del Manual de Procedimientos para la Prestacién de Servicios, esto con el
objetivo de establecer un procedimiento técnico que describa el proceso de Prestacion de
Servicios que satisfaga los requerimientos y expectativas del cliente, ya sean personas
naturales, juridicas, pUblicas o privadas, contemplando en el mismo los procedimientos
correspondientes tanto a los servicios publicitarios, como servicios no Publicitarios-
Transmisiones. Bajo estos pardmetros sefiala que se habria concluido con el proceso de
elaboracién y actualizacién del Manual respectivo que en su versién final, después de
haber sido sujeta a las revisiones pertinentes, contempla 13 puntos mas un apartado de
Anexos, por lo que recomienda la remision del mismo a la Direccién Juridica Nacional en
(3) tres ejemplares originales para la elaboraciéon del Informe Juridico correspondiente vy
la aprobacién mediante Resoluciéon Administrativa respectiva.

Que mediante INFORME LEGAL BTV/DIN N° 002/2020 de 02 de enero de 2020, la
Direccion Juridica Nacional luego de realizar el andlisis de la normativa legal vigente
concluye que el Manual de Procedimientos para la Prestacion de Servicios, se ajusta a las
necesidades y fines de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, por lo que
recomienda se proyecte la Resolucion Administrativa de aprobacion correspondiente.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV”, en uso de las
facultades conferidas por el Decreto Supremo N°0078 de 15 de abril de 2009 y la
Resolucion Ministerial MC-DGAJ-GA-RM N© 135/2019 de 15 de noviembre de 2019.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos para la Prestacion de Servicios de la
Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, compuesto por (13) Trece Numerales y
Anexos, que forman parte indisoluble de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- VIGENCIA del Manual de Procedimientos para la Prestacion de Servicios de
la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV entrard en vigencia a partir de la fecha de
emision de la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- APROBAR I’os INFORMES: Técnico CITE/BTV/GMV/N©305/2019 de fecha 19
de diciembre de 2019; TECNICO CITE: BTV/JPP/N°102/2019 de 19 de diciembre de 2019;
y LEGAL BTV/DIN/N©102/2019 de 19 de diciembre de 2019.

CUARTO.- DEJAR sin efecto el Manual de Procedimientos para la Prestacion de Servicios
de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 070/2010 de 08 de octubre de 2010.

QUINTO.- INSTRUIR a la Gerencia Administrativa y Financiera y la Jefatura de
Planificacion y Proyectos la publicacion, difusion e implantacion del Manual de
Procedimientos para la Prestacion de Servicios de la Empresa Estatal de Televisién
BOLIVIA TV.

Registrese, comuniquese y archivese,
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INFORME TECNICO
CITE: BTV/GMVI/N° 305/2019

A: Jorge Dennis Gutierrez
JEFE DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

DE: Linett Mireya Gomez Sainz
GERENTE DE MARKETING Y VENTAS

CC: Rgsa Maribel Kantuta Sinani
TECNICO EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REF.: INFORME DE CONFORMIDAD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

FECHA: La Paz, 19 de diciembre de 2019

De mi consideracion:

Con el fin de dar cumplimiento al Manual de Procedimientos para la Elaboracion de Manuales
de Procesos y Procedimientos, se remite el presente Informe Técnico referente al “Manual
de Procedimientos para la Prestacién de Servicios” de la Empresa Estatal de Television
BOLIVIA TV.

1. ANTECEDENTES

» En la oficina de la Gerencia de Marketing y Ventas, en fechas 03, 04 y 22 de
octubre se realizaron mesas técnicas, de ajuste y revision del Manual de
Procedimientos para la Prestacion de Servicios por Concepto de Publicidad,
en las que participaron la Direccién de Programacion y Promocion y la
Jefatura de Planificacion y Proyectos.

» Formulario de Acta de Reunién de fecha 22 de octubre de 2019, donde luego
de haber consensuado y validado el documento se dejé pendiente la
complementacion de los formularios anexos que deberian ser entregados por
la Gerencia de Marketing y Ventas.

» Formulario de Acta de Reunidn de fecha 18 de noviembre de 2019, donde se
realizd el ajuste pendiente y Ultima revisién por las dreas de Planificacion y
Marketing y Ventas, quedando como conclusion el visto bueno de los
revisores del documento.
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» Hoja de Ruta N° 30403 con Comunicacion Interna con CITE: BTV/JPP/N°
204/2019, solicitando un informe técnico para la aprobacion del Manual de
Procedimientos para la Prestacion de Servicios.

2. CONCLUSION

Como consecuencia de todas las mesas de trabajo y las observaciones realizadas por la
Direccion de Programacion y Promocion y la Gerencia de Marketing y Ventas, la Jefatura
de Planificacién y Proyectos realizaron la modificacion y actualizacion del "Manual de
Procedimientos para la Prestacion de Servicios”.

Por lo que se expresa la conformidad del documento citado y se solicita la abrogacion del
Manual de Procedimientos para la Prestacion de Servicios aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 070/2010 de 8 de octubre de 2010 quedando obsoleto e inaplicable.

3. RECOMENDACIONES
Por lo expuesto, se recomienda remitir el presente Informe del Manual de
Procedimientos para la Prestacion de Servicios de BOLIVIA TV a la Direccion
Juridica Nacional para continuar con el procedimiento para la Aprobacion mediante

Resolucion Administrativa respectiva.

Es cuanto tengo a bien informar a su autoridad.

C.C. / Archivo
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INFORME TECNICO
CITE: BTV/JPP/N°102/2019
A Martin Gonzalo Rivera Daleney
GERENTE GENERAL
viA:  Jorge Dennis Gutiérrez Davila

JEFE DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

DE: Rqsa Maribel Kantuta Sifiani .
TECNICO EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REF.: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

FECHA: La Paz, 19 de diciembre de 2019

_—____—_ﬁ

De mi consideracion:

Como es de su conocimiento la Jefatura de Planificacion y Proyectos apoya en la elaboraciony
actualizacién de los Reglamentos y Manuales a las Unidades Organizacionales de la Empresa
Estatal de Television BOLIVIA TV.

1. ANTECEDENTES

Para elaborar el proyecto del Manual de Procedimientos para la Prestacion de Servicios, se
ha considerado lo siguiente:

>

Mediante Comunicacién Interna con CITE: BTV/]PP/N°020/2019 de fecha 05 de
febrero de 2019 la Jefatura de Planificacién y Proyectos remite para revision de la
Gerencia de Marketing y Ventas el proyecto de Manual de Procedimientos para la
Prestacion de Servicios por concepto de Publicidad.

Mediante Comunicacién Interna con CITE: GMV N°064/2019 de fecha 07 de febrero la
Gerencia de Marketing y Ventas remite sus observaciones al borrador de Manual.

Una vez subsanadas las observaciones de la Gerencia de Marketing y Ventas, en fecha
25 de marzo se 2019, mediante Comunicacion Interna con CITE: BTV/JPP/N°055/2019
se remite el proyecto de Manual a la Direccién Juridica Nacional y a la Direccion de
Programacién y Promocion.

Mediante Comunicacién Interna con CITE: BTV/JPP/N°056/2019 de fecha 25 de marzo
de 2019 la Jefatura de Planificacion y Proyectos solicita a la Unidad de Transparencia

que, en el marco de sus funciones, elabore un informe técnico para la aprobacion del
Manual.

En fecha 26 de marzo, la direccién de Programacién y Promocién remite sus
observaciones al proyecto de Manual a la Jefatura de Planificacién y Proyectos.
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En fecha 04 de abril, mediante Informe con CITE: BTV/UTLCC/N°01.4./2‘019 la
Responsable de Transparencia informa que no corresponde a su Unidad emitir informe
favorable o realizar recomendaciones sobre el Manual.

Mediante Comunicaciéon Interna con CITE: BTV/JPP/N°158/2019 de fecha 25 de
septiembre de 2019 se remite el Manual de Procedimientos para la Prestacion de
Servicios por Concepto de Publicidad para revision de las nuevas autoridades de ’la
Gerencia de Marketing y Ventas, Direccién de Programacién y Promocion y Direccion
Juridica Nacional.

En fecha 27 de septiembre de 2019, 1a Direccién de Programacién y Promocion remite
sus observaciones al proyecto de Manual.

En fechas 03, 04 y 22 de octubre se realizan mesas técnicas dentro de la Gerencia de
Marketing y Ventas para ajuste y revisién del Manual de Procedimientos para la
Prestacién de Servicios por Concepto de Publicidad. Segtin acta de reunion de fecha 22
de octubre de 2019 entre la Jefatura de Planificacién y Proyectos y la Gerencia de
Marketing y Ventas, se establecen los compromisos de elaboracion de flujogramas y la
remisién y adicién al Manual de una lista de formatos de formularios de importancia
dentro del documento.

Una vez cumplidos los compromisos y ante una nueva revisiéon con la Gerencia de
Marketing y Ventas, se ve la necesidad de incluir un procedimiento para transmisiones
al Manual. De esta manera, se realiza una reunién de revisién en fecha 18 de noviembre
de 2019, donde se realizan los Ultimos ajustes a los procedimientos y cambiando el
nombre del documento de “Manual de Procedimientos para la Prestacion de Servicios
por Concepto de Publicidad” a “Manual de Procedimientos para la Prestaciéon de
Servicios”.

Luego de ajustes al proyecto de Manual, en fecha 10 de noviembre de 2019 la Jefatura
de Planificacién y Proyectos remite via correo electrénico a los revisores del documento
la version final del Manual de Procedimientos para la Prestacién de Servicios donde se
incluyeron diagramas de flujo de los procedimientos, indicadores de proceso y un
apartado de anexos con formularios.

En fecha 17 de diciembre, via correo electrénico la Gerencia de Marketing y Ventas y la

Direccién de Programacién y Promocién remiten sus observaciones al proyecto de
Manual.

Una vez subsanadas las observaciones realizadas, mediante Comunicacién Interna con
CITE: BTV/JPP/N°204 /2019 de fecha 17 de diciembre de 2019 se solicita a la gerencia
de Marketing y Ventas el informe técnico para aprobacién del Manual de
Procedimientos para la Prestacion de Servicios.

La Gerencia de Marketing y Ventas emite el informe técnico con CITE:
BTV/GMV/N°305/2019 de fecha 19 de diciembre de 2019 favorable para continuar con
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el procedimiento para la aprobaci6n del Manual de Procedimientos para la Prestacion
de Servicios.

2. BASE LEGAL

Las disposiciones legales que sirven de base legal para el Manual de Procedimientos para la
Prestacién de Servicios de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, son:

a. Constitucién Politica del Estado.
Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990.

c. Leyde Lucha Contra la Corrupci6n, Enriquecimiento Nicito e Investigacién de Fortunas
“Marcelo Quiroga Santa Cruz” N°004, de 31 de marzo de 2010.

d. Decreto Supremo N°23318-A, de 3 de noviembre 1992, que aprueba el Reglamento de
la Responsabilidad por la Funci6n Publica.

e. Decreto Supremo N°0078 de 15 de abril de 2009, de Creacién de la Empresa Estatal de

Televisién BOLIVIA TV como Empresa Ptblica Nacional Estratégica - EPNE.

Reglamento Interno para la Prestacion de Servicios vigente.

]

3. ANALISIS

De acuerdo al analisis realizado y a solicitud de la Gerencia de Marketing y Ventas corresponde
modificar y ajustar el Manual de Procedimientos para la Prestacion de Servicios. Por lo
mencionado se ha realizado la actualizacién del documento con el fin de contar con un
instrumento técnico administrativo que se encuentre de acorde a las necesidades de BOLIVIA
TV, el cual tiene por objetivo:

“Establecer un procedimiento técnico que describa el proceso de Prestacion de Servicios
que satisfaga los requerimientos y expectativas del cliente, ya sean personas naturales,
juridicas, publicas o privadas.”.

Asimismo, se debe mencionar que fue cambiado el nombre del documento de “Manual de
Procedimientos para la Prestacién de Servicios por Concepto de Publicidad” a “Manual de
Procedimientos para la Prestacién de Servicios’, a fin de incluir los procedimientos
correspondientes a Servicios no Publicitarios - Transmisiones.

Se realiz6 la actualizacion del documento en todos sus puntos. La version 01 constaba de nueve
puntos y un apartado de Anexos, mientras que esta version 02 consta de 13 puntos, mas un
apartado de Anexos. El Manual presenta los Procedimientos Administrativo y Operativo para la
prestacion de Servicios Publicitarios y el Procedimiento Administrativo para la Prestacion de
Servicios No Publicitarios-Transmisiones para clientes publicos y privados. Se incluyen
flujogramas e indicadores de proceso.

Por lo indicado, se solicita dejar sin efecto el Manual de Procedimientos para la Prestacion de
Servicios por Concepto de Publicidad aprobado mediante Resolucion Administrativa
N°070/2010 de 08 de octubre de 2010, quedando obsoleto e inaplicable en su totalidad.



oolivia v

4. CONCLUSION

Por lo manifestado, se procedi6 a la elaboracién y actualizacion del Manual de
Procedimientos para la Prestacion de Servicios de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA
TV, en coordinacién con la Gerencia de Marketing y Ventas y Direccién de Programacién y
Promocién.

5. RECOMENDACION

Por lo expuesto, se recomienda remitir el presente Informe, el Manual de Procedimientos para
la Prestacion de Servicios en (3) tres ejemplares originales, el Informe con CITE:
BTV/GMV/N°305/2019 (adjunto) elaborado por la Gerente de Marketing y Ventas, a la
Direccién Juridica Nacional para la elaboracién del Informe Juridico correspondiente y la
aprobacién mediante Resolucion Administrativa respectiva.

Es cuanto informo para los fines consiguientes.

' Empres
golivia
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C.C. / Archivo
Adj. /Lo indicado



INFORME LEGAL
BTV/DIN N° 002/2020

A: Lic. Martin Gonzalo Rivera Daleney
GERENTE GENERAL

DE: Tirsah G. De La Quintana Benquigue
DIRECTORA JURIDICA NACIONAL a.i.

Ref.:. APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESTACION
DE SERVICIOS

Fecha: La Paz, 02 de enero de 2020

I. ANTECEDENTES

En fecha 19 de diciembre de 2019, mediante Informe Tecnico CITE/BTV/GMV/N° 305/2019, la Gerente de
Marketing y Ventas, luego de haberse dado cumplimiento a las actividades previstas en el Manual de
Procedimientos para la Elaboracion de Manuales de Procesos y Procedimientos, emite su conformidad a la
redaccion final del Manual de Procedimientos para la Prestacién de Servicios, sefialando que corresponde
la abrogacion del Manual aprobado mediante Resolucién Administrativa N© 070/2010 siendo que el mismo
queda obsoleto e inaplicable, recomendando sea aprobado mediante la Resoluciéon Administrativa
respectiva.

Mediante INFORME TECNICO CITE: BTV/JPP/NO 102/2019 de 19 de diciembre de 2019, la Técnico en
Desarrollo Organizacional, via el Jefe de Planificacion y Proyectos informa al Gerente General que la
Gerencia de Marketing y Ventas ha solicitado la actualizacién del Manual de Procedimientos para la
Prestacion de Servicios, esto con el objetivo de establecer un procedimiento técnico que describa el
proceso de Prestacion de Servicios que satisfaga los requerimientos y expectativas del cliente, ya sean
personas naturales, juridicas, publicas o privadas, contemplando en el mismo los procedimientos
correspondientes tanto a los servicios publicitarios, como servicios no Publicitarios-Transmisiones. Bajo
estos parametros sefiala que se habria concluido con el proceso de elaboracién y actualizacion del Manual
respectivo que en su version final, después de haber sido sujeta a las revisiones pertinentes, contempla
13 puntos mas un apartado de Anexos, por lo que recomienda la remision del mismo a la Direccion
Juridica Nacional en (3) tres ejemplares originales para la elaboracion del Informe Juridico
correspondiente y la aprobacion mediante Resolucion Administrativa respectiva.

II. ANALISIS LEGAL:

La Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990, establece que es
deber de toda Entidad Publica y de la Maxima Autoridad Ejecutiva, implementar los sistemas de
administracién y control gubernamental regulados por la norma administrativa sefialada.

El inciso b) del articulo 7 de la mencionada Ley N°1178, establece que toda entidad publica organizara
internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracién y control interno de que trata la Ley N°1178.

El Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la Republica (ahora del
Estado), aprobado mediante Decreto Supremo N°¢ 23215 de 22 de julio de 1992, establece en sus
articulos 20 y 21 que la normativa de control gubernamental interno estara integrada en los sistemas de
administracion y se desarrollara en reglamentos, manuales instructivos o guias emitidos por cada entidad
publica.

/
/

; Pagina 1 de 2
L0 e Cochabamba: Santa Cruz: Tarija: Cobija: Trinidad: Chuguisaca: Oruro:

Av, Camatho No. 1485 Pasajs Misael Saracho NO Ay, Santos Dumont, Zona Calle Sevilla N® 577 entre Calle Bolivar (Final Cipriana  Barace N° 32 Calle Espafia N® 148 entre Velasco  Galvarro  entre
Edif. La Urbana Piso € 1148 entre Av. Uyuni y La Lomita, 4to Anilio Madrid e Ingavi Frente Teniente Corenel Cornejo) entre Av. Bolivar y Aimar. San Alberto y Camargo Rodriguez y Léon (Radio
Teléf.: 591(2) 2203404, Aniceto Padilla Teléf.: 591 Teléf.: 531(3) 335 60279 Plazuela Uriondo Telf.: (591)-3-8424681 Telf, (591)-3-4629627 Telf.Fax: (591)-46454734 Bolivar 3er piso)

(2) 220 2900 (4) 445 23424 Fax: 356 9870 Telf.; (591)-66-58858 Cel.: (591)-72025679 Cel.: 71534251

Fax: 2204191 - 2203973 Fax: 445 23424 Cel, (591) 729866824

Casilla; 300



El Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009, crea la Empresa Estatal de Television denominada
“BOLIVIA TV” constituyéndose como persona juridica de derecho publico, de duracion indefinida, con
patrimonio propio Yy autonomia de gestién administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del
Ministerio de Comunicacién conforme al Decreto Supremo NO 0793 de 15 de febrero de 2011, en
consecuencia Empresa Publica Nacional Estratégica-EPNE.

El Articulo 9 inciso b) del Decreto Supremo N° 0078, publicado el 15 de abril de 2009, otorga al Directorio
la atribucién de aprobacidn de los Estatutos, Reglamentos Internos y los Manuales que correspondan, sin
embargo el articulo 28 paragrafo IV del Estatuto Organico de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV
aprobado mediante Resolucién de Directorio N© 005/09 de 24 de octubre de 2009, sefiala que la Gerencia
General de la Empresa, podra emitir normativa interna relacionada con la administracion de la empresa,
siendo la Unica responsable de su contenido y aplicacion, en el marco de la Ley N° 1178 de
Administracién y Control Gubernamentales.

En ese sentido el articulo 11 inciso h) del mencionado Decreto Supremo N° 0078, faculta al Gerente
General aprobar mediante resolucion administrativa los actos que le competen.

Para el efecto el Manual de Procedimientos para la Elaboracion de Manuales de Procesos y Procedimientos
aprobado mediante Resolucion Administrativa N© 08/2013 de 09 de enero de 2013 sefiala en su contenido
los procedimientos obligatorios para la elaboracién y aprobacién de la normativa interna de la Empresa
Estatal de Television BOLIVIA TV.

III. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

En virtud a lo expuesto y considerando los argumentos vertidos en el INFORME TECNICO CITE: BTV/GMV/
NO 305/2019 de 19 de diciembre de 2019 y el INFORME TECNICO CITE:BTV/JPP/N° 102/2019 de 19 de
diciembre de 2019, gue solicitan la aprobacion del Manual de Procedimientos para la Prestacion de
Servicios de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, luego de realizar el andlisis respectivo se puede
establecer que el referido Manual se ajusta a las necesidades y fines de BOLIVIA TV y no contraviene la
normativa legal vigente, por lo que corresponde recomendar la proyeccion de la Resolucién
Administrativa de aprobacion.

Es cuanto informo para los fines consiguientes.
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(2) 220 2900 (4) 445 23424 Fax: 356 9870 Telf.: (591)-66-58858 Cel,; (591)-72025679 Cel.; 71534251
Fax: 2204191 - 2203973 Fax: 445 23424 Cel. (591) 729866824

Casilla: 500
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De mi consideracion:

Mediante la presente, se adjunta un ejemplar copia del Manual de Procedimientos para
Prestacion de Servicios aprobado mediante Resolucién Administrativa No.002/2020 DE .
Dando cumplimiento al articulo cuarto de la citada Resolucion Administrativa, para su
implantacion y control de acuerdo a lo establecido, a todas &reas de BOLIVIA TV.

Sin otro particular saludo a usted, con las consideraciones mas distinguidas.

Adj. lo indicado
Ceieh

LA PAZ: Av. Camacho N°1485 Edil’ La Urbana Piso 6, Telf. 5914(2) 2203404, Fax. 591 (2) 2204191 Casilla N° 900



COMUNICACION INTERNA —
CITE: BTV/JPP/COM N°013,/2020

A: Ronald Ernesto Velazco Ovando
RESPONSABLE DE MULTIMEDIA

VIA: Jorge Dennis Gutiérrez Davila
JEFE DE PLANIFICACION Y PROYECTOS ||

DE: Rosa Maribel Kantuta Sifiani
TECNICO EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REF.:.  REMISION DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESTACION
DE SERVICIOS” PARA LA ACTUALIZACION DE LA PAGINA WEB DE
BOLIVIA TV

FECHA: LaPaz 29 de enero de 2020

De mi consideracion:

Mediante la presente remito adjunto un CD con el documento Manual de Procedimientos para la
Prestacion de Servicios, aprobado mediante Resolucién Administrativa N°002/2020 de 02 de
enero de 2020. En ese sentido, se solicita instruya a quien corresponda actualizar y publicar el
documento en la pagina web de BOLIVIA TV, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 15
del Reglamento de la Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcién.

Asimismo, se solicita sea dado de baja de la pagina web el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS POR CONCEPTO DE PUBLICIDAD aprobado mediante Resolucién
Administrativa N°0070/10 de 08 de octubre de 2010, mismo que fue ABROGADO por Resolucién
Administrativa N°002/2020 de 02 de enero de 2020.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.
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Version Descripciéon del cambio Adininiotnatics aprohaclén
01 Primera versién del documento. R.A.N°070/10 08/10/2010
02 Se cambié el nombre del documento de “Manual | R.A. N°002/2020 02/01/2020

de Procedimientos para la Prestacién de
Servicios por Concepto de Publicidad” a “Manual
de Procedimientos para la Prestacién de
Servicios”, a fin de incluir los procedimientos
correspondientes a Servicios no Publicitarios.
Actualizacién de todo el documento, en todos
sus puntos. La version 01 constaba de nueve
puntos y un apartado de Anexos, mientras que la
versiéon 02 consta de 13 puntos, mas un
apartado de Anexos. El Manual presenta los
Procedimientos Administrativo y Operativo
para la prestaci6n de Servicios Publicitarios y el
Procedimiento  Administrativo para la
Prestacion de Servicios No Publicitarios-
Transmisiones para clientes piblicos vy
privados. Se incluyen flujogramas e indicadores
de proceso.
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EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

1. OBJETIVO.

Establecer un procedimiento técnico que describa el proceso de Prestacién de Servicios que

satisfaga los requerimientos y expectativas del cliente, ya sean personas naturales, juridicas,
publicas o privadas.

2. ALCANCE.

El presente manual es de aplicacion obligatoria para todas las Unidades Organizacionales de la
Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV a nivel nacional, abarca los procedimientos vinculados
con la prestacién de servicios publicitarios y no publicitarios.

3. BASE LEGAL.

La Base Legal del presente Manual, estd constituida por:

a. Constitucién Politica del Estado.
Ley N 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990.

c. Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e Investigacién de Fortunas
“Marcelo Quiroga Santa Cruz” N° 004, de 31 de Marzo de 2010.

d. Decreto Supremo N°23318-A, de 3 de noviembre 1992, que aprueba el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica.

e. Decreto Supremo N2 0078 de 15 de abril de 2009, de Creacién de la Empresa Estatal de
Television BOLIVIA TV como Empresa Publica Nacional Estratégica - EPNE.

f. Reglamento Interno para la Prestacién de Servicios vigente.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

4.1. ABREVIATURAS.

GMV: Gerencia de Marketing y Ventas.

GAF: Gerencia Administrativa Financiera.

OSP: Orden de Servicios Publicitarios.

DP: Detalle de Pases.

PC: Pauta Comercial.

PT: Pauta Técnica.

CP: Certificado de Emision.

RP: Reporte de Emision de Publicidad.

FOR: Formulario de Omisiones/Programacion de Reposiciones.
IOSRA: Informe de Omisiones, Suspension, Reversion y Anulaciones.

@ e AN oD
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4.2. DEFINICIONES.

a. Prestacion de Servicios Publicitarios. Los servicios de publicidad otorgados en alguna
de sus formas identificadas en el presente documento, son una forma de comunicacién
impersonal y onerosa de largo alcance de presentacién y promocion de ideas, bienes o
servicios, que es pagado por un patrocinador y/o cliente identificado (empresa lucrativa,
organizacion no gubernamental, institucién del Estado, organizaciones no lucrativas,
fundaciones, agencias, persona individual y otros). Los principales objetivos esenciales de
la publicidad son: informar, persuadir y recordar a un grupo objetivo acerca de los
productos, servicios, ideas u otros que promueve la empresa.

b. Prestacion de Servicios No Publicitarios. Son aquellas formas sefialadas en el presente
documento, otorgado y pagado por un patrocinador y/o cliente identificado (empresa
lucrativa, organizacién no gubernamental, institucién del Estado, organizaciones no
lucrativas, fundaciones, agencias publicitarias, persona individual y otros), para satisfacer
su necesidad empresarial o individual.

4.3. FORMAS DE SERVICIOS PUBLICITARIOS.

a. Spots. Es un producto audiovisual que cuenta con dos segmentos bdsicos para su
comunicacion. Uno es el video, siendo éste la parte visual y el segundo el audio, que
representa todas aquellas palabras habladas, musica u otro sonido que intervenga dentro
de la pieza publicitaria que promociona y/o transmite un mensaje para informar, persuadir
0 recordar a un grupo objetivo acerca de los productos, servicios, ideas u otros que
promueve.

b. Banner. Es un rétulo que identifica al anunciante con pequefios segmentos publicitarios,
en forma de bandera rectangular, por lo general con imagenes o animaciones. Se refiere a
un producto visual introducido casi siempre al pie de pantalla que puede ser de dos tipos:

> Estético: Aquel que contiene una imagen grafica sin movimiento.
» Animado: Aquel que contiene una imagen grafica en movimiento.

Este tipo de publicidad televisiva permite que la marca, nombre o slogan del producto
aparezca sobreimpresa sobre el contenido que se esta transmitiendo sin interrumpirlo.
Este tipo de publicidad puede ser acompafiada de la mencién del producto por parte del
locutor, animador y/o presentador. Ambos tipos pueden contener apoyo de audio, con una
proporcién maxima de 720 x 110 pixeles y una duracién aproximada de 15 segundos.

¢. Menciones. Mensaje difundido por el presentador y/o locutor que puede ser de dos tipos:

» Alvivo
» Voz en off

. Carton de auspicio. Inclusion del logotipo del cliente en la presentacién y/o despedida de
un programa o espacio. Puede presentarse por la presencia directa del logotipo del
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anunciante con o sin efecto de sonido, con o sin voz en off, con una duracién aproximada
de 10 segundos.

e. Logo. Se trata de un distintivo visual compuesto por letras o imagenes. Caracteristica
peculiar de una empresa organizacién no gubernamental, institucién del Estado,
organizaciones no lucrativas, fundaciones, agencias publicitarias, persona individual,
marca, producto u otro. Pueden presentarse en las siguientes categorias:

»> Logo en pantalla. Material visual de apoyo al momento de la mencién, que puede
ir de manera estética o con movimiento.

> Logo en escenografia. Inclusién del logotipo del cliente dentro del programa.
Puede presentarse de dos maneras:

* Enfisico presentado ante pantallas.
e Endigital a través de su insercién en pantalla de fondo.

» Logo de auspicio en avance de programacién. Este logotipo tiene la
particularidad de destacarse como producto, al contar con alta frecuencia de
emision ya que acompana los avances de la programacién o eventos especiales.

f. Imagen Digital en 3D (Realidad Aumentada). Tipo de animacién interactiva en tiempo
real que simula las tres dimensiones. Es un producto visual compuesto por letras e
imagenes que presenta la marca de un producto, servicio, empresa, institucién y otros.

8- Generador de caracteres. Emisién de caracteres alfanuméricos (letras y niimeros) por la
parte inferior de la pantalla conteniendo un mensaje.

h. Publinota. Es una entrevista destinada a la promocién o comercializacién de un servicio o
producto con una duracién maxima de 300 segundos. Hacen referencia a una empresa,
persona, lugar o producto. La entrevista describe los valores y/o aspectos positivos de una
empresa, persona o cosa.

i. Mencion con Degustacion de Producto. Mensaje al vivo o grabado con la degustacién de
uno o varios productos a promocionar.

j. Exhibicion de productos o marcas (placement). Presentacién fisica del producto dentro
o fuera de programa. El producto comercial es identificado claramente con su marca,
logotipo, caracteristicas, entre otros.

k. Otros con caracter publicitario que sean de beneficio a BOLIVIA TV. Se refiere a todo
aquel producto audiovisual que sea requerido por el cliente, que no se encuentre descrito
en el presente documento.
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4.4. FORMAS DE SERVICIOS NO PUBLICITARIOS.

a. Micro espacio o Capsula. Mensaje informativo con una duracién aproximada de 300
segundos.

b. Alquiler. Es la renta de un bien o servicio para su uso en un periodo determinado que
comprende un precio previamente acordado con el cliente. Se presentan los siguientes
tipos de alquileres:

» Alquiler de espacio. Espacio televisivo para la difusién de un programa,
documental u otro material audiovisual.

» Alquiler de estudio. Ambiente donde se producen los programas con o sin
equipos, con o sin escenografia.

» Alquiler de equipos. Para distintas actividades, como despachos satelitales,
alquiler de fly, alquiler de unidad mévil y otros.

» Otrotipo de alquileres. No contemplados en el presente reglamento que pueden
ser de beneficio a BOLIVIA TV.

¢. Transmisiones. Emisién de un evento (cultural, deportivo, informativo, gestion de
gobierno u otro) que se desarrolla fuera de las instalaciones del canal. Las Transmisiones
pueden generarse desde: capitales de departamento, provincias, localidades, municipios
y ciudades de otro pafs, las mismas pueden ser emitidas en vivo o diferido, las
transmisiones a nivel regional deben ser coordinadas con todas las 4dreas involucradas.
Se presentan los siguientes tipos de transmisiones:

» Transmisiones clientes piiblicos y privados
» Transmisiones a nivel internacional
» Transmisiones Ministerio de Comunicacién:

i. Reporte informativo es aquel evento en cuyas actividades sociales,
deportivas y culturales se cuente con presencia del Presidente y
Vicepresidente.

ii. Transmisiones de gestién gubernamental (Promulgacién de leyes,
inicio, inspeccién y/o entrega de obras, firma de acuerdos y proyectos,
entrega de recursos, aniversarios institucionales y efemérides municipales
y departamentales)

iii. Transmisiones especiales (efemérides nacionales, aniversarios
institucionales nacionales) con presencia del presidente y vicepresidente.

iv. Transmisiones internacionales de gestion gubernamental

v. Conferencias magistrales con presencia del Presidente y Vicepresidente.

d. Organizacion y/o produccion de eventos. Se trata de la organizacién y/o produccién
de eventos realizados por el canal, en coproduccion, o en forma de venta de proyecto.
Pueden referirse a conciertos, giras de artistas, seminarios, eventos deportivos y otros de
caracter artistico, académico, cultural o de otra indole.

N,
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e. Cobertura de Eventos. BOLIVIA TV puede cubrir eventos privados o ptblicos de
caracter informativo, comerecial, cultural, deportivo u otro.

f. Copia de material audiovisual. Copia de imagenes capturadas por el canal y de
propiedad de BOLIVIA TV, que es solicitada por el cliente.

g. Otros servicios. Comprende aquellos servicios no contemplados en el presente
reglamento que estén dentro de las competencias del canal y que puedan ser prestados
por BOLIVIA TV.

4.5. TIPOS DE DOCUMENTOS GENERADOS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO:

a. Detalle de Pases (DP). Es un formulario donde se detallan los horarios de emisién de cada
pase, los programas, el segundaje, fecha de inicio y fecha de conclusién de la pauta; ademas
del nimero de la Orden de Servicios Publicitarios (OSP) asignado para la elaboracién de la
pauta comercial.

b. Pauta Comercial (PC). Es un documento que contiene los bloques publicitarios y
programas en base al detalle de pases.

c. Pauta Técnica (PT). Es un documento que concentra la pauta comercial, piezas de
autopromocion y la parrilla de programacion.

d. Orden de Servicios Publicitarios (OSP). Es un contrato pre impreso en el cual se detalla
el servicio a ser prestado y en el reverso estipula las condiciones contractuales por la
prestacion de servicio.

e. Pauta Comercial Seguimiento en Pantalla (PCSP). Es un documento que contiene el
reporte de emisidn de la publicidad y sucesos del dia anterior.

f. Certificacion Publicitaria (CP). Es un documento que avala la prestacion del servicio
publicitario.

g. Reporte de Publicidad (RP). Es un documento que forma parte de la certificacién
publicitaria, que contiene informacion detallada del servicio publicitario prestado.

h. Formulario de Omisiones/Programacion de Reposiciones (FOR). Es un documento
generado por la/el Técnico en Pauteo y Seguimiento en Pantalla y la/el Ejecutiva/o de
Ventas para reprogramar la difusién de servicio publicitario (spot).

i. Informe de Omisiones, Suspensiones, Reversiones y/o Anulaciones (IOSRA). Es un
documento generado por el Encargado Administrativo Comercial, en el cual se realiza el
descuento de los pases omitidos, suspendidos, reversiones y/o anuladas.
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5. RESPONSABLES.
5.1. Gerente de Marketing y Ventas, es responsable de:

a. Coordinar la elaboracién de la normativa que regula la prestacién de servicios
publicitarios.

b.  Visarla documentacién externa del cliente para su envio a la Direccién Juridica Nacional
y posterior firma del Gerente General con respecto a Contratos u Ordenes de Servicio.

. Aprobary firmar las Ordenes de Servicios Publicitarios.
Visar las Certificaciones Publicitarias.

e. Promover contactos a nivel ejecutivo para el establecimiento de alianzas comerciales

estratégicas.

f.  Planificar y elaborar estrategias comerciales y de marketing para la oferta de los
servicios.

g Supervisar el cumplimiento de los procedimientos establecidos por parte del personal a
su cargo.

5.2. Responsable de Ventas, es responsable de:

a. Actualizar permanentemente el registro de ventas de las Ordenes de Servicios
Publicitarios.

b.  Supervisar y controlar mensualmente el alcance de las ventas generadas, con lo
programado.

c. Elaborar un Reporte Mensual de Ventas de Servicios Publicitarios y no Publicitarios y
remitir a la/el Gerente de Marketing y Ventas.

d. Supervisary controlar a las/los Ejecutivas/os de Venta.

e. Actualizar permanentemente la Cartera de clientes.

f.  Instruir a las/los Ejecutivas/os de Venta el contacto con nuevos clientes a través de
propuestas comerciales atractivas para oferta de los servicios publicitarios.

g. Elaborar paquetes comerciales por Programa y/o Eventos Especiales.

h.  Supervisar a las/los Ejecutivas/os de Venta en la generacién de la documentacién
contractual con el cliente.

i.  Revisary dar el visto bueno al Detalle de Pases.

j.  Revisar, autorizar y firmar las Ordenes de Servicios Publicitarios.

k. Revisary dar el visto bueno a los Contratos con los clientes.

I Recepcionar los contratos generados entre Bolivia Tv y el cliente para su revision,
remision a la/el Gerente de Marketing y Ventas para su visto bueno y posterior envio a la
Direccion Juridica Nacional.

m. Autorizar la modificacién, suspensién, reprogramacion de los servicios publicitarios.

n. Remitir las Ordenes de Servicios Publicitarios una vez aprobadas y autorizadas al

Encargado Administrativo Comercial para su registro, distribucién, archivo y
seguimiento.
0. Realizar el seguimiento respectivo del proceso de prestacion de servicios publicitarios.
p. Autorizary coordinar la insercién del material publicitario en la Torta Comercial cuando
esta sea entregada por el cliente a tltimo momento, en fines de semana o feriados.
q. Dar el visto bueno a la Pauta Comercial para ser remitida al Técnico Encargado de
ion | para la elaboraci6n de la pauta técnica.
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5.3. Encargada/o Administrativa/o Comercial, es responsable de:

a.

b.

5.4.

a.

b.

Recibir de la/el Responsable de Ventas las OSP y documentacién adjunta que respalden
las ventas para remitir a la/el Gerente de Marketing y Ventas.

Revisar que las OSP contengan las firmas correspondientes que dan conformidad a la
venta de servicios, para proseguir el registro.

Solicitar a la/el Responsable de Ventas la base de datos de ingresos percibidos por
Servicios Publicitarios y No Publicitarios para realizar estadisticas histéricas, inferencias
y proyecciones periddicas en coordinacién con la/el Responsable de Ventas y a solicitud
de la/el Gerente de Marketing y Ventas.

Distribuir las OSP: una copia al cliente mediante la/el Ejecutivo de Ventas, una copiaala
Gerencia Administrativa Financiera y dos copias a archivo de la Gerencia de Marketing y
Ventas.

Elaborar Reportes de Emisién de Publicidad con base al monitoreo, para generar los
Certificados correspondientes.

Elaborar y firmar el Certificado de Emisi6n de Publicidad a nivel nacional con el Reporte
de monitoreo y remitir a la Gerencia Administrativa Financiera para su facturacién
Recibir informacién sobre omisiones de Pauta Comercial de la/el Técnico en Pauteo y
Seguimiento en Pantalla para su procesamiento.

En caso de omisiones en Campaiias Publicitarias, realizar un Informe IOSRA con el
descuento correspondiente para envio a la Gerencia Administrativa Financiera con el
visto bueno de la/el Responsable de Ventas y Gerente de Marketing y Ventas.

Archivar toda la documentacién contractual generada entre BOLIVIA TV y el cliente.
Controlar y fiscalizar las lineas libres, de apoyo y compartidas de los programas de
coproduccién.

Ejecutiva/o de Ventas, es responsable de:

Actualizar de forma permanente la cartera de clientes y el kirdex o file (base de datos)
de clientes de acuerdo a formato establecido.

Mantener contacto permanente con los clientes, para conocer y viabilizar sus demandas,
asi como ofertar los servicios publicitarios.

Gestionar de forma permanente la inclusién de nuevos clientes del mercado local,
nacional e internacional a través de propuestas comerciales.

Ofertar a los clientes y agencias de publicidad los servicios publicitarios mediante
paquetes comerciales por programa y/o eventos especiales considerando tarifarios
vigentes.

Elaborar el detalle de pases con toda la informacién necesaria y viabilizar la autorizacién
y firma de la/el Responsable de Ventas.

Regularizar el detalle de pases, la asignacién de nimero de OSP, la documentacién
correspondiente y la firma de la/el Responsable de Ventas el primer dia habil, cuando el
cliente entregue material publicitario en fines de semana o feriados.

Llenar los Contratos de Adhesién con los datos del cliente, cuando corresponda, y
gestionar las firmas correspondientes.

Llenar las OSP de acuerdo al detalle de pases y verificar que se encuentren con la
informacion correcta del cliente.

Gestionayr y viabilizar la firma del cliente en la OSP.
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J. Elaborar la cotizacién con el detalle de pases segln tarifario y normativa vigente,
verificando que el nimero de pases sea equivalente al monto total calculado y
comprobado.

k. Conocer la programacién del canal y sus contenidos para la oferta de servicios
publicitarios y elaboracién del detalle de pases.

. Firmar las OSP con la informacién del cliente para ser remitida a la/el Responsable de
Ventas.

m. Remitir a la/el Responsable de Ventas la OSP para su revision, firma y registro,
adjuntando el detalle de pases.

n. Gestionar que el cliente proporcione el material publicitario para su emisién de manera
oportuna.

0. Coordinar mediante nota o correo electrénico la emisién de servicios publicitarios
especificos con el 4rea que corresponda.

p. Elaborar y presentar un reporte semanal a la/el Responsable de Ventas detallando las
ventas realizadas de acuerdo a formato establecido.

Q- Recibir dela/el Técnico en Pauteo y Seguimiento en Pantalla las omisiones en la campafia
publicitaria. En caso de reposicién debe remitir el Informe de Omisiones/Reposiciones
con su firma y con el visto bueno de la/el Responsable de Ventas.

r.  Coordinar con los clientes la reposicion de la omisién generada en su campafia
publicitaria.

s. Realizar el seguimiento respectivo hasta la facturacién de prestacién de servicios
publicitarios.

t.  Entregaral cliente una copia del Contrato de Adhesién y de la OSP debidamente firmados.

u.  Elaborar las OSP de las lineas compartidas de los programas de coproduccién y remitir al
Técnico en Pauteo y Seguimiento en Pantalla.

5.5. Técnico en Pauteo y Seguimiento en Pantalla, es responsable de:

a. Recepcionar de las/los Ejecutivos de Ventas el detalle de pases de sus clientes.

b.  Elaborar diariamente la Pauta Comercial en base al detalle de pases remitido por las/los
Ejecutivas/os de Ventas y aprobado por la/el Responsable de Ventas.

. Actualizar la Pauta Comercial diariamente de acuerdo al requerimiento del 4rea de
ventas.

d. Coordinar y entregar la pauta comercial al Encargado de Programas o al Técnico
Encargado de Programacién dependientes de la Direccién de Programacién y Promocién
para la elaboracién de la pauta técnica, previo visto bueno de la/el Responsable de
Ventas.

e.  Revisar diariamente la emision de la pauta comercial en pantalla y elaborar un registro.

f.  Informar mediante correo electrénico a la/el Ejecutivo de Ventas sobre las omisiones
generadas en la emision de la campana publicitaria del cliente.

g Recibir el Formulario de Omisiones/Programacién de Reposiciones de las/los
Ejecutivas/os de Venta.

h.  Reprogramar en la Pauta comercial la emisién de pases en base al Formulario de
Omisiones/Programacién de Reposiciones en coordinacién con la/el Ejecutiva/o de
Ventas, previa autorizacion de la/el Responsable de Ventas.

i.  Coordinar con el/la Editor/a Comercial, VCRy todo personal que intervenga en el proceso

de emision de los servicios publicitarios.
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k. Programar las lineas comerciales de los coproductores previa autorizacién de su
inmediato superior.

I Coordinar con la empresa de monitoreo externo la emisién de la publicidad y otros
servicios emitidos.

m. Corroborar la emisién de publicidad a través de los archivos grabados y almacenados
mediante el programa SQUID (maquina testigo).

5.6. Editor/a Comercial, es responsable de:

a.  Recepcionar los materiales de los servicios publicitarios de las /los Ejecutivos de Ventas.

b.  Verificar el material publicitario para que tenga el formato y tiempo establecido en la
Pauta Técnica y Pauta Comercial.

c. Registrar en la lista de servicios publicitarios los materiales descargados y remitir
mediante correo electrénico a la/el Técnico en Pauteo y Seguimiento en Pantalla,
Encargada/o Administrativa/o Comercial y Responsable de Ventas.

d. Recepcionar la Pauta Técnica del Técnico Encargado de Programacién dependiente de la
Direcci6n de Programacién y Promocién para elaborar las Tortas Publicitarias.

e. En caso que el material publicitario sea entregado por el cliente a tiltimo momento, en

fines de semana, feriados u horarios nocturnos, el/la Editor/a Comercial insertara el

material publicitario en la Torta Comercial, previa autorizacién de la/el Responsable de

Ventas.

Remitir la Torta Publicitaria a VCR para ser difundida en la programacién.

Incluir rejillas y avances dentro de la Torta Publicitaria.

Copiar y archivar los spots publicitarios

Recepcionar y registrar la documentacién de inclusién o modificacién de la Pauta

Publicitaria fuera de horario de oficina y fines de semana.

j.  Elaborar el cartén de auspicio cuando se requiera y remitir a VCR.

k. Coordinar con el Responsable de Promocién dependiente de la Direccién de
Programacién y Promocién la grabacion de las locuciones para el cartén de auspicio y/o
menciones.

= R

5.7. Técnico en Imagen Institucional

Coordinar la promocién de la imagen institucional de la empresa en diferentes eventos.
Apoyar en logistica en diferentes eventos que participe BOLIVIA TV.

Resguardar y llevar un registro del material promocional.

Proponer y dirigir proyectos innovadores de publicidad en el campo comercial,
empresarial y organizacional.

Responder creativamente a las necesidades de comunicacién visual del canal.

Revisar y resguardar la documentacién referente a los disefios y articulos de la empresa.
Suministrar informacién técnica a los clientes en cuanto al disefio para publicaciones.
Atender y coordinar el disefio grafico de las publicaciones.

Elaborar un archivo gréfico de los materiales producidos.

Elaboracion de material audiovisual requerido como parte de un paquete comercial.
Disefio de paquetes comerciales.

oo o
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5.8. Técnico Encargado de Programacién, es responsable de:

a.  Recepcionar la Pauta Comercial con el visto bueno de la/el Responsable de Ventas para
elaborar la Pauta Técnica.

b.  Remitir una copia de la Pauta Técnica a el/la Editor/a Comercial.

¢.  Remitir una copia de la Pauta Técnica a el/la Operador/a de VCR.

5.9. Responsable de Promocidn, es responsable de:

a. Coordinar con el/la Editor/a Comercial la grabacién de las locuciones de cartén de
auspicio y/o menciones.

5.10. VCR Operador, es responsable de:

a. Emitir la Torta Comercial enviada por el/la Editor/a Comercial conforme a lo
programado en la Pauta Técnica.

b. Emitir el Cartén de Auspicio enviado por el/la Editor/a Comercial conforme a lo
programado en la Pauta Técnica.

c.  Recibir la Pauta Técnica de forma impresa del Técnico Encargado de Programacion para
hacer el seguimiento de la emisién de las Tortas Comerciales.

5.11. Director(a) Juridico Nacional, es responsable de:

a. Recepcionar de la/el Responsable de Ventas, los documentos externos provenientes del
cliente.

b. Revisar la informacién de los documentos externos del cliente, de manera que no afecte
a los intereses de BOLIVIA TV.

c.  Solicitar lainformacién necesaria a GMV para la verificacién de la documentacién externa
del cliente.

d. Visar la documentacion contractual en sefial de conformidad.

e. Viabilizar la firma respectiva del (la) Gerente General de BOLIVIA TV en los contratos u
otros documentos elaborados por el cliente, siempre que estos se encuentren visados.

6. POLITICA DE OPERACION.

BOLIVIA TV, debe implementar guias de accién que direccionen la operatividad en la prestacién de
servicios publicitarios en base a estrategias organizacionales.

Todas las unidades de BOLIVIA TV vinculadas con la prestacion de servicios publicitarios y servicios
no publicitarios deben viabilizar y agilizar la prestacién de tales servicios.

BOLIVIA TV debe generar sus propios recursos para su sostenibilidad econémica y financiera.

SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO.

El incumplimiento del presente Manual, generara responsabilidades de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Administracion y Control Gubernamentales N® 1178 y sus Decretos Reglamentarios. En

10
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caso de Consultorfas de Linea podra procederse a la resolucién de contrato, sin perjuicio del inicio
del proceso penal o civil segin corresponda.

8. REVISION Y MODIFICACION DEL MANUAL.

El Manual de Procedimientos, debe entenderse dentro de una concepcién dindmica y funcional, ya
que la administracién técnica, legal y administrativa de BOLIVIA TV y las actividades inmersas en
ella, tiene ese caracter; es por eso que el mismo debe ser evaluado y revisado por la Gerencia de
Marketing y Ventas en coordinacién con la Jefatura de Planificacién y Proyectos, de acuerdo al
desarrollo de las necesidades de la empresa a través del tiempo y como producto de su aplicacién y
bisqueda de mejora continua. De existir modificaciones, 1as mismas deben ser aprobadas mediante
Resolucién Administrativa emitida por el/la Gerente General.

9. INSUMOS.

Se tendra los siguientes materiales:
I.  Documentos para la Prestacién de Servicios:
1. Detalle de Pases; Es un formulario donde se detallan:

- Numero de Orden de Servicios Publicitarios.

- Razén social.

- Direccion.

- Solicitante.

- Nombre de la campaiia, spot publicitario y/o paquete comercial.
- Fecha de inicio y conclusién de la campaiia.

- Cobertura Regional y/o Nacional.

2. Orden de Servicios Publicitarios; Es un documento pre impreso en el cual se detalla el
servicio a ser prestado para luego ser distribuido de la siguiente manera:

a. Original: Cliente.

b. Copia 1: Gerencia Administrativa Financiera

c. Copia 2: Archivo Gerencia de Marketing y Ventas.
d. Copia 3: Archivo Gerencia de Marketing y Ventas.

3. Certificado de Emisién; Es un documento que avala la prestacion del servicio, elaborado
por la/el Encargada/o Administrativa/o Comercial para servicios publicitarios y
elaborado por el/la Técnico Encargado de Programacién para transmisiones. Se
distribuye de la siguiente manera:

Original: Cliente
Copia 1: Gerencia Administrativa Financiera.
Copia 2: Archivo Gerencia de Marketing y Ventas.

AN i)
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BOLIVIA TV, cuando corresponda.

calendario cuando corresponda.

II. Cartera de Clientes:

III. Kardex o File de clientes:

de Emisién de Publicidad, entre otros.

IV.  Archivo de la GMV

10. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Publicitarios.

Publicitarios.

PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICITARIOS.

4. Contrato; es un documento legal que refleja las condiciones contractuales entre partes
que aceptan obligaciones y derechos sobre una materia determinada, a ser suscritos con
una persona natural o juridica y estdn a cargo de la Direccién Juridica Nacional de

5. Orden de Compra y/o Servicio; es una solicitud escrita externa a BOLIVIA TV que
formaliza un proceso de contratacién, que es aplicado por entidades piiblicas en caso
de adquisicién de bienes o servicios publicitarios con un plazo no mayor a 15 dias

Documento elaborado por la/el Responsable de Ventas, contiene informacién de clientes
publicos, privados y debe ser actualizado de forma permanente.

Carpeta elaborada por la/el Ejecutiva/o de Ventas que contiene documentacién por cliente,
como ser: notas de solicitudes, contratos, 6rdenes de servicio, detalle de pases, Certificados

El archivo de la GMV es un espacio dentro de sus oficinas destinado a resguardar
documentacién de tipo comercial, contractual y administrativa.

» Procedimiento P-BTV-PSP-01: Procedimiento Administrativo para la Prestacion de Servicios
» Procedimiento P-BTV-PSP-02: Procedimiento Operativo para la Prestacién de Servicios

» Procedimiento P-BTV-PSP-03: Procedimiento Administrativo para la Prestacién de Servicios
No Publicitarios - Transmisiones para Clientes Ptiblicos y Privados.

10.1. PROCEDIMIENTO P-BTV-PSP-01: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA

AR Plazo
Responsable Actividad Instrumento Réferencial
4 ble d Elabora propuestas y paquetes comerciales, los remite a las/los Ejecutivas/os
[ esp‘;} nsta e ae de Venta con el visto bueno de la/el Gerente de Marketing y Ventas, paraser [» Paquetes comerciales | = -
Eyop 2 - ofertados al cliente.
2, %—/‘
w A Theniteen » Paquetes comerciales
S M . i -~ e . uy
| e | R et e ek pts coors s b e 0 e | el
e ntas, com » ;
Institucional ESDU_TVSiW ¢ P promocional
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Etapa| Responsable Actividad Instrumento Plazo 1
Referencial
Durante el proceso de ventas de servicios publicitarios se presentan los
siguientes escenarios: el primero donde el Cliente (Persona Natural o Solicitud
3 Ejecutiva/ode | Juridica) solicita la cotizacién de un servicio publicitario a BOLIVIA TV; el |» Cotizacién y/u Oferta de rendid
Ventas segundo, cuando la Gerencia de Marketing y Ventas oferta los servicios |  Servicios L
publicitarios mediante propuestas comerciales a clientes (Persona Natural o Sl
Juridica).
Cuando corresponde, llena el Contrato Administrativo de Adhesién para el
Servicio de Emision de Publicidad de BOLIVIA TV con los datos del cliente,
servicio prestado, vigencia y costo. En caso de que el cliente genere su propio » Contrato generado por el
Contrato la/el Ejecutiva/o de Ventas recepcionard y revisard el documento. | cliente 0 Contrato
Para ambos casos, debe emitir un informe con las especificaciones técnicas |  Administrativo de
del servicio. Adhesidn para el Servicio
de Emision de Publicidad de
P Genera la Orden de Servicios Publicitarios (OSP) de BOLIVIA TV bajo la | BOLIVIATV
Ejecutiva/o de s . e i .
4 Veiitas supervision de la/el Responsable de Ventas. En caso de que el cliente genere |> Orden de Servicio generada Enel dia
su propia Orden de Servicio revisard los datos del servicio prestado. por el cliente u Orden de
Servicios Publicitarios de
Elabora el Formulario de Detalle de Pases donde se describe nimero de orden | BOLIVIA TV (FORM - BTV -
de servicios publicitarios, los datos del cliente, cantidad, detalle de pasesyel | PSP -02)
precio total del servicio, de acuerdo al tarifario vigente. » Detalle de Pases (FORM -
BTV -PSP-01)
La/El Ejecutiva/o de Ventas debe llenar correctamente la informacion tanto
del cliente como del detalle de los servicios prestados en los documentos.
» Contrato
Ejecutiva/o de Remite a la/el Responsable de Ventas el Contrato, la OSP y detalle de pases i 0rde~nl ; de: Servicios ;
: Ventas para su revision y visto bueno FOMRETIE B Sl
i » Detalle de Pases
» Comunicacion interna
Revisa el contrato con el cliente, de no presentar observaciones, rubrica el
mismo y viabiliza el visto bueno de la/el Gerente de Marketing y Ventas para
luego remitir a la Direccion Juridica Nacional.
» Contrato
6 Responsable de | Revisa, da el visto bueno y firma el Detalle de Pases y la Orden de Servicios {» Orden  de  Servicios Hasta 48
Ventas Publicitarios. Publicitarios horas
» Detalle de Pases
En caso de que el cliente genere su propia Orden de Servicio, revisa, da el visto
bueno y viabiliza el visto bueno de la/el Gerente de Marketing y Ventas para
luego remitir a la Direccion Juridica Nacional.
Da el visto bueno al Contrato Administrativo de Adhesion para el Servicio de
Emision de Publicidad de BOLIVIA TV o Contrato generado por el cliente y |» Contrato
Corsifz e i ireccion Juridi i » Orden de Servicio generada
7 Marketingy remite a la Direccion Juridica Nacional. # Orden de i g Enel dia
por el cliente (cuando
Vet En caso de que el cliente genere su propia Orden de Servicio da el visto bueno | corresponda)
y remite a la Direccion Juridica Nacional.
Revisa el Contrato entre BOLIVIA TV y el cliente, cuidando ante todo que no
afecte los intereses de la empresa, por tanto, en el caso de demostrarse la
’ conformidad respectiva, gestiona y viabiliza la firma del Gerente General, caso |» Contrato
Dlr?cFor/ é contrario lo devuelve a la Gerencia de Marketing y Ventas para que viabilice [» Orden de Servicio generada Hasta 48
]urld}co/ 4 las correcciones pertinentes. por el cliente (cuando horas
Nacional corresponda)
Revisa y da el visto bueno a la Orden de Servicio generada por el cliente y
viabiliza la firma del Gerente General.
13
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Etapa| Responsable Actividad Instrumento Referencial
Firma el Contrato entre BOLIVIA TV y el cliente y lo remite a la Direccion
Juridica Nacional. » Contrato
< - Hasta 24
9 Gerente General » Orden de Servicio (cuando g
Firma la Orden de Servicio generada por el cliente y lo remite a la Direccién |  corresponda)
Jurfdica Nacional.
Hesnemaliliidl Instruye a la/el Ejecutiva/o de Ventas viabilizar y gestionar con el cliente las [» Contrato Inmediat
10 P firmas correspondientes de los documentos, para garantizar el pago de la |» Orden de Servicio (cuando A
Ventas o = mente
prestacion del servicio. corresponda)
Ejecutiva/o de Gestiona las firmas correspondientes del Contrato Administrativo de [» Contrato Hasta 48
11 J Adhesion para el Servicio de Emision de Publicidad y de la Orden de Servicios [» Orden  de  Servicios -
Ventas e ok e horas
Publicitarios. Publicitarios
» Contrato
1 Ejecutiva/ode | Recepciona el Contrato y la Orden de Servicios Publicitarios firmados porel [» Orden  de  Servicios Inmediato
Ventas cliente y los remite a la/el Responsable de Ventas. Publicitarios firmada
» Documentacion externa
Remite el Contrato a la/el Encargada/o Administrativa/o Comercial, » Orden  de  Servicios
13 Responsable de Publicitarios registradas. Enel dia
Ventas Registra la OSP en su base de datos y las remite a la/el Encargada/o |» Documentacion  externa
Administrativa/o Comercial. revisada y rubricada.
Distribuye las copias de las OSP de la siguiente manera:
Encarsadaj » Un ejemplar para entrega al Cliente mediante la/el Ejecutiva/o de
g Ventas. ) ,
14 | Administrativa/o . . s, A > 0SP firmado. Enel dia
: » Unejemplar a Gerencia Administrativa Financiera (a la espera de la
Comercial 7
documentacion de respaldo).
7 Unejemplar para el archivo de Gerencia de Marketing y Ventas.
Una vez concluido el servicio publicitario, solicita el Reporte de emision
Ahicacgsiso publicitaria al Técnico en Pauteo y Seguimiento en Pantalla, si existen [» Reporte de emisién de
15 Adminis%rativa/o omisiones por servicios publicitarios la/el Encargada/o Administrativa/o | publicidad (FORM - BTV - Hasta 24
A Comercial debe elaborar el Informe de Omisiones, Suspensiones, Reversiones | PSP - 06 o FORM - BTV - horas
y/o Anulaciones I0SRA con el descuento correspondiente y remitir a lajel | PSP -07)
Responsable de Ventas.
Técnico en Pauteo » Reporte de emision de Hasta 72
16 | ySeguimientoen | Elaborayremite el reporte de emision publicitaria. publicidad (FORM - BTV -
horas
Pantalla PSP - 06)
Responsable de | Elabora el Reporte de emision de publicidad via Gerencia de Informaciones y o Re}"fr?e R Hasta 24
17 ey . : . publicidad (FORM - BTV -
Multimedia lo remite a Gerencia de Marketing y Ventas. PSP -07) horas
; ; 5 5 : ; » Informe de Omisiones,
Responsable de Revisa y da el visto bueno al Informe de omisiones, suspensiones, reversiones suspensiones, Teversiones :
18 P y/o anulaciones (I0SRA) para la elaboracion del Certificado de Emision de . Enel dia
Ventas Publicidad y/o anulaciones (FORM -
’ BTV - PSP -08)
Elabora el Certificado de Emision de Publicidad (FORM - BTV - PSP - 03 o
FORM - BTV - PSP - 04) correspondiente y viabilizar el visto bueno de la/el |» Informe de Omisiones,
Encargada/o ; : :
£ s Gerente de Marketing y Ventas. suspensiones, reversiones Hasta 24
5| V' B ngms ra‘nlra/o De existir omisiones debe elaborar y adjuntar un informe que contenga el | y/o anulaciones (FORM - horas
ol Wi nimero de pases, causas o motivos de las omisiones y el ajuste con el | BTV -PSP-08)
o) descuento por pase omitido.
14
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20

Gerente de
Marketing y
Ventas

Debe visar el Certificado de Emisién de Publicidad y remitir a la Encargada/o
Administrativa/o Comercial.

Certificado de Emisién de
Publicidad (FORM - BTV -
PSP - 03 o FORM - BTV -
PSP - 04)

Enel dia

21

Encargada/o
Administrativa/o
Comercial

Remite la documentacién de respaldo del servicio prestado, descrita en la
columna “Instrumento”, a la Gerencia Administrativa Financiera para su
facturacién correspondiente mediante Comunicacién Interna, por Ventanilla
Unica.

b

Y

» Orden de

Certificado de Emisién de
Publicidad (FORM - BTV -
PSP - 03 o FORM - BTV -
PSP - 04)
Reporte de emision de
publicidad

i Informe de omisiones (si

corresponde)

Servicio  del
cliente u Orden de Servicios
Publicitarios de BOLIVIA
TV, firmado.

Detalle de Pases

RUPE, si corresponde
Contrato del cliente o
Contrato Administrativo de
Adhesion para el Servicio de
Emision de Publicidad

5 dias
habiles una
vez
concluido
el servicio.

10.2. PROCEDIMIENTO P-BTV-PSP-02: PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA LA PRESTACION
DE SERVICIOS PUBLICITARIOS.

En caso que el material publicitario sea entregado por el cliente a tltimo
fines de semana, feriados u horarios nocturnos, el/la Editor/a

Etapa| Responsable Actividad Instrumento Hiazo :
Referencial
Ejecutiva/o de Acepta%ia la oferta pgbhcntar]g por el cliente, elabora el fi’etalle de pases. . |> Detalle de pases Inmediato
1 Recepciona el material publicitario (spot, banner, mencién y otros) y lo envia |, i A
Ventas R —— » Material publicitario
Verifica si el material publicitario cumple con los parametros establecidos por Inmediato
; : el canal para su emision. . : G
: Hioitor Comeretd En caso de observacion, alerta a la/el Ejecutivo de Ventas para su e
modificacién o devolucién al cliente.
3 Responsable de | Una vez elaborado el detalle de pases y la OSP, la/el Responsable de Ventas S Tt nses s B En el dia
Ventas valida y autoriza su emision. P
Ejecutiva/o de Remitea la/el Técnico en Pauteo y Seguimiento en Pantalla el detalle de pases i Enel dia
¢ Ventas a difundirse, aprobado por la/el Responsable de Ventas. » Detalle de pases
Técnico en Pauteo | Verifica y modifica cuando corresponda la Pauta Comercial de acuerdo al Eneldia
5 y Seguimiento en | detalle de pases emitido por la/el Ejecutiva/o de Ventas, cada Pauta |» Pauta Comercial
Pantalla Comercial serd remitida a la Direccion de Programacion y Promocion.
Técnico Eneldia
6 Encargado de Elabora la Pauta Técnica e inmediatamente remite a el/la Editor/a Comercial » Pauta Técnica
z Programaciény | y al VCR Operador de turno respectivamente.
@/ 2 Promocion
| N° ® g Elabora las Tortas Comerciales, en base a la Pauta Técnica y al material Eneldia
t\% ﬁ Editor/a publicitario, a ser emitidos durante la programacion de BOLIVIA TV. )
\%\3 W C il » Tortas Comerciales
o omercia

momento7En;

Fi
f4° JHY
(& RS

s}

A

15




oolivigiw

EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS

02

Cddigo: M-BTV-GMV-01
Version:
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/
4

& Plazo
Etapa| Responsable .
tap p Actividad Instrumento Referencial
Comercial de turno insertara el material publicitario en la Torta Comercial.
Asimismo, registrard este evento en la pauta técnica, previa autorizacion de
la/el Responsable de Ventas.
El Operador VCR de turno difunde las Tortas Comerciales durante la emision |, .. .. Cuando
» Difusion de la Torta
8 Operador VCR | de los programas. : correspon-
Comerciales
da
o Registra en la Pauta Comercial el horario de emision de los servicios Todos los
Técnico en Pauteo S o ko ; e A ;
. publicitarios y/o eventos como Transmisiones de Gestion de Gobierno, |» Difusion de la Tortas dias
9 y Seguimiento en : i i : o
espacios solicitados y novedades que acontezcan, durante la programacién |  Comerciales hébiles
Pantalla
del Canal,
Verifica diariamente la emision de la publicidad con la pauta comercial y la |» Emisién Publicidad Todos los
Técnico en Pauteo | maquina testigo. » Formulario de dias
10 | ySeguimientoen | En caso de existir omisiones, la/el Técnico en Pauteo y Seguimiento en |  Omisiones/Programacién habiles
Pantalla Pantalla informara a la/el Responsable de Ventas y a la/el Ejecutiva/o de | de reposiciones (FORM -
Ventas las omisiones presentadas para su reprogramacion. BTV - PSP - 05)
Se contacta con el cliente e informa sobre la omisién, para que con su |, ’ Inmediato
G o £ e » Formulario de
o autorizacion se proceda a la reprogramacion de las omisiones. Si el cliente - a
Ejecutiva/o de s ‘ . o o Omisiones/Programacion
11 estd de acuerdo, se llenard el Formulario de Omisiones/Programacién de A
Ventas s . : % e de Reposiciones (FORM -
Reposiciones, mismo que serd remitido a la/el Técnico en Pauteo y BTV - PSP-05)
Seguimiento en Pantalla, con el visto bueno de la/el Responsable de Ventas.
» Formulario de Inmediato
12 Responsable de | Autoriza y da el visto bueno al Formulario de omisiones/Programacién de | ~ Omisiones/Programacion
Ventas Reposiciones. de Reposiciones (FORM -
BTV - PSP - 05)
Técnico en Pauteo » Formulario de | Inmediato
13 | ySeguimientoen | Reprograma las omisiones autorizadas por la/el Responsable de Ventas. Omisiones/Programacion
Pantalla de Reposiciones autorizado

10.3. PROCEDIMIENTO P-BTV-PSP-03:

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA

PRESTACION DE SERVICIOS NO PUBLICITARIOS - TRANSMISIONES PARA CLIENTES

I e

&L
LiviP 2

PUBLICOS Y PRIVADOS.
o Plazo
mento :
Etapa| Responsable Actividad Instru Referoridl
. - i . : : » Carta de Solicitud, Correo Eneldia
Remite la solicitud de transmision del cliente a la Gerencia de Marketing y ;i e
1 Gerente General electronico o mensajeria
Ventas. y ;
instantanea
Gerente de —_— . ‘ » Carta de Solicitud, Correo Enel dfa
i asignado para la tiones oy o
7 Wasidhingy Remite adlla,.’tel Ejecutiva/o de Ventas asig p s gesti electrénico 0 mensajerfa
Ventas CRERRRIAREEER instantanea
Fiecuti d Mediante comunicacion interna via Gerente de Marketing y Ventas solicita la Enel dia
3 |ec3e1:lrtz;,fs 9% | factibilidad técnica y operativa a la Gerencia Técnica y Gerencia de |» Comunicacién Interna
Produccién.
Gerencia Técnica : ST i . ; Hasta 24
7  Gerencia de Mediante comunicacion interna rer.mten ala Gerenqa'de Marketing y}.’gytas % P T b
2 i el desplazamiento técnico y operativo que se requerird para la transmision.
e Produccién
S N
"fi,
’ 16
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02

3
|
|
|

Etapa| Responsable Actividad Instrumento Plazo.
Referencial
Ejecutiva/ode En base. a la informacién proporcionada por las G'erencias Técnica y de Eneldia
5 Vénts Produccidn, elabora la estructura de costos y envia la cotizacion por el [» Cotizacién
servicio al cliente.
Siel cliente acepta la propuesta, se coordina la realizacion de la transmisién.
Cuando corresponde, llena el Contrato Administrativo de Adhesion para el
Servicio de Emision de Publicidad de BOLIVIA TV con los datos del cliente, |.
servicio prestado, vigencia y costo. En caso de que el cliente genere su propio - Cf.mtrato enerle o el
Contrato la/el Ejecutiva/o de Ventas recepcionard y revisara el documento. c(ljen.te. 9 Coriteats
Para ambos casos, debe emitir un informe con las especificaciones técnicas - - rativo .(.ie
dalicamotab Adhesion para el Servicio
de Emisién de Publicidad
6 Ejecutiva/ode | Genera la Orden de Servicios Publicitarios (0SP) de BOLIVIA TV bajo la |, ge(?OL;VISA TY ; d Inmedi
Ventas supervision de la/el Responsable de Ventas. En caso de que el cliente genere g o sy L
su propia Orden de Servicio revisard los datos del servicio prestado. o .ei. e . IOrFlen o
Servicios Publicitarios de
Elabora el Formulario de Detalle de Pases donde se describe ntimero de orden | Do VIA TV (FORM - BTV -
de servicios publicitarios, los datos del cliente, cantidad, detalle de pases y el St
p Lo ; ; pasesyel |,
precio total del servicio, de acuerdo al tarifario vigente # Dietalle A ha (RURM. =
' ' BTV -PSP-01)
La/El Ejecutiva/o de Ventas debe llenar correctamente la informacion tanto
del cliente como del detalle de los servicios prestados en los documentos.
» Contrato
Ejecutiva/ode | Remite a la/el Responsable de Ventas el Contrato, la OSP y detalle de pases 4 Orde'nl ; BB Bowdds :
7 Ventas para su revision y visto bueno, g Tk
' » Detalle de Pases
» Comunicacion interna
Revisa el contrato con el cliente, de no presentar observaciones, rubrica el
mismo y viabiliza el visto bueno de la/el Gerente de Marketing y Ventas para
luego remitir a la Direccion Juridica Nacional.
» Contrato
8 Responsable de | Revisa, da el visto bueno y firma el Detalle de Pases y la Orden de Servicios |» Orden  de  Servicios Enel dia
Ventas Publicitarios. Publicitarios
» Detalle de Pases
En caso de que el cliente genere su propia Orden de Servicio, revisa, da el visto
bueno y viabiliza el visto bueno de la/el Gerente de Marketing y Ventas para
luego remitir a la Direccion Juridica Nacional.
Da el visto bueno al Contrato Administrativo de Adhesidn para el Servicio de
Brail Emision de Publici’dad d’e BOLIVI.A TV o Contrato generado por el cliente y [» Contrato B
9 Marketing y remite a la Direccion Juridica Nacional. » Orden de Servicio generada Brval i
por el cliente (cuando
Ven En caso de que el cliente genere su propia Orden de Servicio da el visto bueno |  corresponda)
y remite a la Direccion Juridica Nacional.
Revisa el Contrato entre BOLIVIA TV y el cliente, cuidando ante todo que no
afecte los intereses de la empresa, por tanto, en el caso de demostrarse la
Directora conformidad respectiva, gestiunayviabiliza la firma del Gerente Generf':li, caso } Contrato .
10 firidico contrario lo devuelve a la Gerencia de Marketing y Ventas para que viabilice |» Orden de Selrvu:m generada Hasta 48
— las correcciones pertinentes. por el cliente (cuando horas
corresponda)
Revisa y da el visto bueno a la Orden de Servicio generada por el cliente y
viabiliza la firma del Gerente General,
Firma el Contrato entre BOLIVIA TV y el cliente y lo remite a la Direccién |» Contrato Hasta 24
Gerente General | Jurfdica Nacional. » Orden de Servicio (cuando S
= corresponda)
VRRET
e A £ 17
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EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION
Etapa| Responsable Actividad Instrumento o :
Referencial
Firma la Orden de Servicio generada por el cliente y lo remite a la Direccion
Juridica Nacional.
Instruye a la/el Ejecutiva/o de Ventas viabilizar y gestionar con el cliente las |» Contrato
Responsable de ; . " % i :
12 — firmas correspondientes de los documentos, para garantizar el pago de la [» Orden de Servicio (cuando | [nmediato
prestacion del servicio. corresponda)
Biscutivajo de Gestiona las firmas correspondientes con el cliente del Contrato [» Contrato Hasta 48
13 ) Administrativo de Adhesion para el Servicio de Emision de Publicidad y dela [» Orden  de  Servicios
Ventas i e S horas
Orden de Servicios Publicitarios. Publicitarios
» Contrato
18 Ejecutiva/ode | Recepciona el Contrato y la Orden de Servicios Publicitarios firmados por el [» Orden  de  Servicios —
Ventas cliente y los remite a la/el Responsable de Ventas. Publicitarios firmada
» Documentacion externa
Remite el Contrato a la/el Encargada/o Administrativa/o Comercial. » Orden de  Servicios
15 Responsable de Publicitarios registradas. En el dia
Ventas Registra la OSP en su base de datos y las remite a la/el Encargada/o [» Documentacion  externa
Administrativa/o Comercial. revisada y rubricada.
Distribuye las copias de las OSP y documentos de respaldo de la siguiente
manera:
Encargada/o % Un ejemplar para entrega al Cliente mediante la/el Ejecutiva/o de
16 | Administrativa/o Ventas. > 0SP firmados Enel dia
Comerecial » Unejemplar a Gerencia Administrativa Financiera (a la espera de la
documentacion de respaldo).
» Unejemplar para el archivo de Gerencia de Marketing y Ventas.
Ejecutiva/ode | Una vez finalizada la transmision, solicita mediante correo electrénico a la |, o Enel dia
17 e o b e i » Correo electronico
Ventas Direccién de Programacion y Promocion un certificado de emision.
18 En;,r::r:a];g B Elabora el Certificado de emision, solicita el visto bueno del Director de |» Certificado de emision H;thazdr
Bl Programacién y Promocién y lo envia a la Gerencia de Marketing y Ventas. (FORM - BTV - PSP - 10)
Programacion
Director de & w2 ity Eneldia
19 Programaciény | Dael visto bueno al certificado de emision. e T
2 (FORM - BTV - PSP - 10)
Promocién
b Certificado de Emision
(FORM - BTV - PSP - 10)
b Orden de Servicio del
cliente u Orden de Servicios 15 dias
Remite la documentacién de respaldo del servicio prestado, descrita en la |  Publicitarios de BOLIVIA e
Encargada/o ! " ’ fp s y habiles una
= ; columna “Instrumento”, a la Gerencia Administrativa Financiera para su | TV, firmado.
20 | Administrativa/o i ; . o =l vez
X facturacion correspondiente mediante Comunicacién Interna, por Ventanilla (> Detalle de Pases ;
Comercial o g : concluido
Unica. » RUPE, si corresponde i
: el servicio.
» Contrato del cliente o
Contrato Administrativo de
Adhesi6n para el Servicio de
Emision de Publicidad

18
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARALA |
PRESTACION DE SERVICIOS L

poliviaaw

EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION

12. INDICADORES
12.1. INDICADORES DE PROCESO

Los indicadores de proceso nos permitirdn evaluar cada uno de los procedimientos que se realizan y
saber si en cada etapa se han cumplido las expectativas previstas.

» Procedimiento Administrativo para la Prestacién de Servicios Publicitarios

Indicador (a): Tiempo promedio mensual de envio de documentaciéon para
proceder a cobro una vez concluido el servicio publicitario

raTdy [dias hébiies]
nSpP

Tiempo promedio de envio de documentacion = —
campafia

Donde:
Td ;= Dias habiles desde que finaliza el servicio hasta el envio de documentacion a la Gerencia
Administrativa Financiera para proceder a cobro.
nSP = Niimero de servicios publicitarios prestados finalizados en el mes (campafias)

El indicador determinaré el promedio de dias que tarda la Gerencia de Marketing y Ventas en
enviar documentacién de un cliente para el realizar el cobro por el servicio prestado. El valor
6ptimo del indicador es 5 dias habiles/campaiia, lo que significa que se cumple lo establecido en
la etapa 21 del procedimiento. Si el valor del indicador supera el valor de 5 de manera recurrente,
se deberdn tomar acciones para realizar correcciones en el procedimiento.

Ejemplo 1:

Servicios publicitarios finalizados | Campafia | Campafia | Campafna | Campafia | Campafia
en el mes 1 2 3 4 5
Dias hdbiles desde finalizado el

servicio hasta envio de | Sdias 10 dias 3 dias 2 dias 2 dias
documentacion a GAF

5410+3+2+4+2 _

5 i [campaﬁa
El indicador nos muestra que en promedio se tardan 4,4 dfas habiles en enviar la documentacion
ala Gerencia Administrativa Financiera para proceder al cobro de un servicio publicitario, el cual
es el valor 6ptimo.

dias
Tiempo promedio de envio de documentaciéon = ]

Ejemplo 2:
Servicios publicitarios finalizados en el mes Camf A Cam; ahe Cam?])a and Cam‘];ana
Dlas: hébiles desde flp?llzado el servicio hasta s 20 dias 5 dias 3 dfas
envio de documentacion a GAF
8+10+3+2+2 dias
Tiempo promedio de envio de documentacién = = [ — ]
4 campaia

El indicador nos muestra que en promedio se tardan 9 dias habiles en enviar la documentacion
2) ala Gerencia Administrativa Financiera para proceder al cobro de un servicio publicitario, valor
7/ que esta por encima de lo establecido en la etapa 21 del procedimiento, lo cual significa que
existieron retrasos retraso en el proceso, en ese sentido, debe analizarse la situacion y buscarse
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> Procedimiento Administrativo para la Prestacion de Servicios No Publicitarios -
Transmisiones

Indicador (b): Tiempo promedio de envio de documentacion para proceder a cobro
una vez concluido el servicio no publicitario - transmisiones
® . Th; [ dias ]

Tiempo promedio de envio de documentacién =
nSNPt

servicio

Donde:
Thi = Dias habiles desde que finaliza el servicio hasta el envio de documentacién a la Gerencia
Administrativa Financiera para proceder a cobro.
nSNPt = Numero de transmisiones-servicios no publicitarios prestados finalizados en el mes

El indicador determinara el promedio de dias que tarda la Gerencia de Marketing y Ventas en
enviar documentacién de un cliente para el realizar el cobro por el servicio prestado. El valor
optimo del indicador es hasta 15 dias/servicio finalizado, lo que significa que se cumple lo
establecido en la etapa 20 del procedimiento. Si el valor del indicador supera el valor de 15 de
manera recurrente, se deberan tomar acciones para realizar correcciones en el procedimiento.

» Procedimiento Operativo para la Prestacion de Servicios Publicitarios
El indicador c) muestra el porcentaje de omisiones antes de la reprogramacion en el mes
respecto del total de pases que deberfan emitirse; ademas se muestra el porcentaje que se llegd
a reprogramar y emitir en un nuevo horario en el indicador d, finalmente el indicador e) muestra
el porcentaje final de omisiones una vez concluido el servicio.

Indicador (c): Porcentaje de omisiones mensual inicial

- ", Cantidad de pases omitidos antes de la reprogramacion
Y%de pases omitidos = - ; % 100%
., Cantidad total de pases

El indicador determinard, en promedio, el porcentaje de omisiones durante la prestacién de
servicios publicitarios. El valor ideal del indicador es 0%, lo que significa que todos los pases
fueron emitidos en los horarios planificados y acordados. Si el valor fuera en ascenso de manera
recurrente, se deberan evaluar las acciones a tomar para corregir el procedimiento, tomando en
cuenta que las omisiones son resultado de transmisiones informativas de importancia.

Indicador (d): Porcentaje de omisiones reprogramadas mensual

Y%de omisiones reprogramadas

Y, Cantidad de pases omitidos reprogramados « 100%
T ¥, Cantidad total pases omitidos antes de la reprogramacién *

El indicador determinara el porcentaje en que la empresa reprograma sus pases respecto de un
total de pases omitidos. El valor ideal del indicador es 100%, lo que significa que todos los pases
omitidos fueron reprogramados para su emision. Para valores menores de 100 se deberan
evaluar las acciones a tomar para corregir el procedimiento, puesto que representa una menor
percepcion de ingresos.

i ,_ __;.\I 28
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Indicador (e): Porcentaje de omisiones mensual finalizado el servicio
o ) ™, Cantidad de pases omitidos reprogramados
Hle GREIoRRR Final = i Cantic;ad total pase?omitidos antes d:z lagreprogmmacién RL00%
Ejemplo 3:
Campafia N°
n 1 2 3 4
Pases totales de la camparia 30 10 12 25
Pases omitidos (inicial) 5 0 2 7
Pases reprogramados 3 0 2 5
Pases omitidos finalizado el 2 0 0 9
servicio (no sujetos a cobro)
¢) Y%de pases omitidos = St s =18,2%
304+10+4+12 + 25 ’
d) %de omisiones reprogramadas = andobil =13,0%
30 +10 412 +25 ’
2+0+0+2

12.2.

e) %de omisiones finalizado el servicio = =52%

30410+ 12+ 25
Elindicador c) nos muestra que de un total de pases que deberian emitirse en el mes el 18,2% se
omitid (esto antes de realizar una reprogramacion), mientras que el indicador d) nos muestra
que el 13,0% de los pases fue reprogramado. Finalmente, una vez realizadas las gestiones para
reprogramar y emitir los pases inicialmente omitidos, el indicador e) nos muestra que un 5,2%
no pudo ser emitido ni reprogramado, por lo estos pases no seran sujetos a cobro.

INDICADORES DE IMPACTO
Procedimiento Administrativo para la Prestacion de Servicios Publicitarios

Indicador (f): Porcentaje total mensual no sujeto a cobro por omisiones (pases

publicitarios no cobrados)

Donde:
Monto ONRi= Monto en bolivianos descontado para cobro en el mes por omisiones en el servicio
Monto totali = Monto total en bolivianos del servicio
n=ntmero de servicios publicitarios finalizados en el mes

El indicador presenta el porcentaje que no es sujeto a cobro respecto del monto total que deberia
cobrarse. El valor ideal es 0%, lo que significa que se cumplié con el servicio solicitado por el
cliente, un valor mayor representara que no se cumplié a cabalidad con el servicio solicitado y
una percepcién menor de ingresos, de ser recurrente esta figura, se deberdn tomar acciones para
corregir el procedimiento, puesto que los pases no emitidos ni reprogramados representan una
menor percepcién de ingresos para la empresa.
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Ejemplo 4:

Campafial | Campafa 2 | Campana 3 | Campafia 4

1.248,00 3.000,00 0,00 0,00

Monto no sujeto a cobro por omisiones
(segliin informe de omisiones)

Costo total del servicio publicitario
(segiin OP u Orden de servicio)

3.744,00 50.000,00 5.000,00 20.000,00

1.248+3.000+0+0
3.744 + 50.000 + 100.000 + 20.000

%Promedio no sujeto a cobro por omisiones = ( ) X 100% = 2,4%

El indicador nos muestra que en el mes X, un 2,4% de los servicios publicitarios no son sujetos a
cobro, debido a omisiones en el servicio solicitado por el cliente. Por lo que debe analizarse la
situaciéon y buscarse oportunidades de mejora, puesto que es un ingreso que no se estd
percibiendo en la empresa.

13. REGISTROS.

En el cuadro se tiene una lista de los Formularios y documentos administrativos que se utilizan para
la prestacion de servicios en BOLIVIA TV. Los modelos de formulario se los puede encontrar en el
apartado de Anexos.

LISTA MAESTRA
N° Codigo Descripcion
1 | FORM - BTV - PSP -01 | Detalle de Pases
2 | FORM - BTV - PSP - 02 Qrden de Servicios Publicitarios de BOLIVIA TV (formato pre -
impreso)
3 | FORM - BTV - PSP - 03 | Certificado de Emision de Publicidad
4 | FORM - BTV - PSP - 04 CerFificado de Emisién de Publicidad (pagina web y redes
sociales)
5 | FORM - BTV -PSP-05 | Omisiones/Programacién de Reposiciones
6 | FORM - BTV - PSP - 06 | Reporte de emisién de publicidad
7 | FORM - BTV -PSP - 07 | Reporte de emision de publicidad (pagina web y redes sociales)
Informe de Omisiones, Suspensiones, Reversiones y/o
8 | FORM -BTV-PSP-08 | 4 laciones (IOSRA)
9 | FORM - BTV - PSP - 09 | Formulario cartera de clientes
10 | FORM - BTV - PSP - 10 | Certificado de Emisién
Contrato Administrativo de Adhesion para el Servicio de Emisién
10 - i
de Publicidad

e 2\ 30




e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS L

ooliviaw

i
Cédigo: M-BTV-GMV-01
Version: 02

Fecha de emision:  Diciembre-2019

EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION

SECCION 4
\ -; 2\

ANEXOS

Bl




e

(Bwiid) {ewund)

SYINIA 30 318¥SNOJSTH SYIN3A 30 OAILND3r3

‘sajefal

seja tod obed ap $0saJ0:d ap ofiul 18 BJed OpIEA S8 OJuaWNd0p ajuasald B ‘ofied ap ojuaudwnaul ap 053 U3 "ClUBWND0P auasald (@ U epejielep ‘pepinagnd ap obed |e eted uald ., 12 1od pepiqesuodsal B| 820U003) 35 (BJON

OINYHINOD 05V ‘L0dS 30 $3§Vd SO 30 NOISINI YHVd OOVWVHOONd ORMVHOH 13 YHYLIdSIY 35 “TVNLIGVH NOIDVINVNOOUd V1 N3LI34V IND SINOISINSNVHL HILS

‘SOWSIN SO NVHVYSNIdWOD 3§
X3 30 0S¥ N3 :SINOIDVAHISHO

oye A saw ‘pepmin) seydsa4 A tebn

S A r W N

‘sg 0aNnNo3s $3sVd 1z loz |ss | & | oo | O35 o o VWYNOONd
IVLOL 0I038d | ¥Od 0I103dd | 3aIvioL S Eikins oo h) 10ds
(saw)

'VNNLY3IE0D
'WYNVAWYD
'2LNVLIDITOS
:ONO313L
INOIDO3NIT /7, ]

Z0 ‘NOISH3A
L0 - dSd - ALl9 - WHO4

JAl VIAITOS., S3SYd 3d 3T1v.Ll3d
T0 - dSd - AL - NYO4d ‘T OXANV

FIVIDOS zn.u«mm. e 5

e
610

Z-21qUIBIIC  UQISIWD 9P BYIAY
20 ugisivp
| T0-AWD-ALE-W  :081poD

SOIDIAYAS 4d NOIDDV.LSAdd
V1 Vdvd SOLNAINIAII0Ud 4d TVIINVIA

NOISIAZTAL A TVLV.LSA VSHId W

nMRINnod




€€

iwaud
EVLNIA A ONLINHYN 30 JLNIHID

u&nﬁm:aamwwuﬁn_wm._.ws.&m.gaiﬁgﬁi_uﬁﬂﬂgﬂgﬂmﬁhﬁggsgg

LCETER (musg)
BYLNIA 30 ITSVSNOISIN FINTTD

‘QUALINGOD Us93:d @D 03/SA3 [B SEPIDBIIEISS S3U0DIDUCT
o3e2 UD “TEpINGnd 3p obed 2 esed aweRd (2D PECIIOESUCSR) B) 320U002U 35 EION

o)
BYIN3A 3C ONLNOSE
-

eyaq A sebm
UQIEAIBSAD
OL3N 1¥10L ]
NOISIWOD salejoq / souBlAllOg o5
V101 {eImoey | 9P UOISIWR £ 3P Jued ) selq obed ap ozeld
2] rioH sBeg seig sased sialrwiw/[ 1] gl wi [oo] | eweHbas amag 2IOH onegapodl|
o123ld opalg =m0 |eio) uRIsIW= 3ap seiq seydaq ugpesng A
ruoifay () |euoloeN (O jeucoBwEl (D) YyNLE380D
JINVLIONOS o i 8 YOINOW
IIN OMNO437131L ILNVLIONOS
) NCI223uI0 1IN T ONO43TIL
YIONIOV NCI223dI0
opeald O T INIDOS NOZWY
o9nd O
NRINIOE T
2¥d V1 WHIN3O 3038 [ L8
ooooo0 on o SOIMVLIDIMNEN SOIJIAY3S 30 N3Q¥UO _.
_AL BIAljOg_ UOISIAS]9] P |eje)sT esaudwiz a3
JINIITD emmenrs

20 - dSd - AL9 - W404 :Z OXANV

6T0Z-21qWaN(  (UYISID 3p BYIAY
Z0 UQISI9p
10-AWD-ALE-W :081po)

4 SOIDIAYAS A NOIDV.LSTdd
L V1 VdVd SOLNAINIAID0dd Id TVINVIN

NOISIAZTALAA TVLVLSE VST Q [N

nemnnoa




@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ’ s ggBTV-GW‘
PRESTACION DE SERVICIOS

Fecha de emision:  Diciembre-2019
Solivia - &

EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION

ANEXO 3: FORM-BTV-PSP-03

FORM-BTY-PSP-03
VERSION 02

CERTIFICADO
CITE: GMV. N° 000/2019

La Gerencia de Marketing y Ventas de la Empresa Estatal de Television "BOLIVIA TV,
luego de realizar la revision de emision de publicidad de acuerdo al reporte interno y

externo.

CERTIFICA:

CLIENTI§ : NOMBERE DEL CLIENTE

CAMPANA .- NOMBRE DE LA CAMPARA

SPOT : NOMBRE SPOT (DURACION) SEG.

Segln Orden Publicitaria ODPTV N°: ...... 120..., habiéndose cumplido con los pases
de spots solicitados a nivel nacional, detallados en el reporte adjunto.

Es cuanto se certifica para fines consiguientes.

La Paz, di= de mes de afio

O.PINe X000 - LP
Crginal Clente

Copla MF 1 Cotvanzas
Copla hF 2 GMY

Nota: En caso de transmisiones o eventos especiales, la programacion de Bolivia TV esta sujeta a
madificacion (Art. 21; De las omisiones y reposiciones de pases publicitarios. Regfamento Interno de
Prestacion de Servicios Bolivia TV)
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ANEXO 4: FORM-BTV-PSP-04

FORM-BTY-PSP-04
YERSION 02

CERTIFICADO
CITE: GMV. N° 000/2019

La Gerencia de Marketing y Ventas de la Empresa Estatal de Television "BOLIVIA TV,
luego de realizar la revision de emisién de publicidad de acuerdo al reporte de la Unidad
de Multimedia.

CERTIFICA:

La emision de la CAMPANA: “NOMBRE DE LA CAMPANA”, con su material publicitario
a través de nuestras plataformas web (Facebook, Instagram y pagina web), del
CLIENTE: NOMBRE DEL CLIENTE, habiéndose cumplido con los pases de publicidad
solicitados a nivel nacional, detallado en el reporte adjunto.

Es cuanto se certifica para fines consiguientes.

La Paz, dia de mes de afio

O.PNoXOOXOX - LP
Crigina!” Chente

Copla #F 3. Cobranzas
Caopla iF 2; GV

Nota: En caso de transmisiones o eventos especiales, fa programacion de Bolivia TV esté sujeta a
maodificacion (Art. 21; De las omisiones y reposiciones de pases publicitarios. Regfamento Interno de
Prostacion de Servicios Bolivia TV)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARALA | @

Version:

PRESTACI()N DE SERVICIOS [ Fecha de emisién:

Doliviaw

M-BTV-GMV-01
02
Diciembre-2019

EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION

ANEXO 8: FORM - BTV - PSP - 08

INFORME TECNICO
ITE: GMV. N°000/2019
A e T e e e s S e
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
GERENTE DE MARKETING Y VENTAS
DE:
CARGO DEL RESPONSABLE QUE ELABORA
REF.: AJUSTE POR OMISION — OP N°___

Ciudad, dia de mes del afio

De mi consideracion:

ANTECEDENTES

Manual de Procedimientos Prestacidn de Servicios con cddige M-BTV-GMV-01 aprobado mediante
Resolucién Administrativa N°__/20__defecha__de__  de_ .

Manual de Procedimientos para la Cobranza de Prestacién de Servicios, aprobado mediante Resolucidn
Administrativa N° __f20__, de __de de .

Orden de Servicios Publicitarios OP N° , correspondiente a la campafia ™ a
seglin Orden de Servicio de fecha __de de .

CERTIFICADO con CITE: GMV. N® __ f20__de fecha __de de 20__ emitida por el Técnico

en Pauteo vy Seguimiento en Pantalla de BOLIVIA TV.
DESARROLLO
De acuerdo a certificado con CITE: GMV. N° f20__ presentado por -

Técnico en Pauteo v Seguimiento en Pantalla, informa gue en fecha __ de se omitid
(_) pases de spot, de |a campaiia ”, =

Por otra parte, de acuerdo a normativa y manuales vigentes de BOLIVIA TV se debe remitir un informe
de omisiones (FORM-BTV-PSP-08) con el descuento correspendiente a la Jefatura Finandiera para su
facturacidn.

Asimismo, |a Orden de Servicio emitida por como documento
contractual en su cdusula condicones para el pago, sefiala lo  siguiente,
" " 'y en la diusula de MULTAS

w r

Verificando el certificado vy reporte correspondiente a Ia Orden de Servicios Publicitarios OP N°__se
evidencia la omisidn de (_) spot, mismos que son pasibles a multa, las omisiones fueron
generadas debido a gue Bolivia TV transmitid por coyuntura en consecuendia
no se emitié el programa programa en el que se deberia emitir la pauta.
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EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION

CONCLUSIONES

Consecuentemente por lo vertido en el presente informe se solicita realizar el ajuste correspondiente
bajo &l siguiente detalle:

Cliente:
Monto - TE&";%' Monto Total a Monto a
Ne| OP | OPen Omitidos| Omision Revertir yfo Facturar
Bs. Ajustar en Bs. en Bs.
en Bs.
il
2
.n

Por otra parte, solicito instruir a la unidad que corresponda la facturacidn del servicio por Bs.
- 00/100 bolivianos) del Cliente para tal
efecto adjunto la Certificacion con CITE: GMV. N°___/20__ y Reporte de emisién de publicidad.

RECOMENDACIONES

El ajuste que aplicard el cliente por Bs. .- {Un mil doscientos cuarenta y ocho 00/100
bolivianos) recomendamos que sea cubierto por Bolivia TV tomando en cuenta que el canal realizo la
transmisidn de , que tuvo repercusiones en nuestra programacin y no se pudieron
emitir __ pases de spot en el programa .

Sin otro particular, saludo a usted con las consideraciones més distinguidas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA | cogo w-5v-Gv-01

Version: 02

PREST ACION DE SERVICIOS Fechade emision:  Diciembre-2019

Boliviaw N

EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION

ANEXO 10: FORM - BTV -PSP -10

CERTIFICADO

CITE: DIR. PROG. Y PROM. ....n_/_

Mediante solicitud de Adjudicacién de Contrato Directo para las Transmisiones de N.0 OSP
_/__ del , de fecha __de de 20__ afios.

La Direccién de Programacién y Promocion de la Empresa Estatal de Televisién Bolivia TV, a solicitud de
luego de verificar el cuaderno de transmisiones, mediante detalle adjunto:

CERTIFICA:

Las Transmisiones en directo a nivel nacional, por la Empresa Estatal de Televisién Bolivia TV - Canal 7, segun el
siguiente detalle:
DETALLE DE TRANSMISIONES DE
EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION BOLIVIA TV
AGENDA N° __ (si corresponde)
GESTION 20__

TRANS HORA
MISION i FECHA MSicio = | FINAL | TOTAL

Ne LUGAR

Es cuanto se certifica en honor a la verdad y para fines consiguientes.

La Paz, _ de de 20__

Ce/Arch,
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EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION

ANEXO 11

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADHESION
PARA EL SERVICIO DE EMISION DE PUBLICIDAD

Conste por el presente un Contrato Administrativo de Adhesién para el Servicio de Emision de Publicidad, suscrito al tenor de
las cldusulas, condiciones y términos, siguientes:

PRIMERA. - PARTES CONTRATANTES. - Intervienan en la suscripcién del presente Contrato:

La EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION BOLIVIA TV, con domicilio establecido en la Av, Camacho N° 1485, Edif, La Urbana
piso & de |a ciudad de La Paz, con NIT 1643582027, representade legalmente por el Gerente General ...
con C.I, N® ... expedido en ... ., designade madiante Resolucién Ministarial N°......./20__ de ......
el Ministeric de Comunicacién, que en adelante se denominard BOLIVIA TV.

La (NOMBRE O DENOMINACION DE LA EMPRESA; EMPRESA UNIPERSONAL Y/O PERSONA NATURAI.), con Matricula
de Comercio ctorgada por FUNDEMPRESA N© , con domicilic legal establecido en . i .. de la ciudad de

, legalmente representada por .. s con C.I. N© _ expedqdo en . .» en virtud
dut Testlmnnm de Poder NO .../ 20.... de Fecha . de . ., extendido por ante Notaria de Fe piblica No.. e |
L .+ gque en adeiante se denommara CLIENTE/USUARIO.

SEGUNDA. - (OBJETO DEL CONTRATO).- El presente contrato de adhesién tiene por objete la prestacion del servicio de
emisién de publicidad, segin la Orden de Servicio Publicitario OP N@.......... ....de fecha............. y el Formulario de Detalle
de Pases NO.......... generado por BOLIVIA TV, solicitado v contratado por el CLIEHTE!USUARID.

TERCERA. - (TERMINOS Y CONDICIONES). - Los términos y condiciones del servicio de emisién de publicidad suministrado
por BOLIVIA TV v expresamente el contratado por el CLIENTE/USUARIO segin Orden de Servicio Publicitario OP NC..........
{anexa} u otro medio dispueste parz el efecto, forman parte integrante, indivisible e inseparable del presente contrato para
todos los efectos legales.

El CLIENTE/USUARIO declara y reconoce que ha recibido una copia del presente contrato y copia de los correspondientes
términos y condiciones de los servicios que correspondan en medio impraso o electrénico (CD, correo electrénice u otro similar
elegido por el usuario),

La solicitud de habilitacién de cada servicio o el cambio de alguna caracteristica solicitada por parte del CLIENTE/USUARIO
sers atendide por BOLIVIA TV mediante nota escrita, o cualquier otro medic que BOLIVIA TV comunique y ponga a
disposicion del CLIENTE fUSUARIO, solicitud que sera considerada parte integrante e indivisible del presente contrato.

CUARTA. - (PLAZO ¥ VIGENCIA DEL COI‘ITRATO) - Este contrate tendrad un plaze computable a partir del ...
de 20.., hasta el ... de ... de 20..., causard efectos legales mientras dure el servicio publicitario contratado por el
CI.IEHTE‘|f USUARIO. ¥ permanecera vigente hasta el cobro total por el servicio de publicidad efectuado.

QUINTA.- (TITULARIDAD).- El CLIENTE/USUARIO declara ser dnico titular, responsable del servicio objeto del presente
contrato, no pudiende comercializar, delegar, transferir, ceder, transmitir, ni subrogar a ningin titule los dereches y
obligacicnes estipulades en el contrate y/o términes y condiciones a terceras personas individuales o colectivas sin el previo
consentimiento de BOLIVIA TV, caso contrario sers pasible a la inmediata suspensién o corte del servicio, sin perjuicio de
las acciones legales pertinentes,

El CLIENTE/USUARIO autoriza a BOLIVIA TV solicitar 2 las empresas o entidades autorizadas legalmente, incluyendo
entidades reguladoras, informacién relacionada a su capacidad de pago, la veracidad de sus datos personales, domiciliarios y
laborales consignados en la Orden de Servicio Publicitaric anexa, este contrate, y otros documentos que suscriba quedando
la continuidad de |a prestacién del servicio, sujeta a esa verificaciéon y resultado de la evaluacién correspondiente y podra
negar y/o suspender el servicio, cuande verifique la inexactitud o falsedad de la informacion provista por el
CLIENTE/USUARIO.

En caso que el CLIENTE/USUARIO se constituya en mora, se gestionara las accicnes de cobro y autoriza 2 BOLIVIA TV,
para que sea remitida su informacién a otros proveedores del mismeo servicio.

SEXTA.- (MONTO Y FORMA DE PAGQ).- El CLIENTE/USUARIO pagard a faver de BOLIVIA TV, &l monte de Bs......., 00
(<ersrrerees. 00100 Bolivianos) a I cuenta N® 1-4713687 - BOLIVIA TV Recaudaciones o cheque emitide a la orden de
Empresa Estatal de Televisién BOLIVIA TV.

SEPTIMA.- (ESTRUCTURA TARIFARIA).- A la firma de este contrato, el CLIENTE/USUARIO declara que estd informado
v manifiesta su conformidad a las condiciones comerciales del plan contratado mismo que estd sujeto a tarifario v a las ofertas
comerciales vigentes.

OCTAVA.- (FACTURACION, COBRANZA, CORTE).- La facturacién se realizard una vez se cuente con la conformidad de
ambas partes por el servicio efectivamente prestado, y la Gerencia de Marketing y Ventas remita a Ia Gerencia Administrativa
Financiera la Orden de Publicidad y la Certificacién con el detalle dal servicio prestado.

La falta de pago después de emitida |a factura, constituird en mora al CLIENTE/USUARIO y se iniciardn las acciones de
cobranza, conforme el Manual de Procedimientos Cobranza de Prestacién de Servicios vigente de BOLIVIA TV.
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NOVENA.- (CERTIFICACION DEL SERVICIO)|- Concluido el servicio, BOLIVIA TV emitird al CLIENTE/USUARIO una
certificacion que contendra el reporte de la publicidad emitida.

DECIMA.- [DERECHOS ¥ OBLIGACIONES).- El CLIENTE/USUARIO es titular de los dereches y obligaciones emargentes
de la normativa vigente asi como de los que se produzcan de esta relacién contractual, mismos que estdn estipulados y

detallados en los términos y condiciones del servicio de emision de publicidad y/o servicios a los que se adhiere el
CLIENTE/USUARIO.

DECIMA PRIMERA.- {COMPENSACION POR INTERRUPCION).- En caso de existir transmisiones que afecten la
programacion habitual de BOLIVIA TV y que la misma se encuentre imposibilitada de brindar el servicio de emisién de
publicidad por causa de fuerza mayor o caso fortuito, asi come otros que se generen seqin lo descrito en el Formulario de
Detalle da Pases, tales come Transmisiones Gubernamentales, cortes intempestivos, problemas técnicos u otros casos
extraordinarios, se compensars la misma previa coordinacién v aprobacion del cliente, para posterior conciliacién a efectos de
facturacidn,

DECIMA SEGUNDA.- (ATENCIGN DE RECLAMOS Y SERVICIOS DE INFORMACION Y ASISTENCIA).- Los servicios de
informacién v asistencia para el CLIENTE/USUARIO son atendides por el funcionario de venta asignado de BOLIVIA TV.

DECIMA TERCERA.- (DECLARACION EXPRESA).- El CLIENTE/USUARIO manifiesta que todos los dates consignados en
este documente y en los formularios que han sido suscritos por él, son exactes, fidedignos y correctos; asimismo,
expresamente declara lo siguiente:

a] Que previamente 2 la firma del presente contrato fue informade por BOLIVIA TV de la caracteristica técnica, condiciones
de calidad, fiabilidad y las limitaciones propias del servicio suministrado por BOLIVIA TV cuyos términos y condiciones
también se encuentran a disposicidn en oficinas de BOLIVIA TV durante horas laborales.

b} Que conoce y acepta que el servicic que contraté y/fo utiliza, puade verse afectado o sufrir omisiones, por gestién de
gobierno o transmisiones de relevancia piblica, como también cortes intempestives, problemas técnicos u otros casos
extraordinarios en los que BOLIVIA TV no sa hard responsable de dafios econémicos o de otra indole que pudieran
suceder durante estos eventos. Teda vez que la norma no es casuistica; BOLIVIA TV sera responsable cuando asi fuere
determinado conforme a la normativa vigente.

¢) Que en caso de cualquier modificacidn y/o renovacién de representacidn (Poder) del Representante Legal deberd ser
comunicado de forma escrita a8 BOLIVIA TV.

d) Que el servicio serd utilizado exclusivamente para fines legales; no pudiendo usarlo con otros fines que los establecidos
segin su naturaleza, estando prohibido hacer uso de los mismos en actividades ilegales tales como fraude, reventa de
sarvicios u otros ilicitos que ocasionen o pueden ocasionar dafio a BOLIVIA TV o a terceros, bajo sancién de resarcir
dichos dafios en materia civil y/o ser sujeto a las acciones penales emergentes, aclarande expresamente que libera 2
BOLIVIA TV de cualquier consecuencia judicial, extrajudicial, contractual o extracontractual per tal uso irregular e
ilegal del servicio.

DECIMA CUARTA.- (SUSPENSION DEL SERVICIO).- El CLIENTE/USUARIO podrd solicitar de manera escrita la
suspensién del servicio por causas de fuerza mayor o caso fortuito inmediatamente suscitado el impedimento, y BOLIVIA TV
procederd a la suspensién del servicio comunicande al CLIENTE/USUARIO vy a la Gerencia Administrativa Financiera para su
reversion yfo ajuste.

DECIMA QUINTA.- (INTEGRIDAD DEL CONTRATOQ).- Este contrato y sus términos y condiciones, contienen el compromiso
integre entre el CLIENTE/USUARIO y BOLIVIA TV en relacién a la prastacién del servicio de emisién da publicidad, que
sustituye cualquier acto o acuerdo previo sea, oral o escrito, sobre esta materia.

DECIMA SEXTA.- (FUERZA EJECUTIVA DEL CONTRATO).- El presenta contrato v los documentos que lo conforman, tienen
|a suficiente fuerza legal en caso de existir incumplimiento en el pago de cualquier monte de dinere que sea consacuencia del
presente Contrato vy dichos documentos, Lz falta de pago antes referida constituird en mora automdtica al
CLIENTE/USUARIO sin necesidad de requerimiento judicial alguno, haciéndese pasible a la accién coactiva correspondiente
en el marco de lo previsto por la normativa aplicable a los contratos administrativos.

El CLIENTE/USUARIO acepta de manera expresa que las facturas no pagadas y/o la liquidacién que de manera unilateral
se realice 2 BOLIVIA TV al efecto, formarén parte integrante e indivisible del presente Centrato y que la suma total del monto
de las facturas v/o liquidacién, constituyen suma liquida, exigible y de plazo vencido adeudada a BOLIVIA TV.

Los gastos de cobro judicial y/o extrajudicial que tuvieran lugar para la recuperacion del monto adeudado, serdn asumides
linica y exclusivamente por el CLIENTE/USUARIO.

DECIMA SEPTIMA.- (DOMICILIO).- Toda comunicacidn entre partes, citaciones o notificaciones extrajudiciales o judiciales,
como efecto del presente contrato, deberdn ser entregadas en los siguientes domicilios especiales:

El CLIENTE JUSHIRREDIL oo s sio s S bssisstasiosirins

BOLIVIA TV: Av. Camacho N® 1485 edificio la Urbana, Piso 6 La Paz - Bolivia.

El CLIENTE/USUARIO est3 obligado a comunicar a BOLIVIA TV, de manera escrita, cualquier cambio de domicilio especial
al sefalado precedentemente, dejando establecido que el misme subsistird con tedos sus efactos legales hasta recibida la
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DECIMA OCTAVA.- (ACEPTACION).- El CLIENTE/USUARIO reconoce en total conformidad que este documento surtird

los efectos de un Contrato de Adhesidn una vez suscrito.

El CLIENTEfUSUARIO por una parte, ¥ BOLIVIA TV por otra, expresan su plena conformidad con el presente contrato v
los documentos que lo integran, comprometiéndonos a su fiel y estricto cumplimiente a los ......... dias del mes de .............. de

reeeerseeer @0 A ciudad de .. ieiiisisesiias

FIRMA Y ACLARACION DE
FIRMA GERENTE GENERAL BOLIVIA TV

FIRMA ¥ ACLARACION DE FIRMA DEL
CLIENTE/USUARIO
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