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EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRESTACION
DE SERVCIOS DE COPRODUCCION, ALQUILER
DE ESPACIO, ALQUILER DE EQUIPO Y
ESTUDIOS Y PRODUCCION DE MATERIAL
AUDIOVISUAL

Aprobado con Resolucion Administrativa N° 534/2013
La Paz, 29 de Octubre de 2013
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® RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 534/2013

& ] La Paz, 29 de octubre de 2013.

Q )

® VISTOS:

o

™ El Informe Técnico CITE: BTV/JPP/N® 59/2013 de 09 de octubre de 2013,

) Comunicacidén Interna CITE: BTV/JPP/N® 84/2013 de 9 de octubre de 2013,

® Informe Juridico DIR. JUR. NAL. N° 514/2013 de 29 de octubre de 2013, asi como

o todo lo demas que convino ver se tuvo presente y;

o CONSIDERANDO:

®

® Que por Informe Técnico con CITE: BTV/JPP/N® 59/2013 de 09 de octubre de
2013, la Jefatura de Planificacion y Proyectos mediante el Técnico en

® Organizacion Miguel Angel Choque, efectua un analisis respecto al Proyecto del

e Manual de Procedimiento Prestacion de Servicios de Coproduccion, Alquiler de

Equipo y Estudio y Produccion de Material Audiovisual, sefialando en lo principal
lo siguiente:

1.Bajo este marco se ha elaborado el Proyecto Manual de Procedimiento Prestacion
de Servicios de Coproduccién, Alquiler de Espacio, Alquiler de Equipo y Estudio y
Produccién de Material Audiovisual, cuyo objetivo general es “Coproducir
programas culturales, educacionales, recreativos y/o de informacion en
coordinacién con un productor independiente u optar por el alquiler de espacio para
la difusion de un programa, documental u otro material audiovisual, con la finalidad
de fortalecer la parrilla programdtica de BOLIVIA TV".

2.Se ha incorporado en el Proyecto Manual de Procedimiento Prestacion de Servicios
de Coproduccion, Alquiler de Espacio, Alquiler de Equipo y Estudio y Produccién
de Material Audiovisual, las definiciones y abreviaturas que facilitaran la
comprension del Manual, ademas de definir las funciones de los responsables que
intervienen en el procedimiento.

3.Se ha definido que el contenido bdsico de los Manuales de Procedimientos con la
siguiente estructura que es ampliamente explicada en el documento:

2

Objetivos

Alcance

Documentos de Referencia
Definiciones y Abreviaturas
Responsables

Politicas de Operacion
Descripcién del Procedimiento
Diagramas de Flujo

S R R L e

Qf\f( 4.0tro de los aspectos sobresalientes, que determina el manual es: “El personal de

BOLIVIA TV queda prohibido de emitir publicidad sin previa autorizaciéon del
Gerente de Marketing y Ventas y/o Responsable de Ventas, de forma escrita”, La
emision de publicidad sin autorizacion conllevara responsabilidades.

5.Se cuenta con los siguientes procedimientos: MP-GG-COP-08-01 COPRODUCCION -
PRESTACION DE SERVICIOS, MP-GG-€0P-08-02 ALQUILER DE EQUIPOS DE
COMUNICACION, ESTUDIOS O BSPACIO TECNICO EQUIPADO Y SERVICIOS y MP-

& GG-COP-08—.O3‘P‘R,ESTACI(P)N DE SERVICIO DEPRODUCLI()N AUDIOVISUAL, los
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mismos cuentan con los responsables que intervienen en el procedimiento,
secuencia logica y narrativa de pasos, instrumentos y el plazos para la ejecucion de
cada etapa.

Que finalmente solicita que el proyecto sea puesto a consideracion de Gerencia
General para su posterior aprobacion a través de una resolucion administrativa.

Que mediante Comunicacién Interna CITE: BTV/JPP/N® 84/2013 de 9 de octubre
de 2013, la Jefa de Planificacion y Proyectos a.i. Lic. Maria Palacios Arce, remite a
conocimiento de Gerencia Administrativa y Financiera el informe que antecede asi
como el proyecto mencionado para su posterior remision Gerencia General y
posterior derivacién a la Direccion Juridica, con el fin de que se elabore la
resolucion administrativa respectiva.

Que a través de la Hoja de Ruta N° 2453 Décimo Destinatario, el Gerente General
se ha manifestado derivando a esta Direccion para procesar cumpliendo normas.

Que por Informe Juridico DIR. JUR. NAL. N° 514/2013 de 29 de octubre de 2013,
después de un analisis normativo concluye manifestando sobre la procedencia de
la elaboracién de una resolucion administrativa, que apruebe el Manual de
Procedimiento Prestacion de Servicios de Coproduccion, Alquiler de Equipo y
Estudio y Produccion de Material Audiovisual.

CONSIDERANDO:

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

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

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

Que el Art. 4 de la misma disposicion normativa establece que Bolivia TV, tiene
por objeto la prestacion del servicio de television a través de la emision y
reproduccion de sus sefiales en todo el territorio boliviano, constituyéndose en un
medio de comunicacién, educacion e informacion, que contribuya a la promocion
de los valores éticos, morales y civicos de las diferentes culturas, fortaleciendo la
integracion dei Estado Plurinacional de Bajivia.

Que el Art. 5 inc. b) de la norma antes menc:onada establece que Bolivia TV se
sustenta con recursos espec;f:cos generados ‘por| la propla empresa Tt). que




33)?3')3)')‘3902339330'3

)

?\

Iﬂé\o

o "’J
Vl}
MARS

\ v‘-‘v‘f\

PIP0000 000000 O0P0ODODOGDODOIOGOONOIOSGOOOOO

significa su auto sostenibilidad, en tal virtud mediante Resolucion Administrativa N°
061/2009 de 18 de noviembre de 2009 se aprueba el Reglamento de Prestacion
de Servicios, modificados posteriormente por Resolucion Administrativa N°
018/2010 de 26 de febrero de 2010, Resolucién Administrativa N° 048/2010 de 03
de agosto de 2010 y Resolucién Administrativa N°® 191/2011 de 04 de octubre de
2011,

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

Que en el Art. 8 del mismo reglamento se encuentra la prestacion de otros
servicios no publicitarios, diferenciados con suscripcion de contrato y sin
suscripcién de contrato. Con suscripcion de contrato esta el alquiler de espacios,
transmisiones en vivo y diferido, organizacion y/o produccién de eventos y alquiler
de equipos. Sin suscripcion de contrato se encuentra la copia de material
audiovisual, cobertura de eventos, despachos satelitales, venta de colecciones de
archivo, cursos de capacitaciéon y otros productos que reporten beneficios para
Bolivia TV.

CONSIDERANDO:

Que en la generacién de productos, conforme establece el Reglamento de
Prestacion de Servicios, las dos formas con sus variables se encuentran la
Coproduccion y el Alqguiler de espacios televisivos. En la Coproduccion se preve
las modalidades de llave en mano y compartida, cuyas condiciones
necesariamente deben ser consideradas en el contrato respectivo. Asimismo, el
Art. 9 del Reglamento de Prestacion de Servicios define el alquiler de espacio
como el espacio pagado para la difusion de un programa, documental u otro
material audiovisual.

Que el Reglamento prevé el Alquiler de Equipos, como alternativa de prestacion
de servicios, siempre y cuando se tenga la disponibilidad de los mismos, en
respaldo de la naturaleza financiera de Bolivia TV.

Que Bolivia TV produce material audiovisual con el fin de cumplir sus objetivos y
tareas propias de un medio de comunicacién, tanto en el ambito informativo,
educativo, entretenimiento, etc., cuya otorgacion en copias a quienes lo solicitan
debe estar debidamente normado, a través de un Manual de Procedimiento a fin

~de facilitar la operatividad, considerando que dichos materiales son producto de la

utilizaciéon y erogacion de recursos del Estado.

Que respecto a las instancias de aprobacién de normas de alcance interno cabe
seﬁalar que entre las atribuciones del Directorio segun el Art. 9 del D.S. N° 0078
se encuentra la aprobacion de Reglamentos Internos, sin embargo mediante
Resoluc;on de Directorio N° 005/09 de 24 de octubre de 2009, en su Articulo
Segundo incorpora el Articulo 28 (Naturaleza) del Estatuto Organico de la
Empresa Estatal de Televssmn BOLIVIA TV con el siguiente paragrafo; [V La
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Gerencia General de la Empresa podra emitir normativa interna relacionada con la
administraciéon de la empresa, siendo la Unica responsable de su contenido y
aplicacion en el marco de la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales”, por lo que en virtud a esta disposicidon normativa de alcance
particular, queda facultado el Gerente General con la atribucién de aprobar los
reglamentos internos interpretandose de igual forma sus respectivos manuales de
procedimientos.

POR TANTO:

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

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procedimientos Prestacion de Servicios de
Coproduccién, Alquiler de Equipo y Estudio y Produccion de Material
Audiovisual de Bolivia TV, en sus diez (10) numerales, incluye los Formularios
Solicitud para Programas Televisivos, Formulario de Especificaciones para
Programas Televisivos, Prestacion de Servicios de Alquiler de Equipos vy
Prestacion de Servicio Satelital, que en anexo forman parte inseparable e
indivisible de la presente Resolucién Administrativa.

SEGUNDO.- Queda encargada la Gerencia Administrativa y Financiera asi como
las instancias pertinentes de la difusibn y aplicacion del presente Manual
aprobado.

TERCERO.- Se abrogan y derogan todas las disposiciones contrarias y anteriores
al ‘presente acto administrativo.

Registrese, comuniquese y archivese.

4 /l/geuuechg
o Portocarrero
GHSthERENT‘%a?Ee AL
Empresa FSa0IA

Televislon

LaDisen S

{ "Dr. Marco Antonio Rosso Sulfo
DIRECTOR JURIDICO NACIONAL
Empresa Estatal de Television

*BOLIVIA T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRESTACION DE SERVICIOS DE t S peogeenee
-l COPRODUCCION, ALQUILER DE ESPACIO, \wssmsn ssiense 2013
sssssmoomses ALQUILER DE EQUIPO Y ESTUDIOS Y
PRODUCCION DE MATERIAL AUDIOVISUAL.
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1. OBJETIVO.-

Coproducir programas culturales, educacionales, recreativos y/o de informaciéon en
coordinacién con un productor independiente u optar por el alquiler de espacio para la
difusién de un programa, documental u otro material audiovisual, con la finalidad de fortalecer
la parrilla programatica de BOLIVIATV.

2. ALCANCE.-
Este manual incluye los procedimientos para la coproduccién y alquiler de espacio de

programas en BOLIVIA TV, la misma abarca desde la Solicitud hasta la firma del Contrato y el
control de la emisién del programa y publicidad.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.-

X X X X A X B A N A A N AN NN AR N
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Se emplea los siguientes documentos de referencia:
a) Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

b) Resolucién Suprema N2 217055 del 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa;

c¢) Resolucién de Directorio N2 004 de 04 de septiembre de 2009 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa de BOLIVIATV;

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

X X N X N X X N X N N N _

)

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-

4.1. Alquiler de Espacio.- Espacio pagado para la difusién de un programa, documental u
otro material audio visual.

4.2. Contrato de Coproduccion.- Instrumento legal de naturaleza administrativa que
regula la relacién contractual entre BOLIVIA TV y un productor independiente,
estableciendo derechos y obligaciones para la produccién y difusion de Programas
Televisivos.

4.3. Coproduccién.- Consiste en la produccién de un programa televisivo por un productor [/
independiente con o sin el apoyo directo de BOLIVIA TV y difundido por la sefial, sin "

mlizame el cobro por la emision. Existiendo las siguientes modalidades:
Wby
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a. Llave en mano: Cuando el Coproductor entrega a BOLIVIA TV el programa
(material) listo para su emision en BOLIVIATV.

b. Compartida: Cuando el Coproductor ocupa instalaciones, equipos, recursos

técnicos y/o capital humano de BOLIVIA TV para la produccién del programa.

Coproduccién de Convenio.- Es un documento suscrito entre dos o mas instituciones
en el que manifiestan la voluntad y compromiso de desarrollar en forma planificada
actividades de interés comun con la finalidad de producir contenidos que contribuya a
la comunicacién, educacién e informacion. Donde se expresa la confianza y buena
voluntad entre las partes comprometidas para desarrollar actividades de cooperacion
mutua permitiendo la construccion del estado plurinacional, la cual no es
comercializable por la contraparte pero si por BOLIVIATV.

Lineas de apoyo.- Se entiende como linea de apoyo al espacio cedido durante el
programa para dar crédito de cualquier producto o servicio que garantice la calidad del
programa. Los tipos de lineas de apoyo son:

Escenografia para el programa

Vestuario y accesorios para el o los presentadores
Magquillaje y Peluqueria

Transporte urbano

Ornamentacion y adornos

Logistica para concursos, etc.

Lineas libres.- Espacios publicitarios que son en beneficio econémico total del
coproductor o de BOLIVIA TV y estaran asignadas siempre en un nimero menor para el
Coproductor, siendo BOLIVIA TV quien debera tener un mayor ntimero de lineas libres.

Lineas Compartidas.- Espacios publicitarios que tienen beneficio dividido entre
BOLIVIA TV y el Coproductor, que sera definido por la Gerencia de Marketing y Ventas.

Prestacion de Servicios.- Se denomina prestacion de Servicios a todo producto, bien o
servicio, otorgado en alguna de sus formas y segun las modalidades de servicios
(Servicios Publicitarios y Servicios No Publicitarios) a personas Naturales o Juridicas,
ya sean publicas o privadas.

Procesos del servicio de Coproduccion.- Se diferencian dos procesos: la Emision (de
exclusiva responsabilidad de BOLIVIA TV) y la Produccién, que puede ser o no
compartida entre BOLIVIA TV y el productor independiente.

4.10. Coproductor.- Es la persona natural o juridica, que realiza la Produccién de un

programa televisivo hecha en conjunto y difundido por la sefial de la Empresa Estatal
de Television BOLIVIA TV.
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4.11. Productos audiovisuales.- son aquellos productos o contenidos de comunicacion
que se sirven de sefiales auditivas (dialogo, narracién, musica, efectos) y de senales
visuales (imagenes, texto narrativo, subtitulos) para transmitir un mensaje, de forma
enunciativa y no limitativa comprenden:

a) Documentales.- Es el tratamiento creativo y narrativo, de un hecho real o de
la actualidad.

b) Reportajes.- Es el tratamiento narrativo que tiene su validez en el cardcter
informativo.

¢) Teleseries.- Se trata de una secuencia de capitulos con unidad argumental en
si mismos; es decir, el drama de un capitulo, inicia y se termina en el mismo
capitulo.

d) Telenovelas.- Serie de capitulos que juntos cuentan una historia es decir, los

capitulos no tiene unidad argumental en si mismos. El drama que cuenta un

capitulo, continuara en el siguiente.

Peliculas para Television.- La produccién de una pelicula para television,

varia en el tratamiento visual y técnico, que sea acomodado al ritmo de

percepcién del pubico al que se llega, esto no influye en su tratamiento
narrativo o disefio de produccién. También es importante que se acomode a los
tiempos televisivos.

f) Cortometrajes.- Creacién audiovisual narrativa, de cardcter documental o
ficcidn que su tiempo total es menor a 30 minutos.

g) Talk Show.- Son paneles donde se llevan invitados para hablar algin tema.

h) Reality Shows.- Los reality shows son un formato televisivo que mezcla
competicién con un escenario en vivo de la realidad, en donde la historia se
narra como si fuera una telenovela, pero con la estética de las web cam de
internet, todo esto reunido en un programa que es trasmitido varias veces por
semana.

i) Spots Televisivos Publicitarios e Institucionales.- es un producto
audiovisual comercial que combina la imagen y el sonido de manera estética,
con la finalidad de vender un producto determinado, desarrollar, apoyar y
reforzar una idea o fortalecer la imagen de una empresa, institucion.

j) Video Clips.- Soporte audiovisual de una cancion, que sirve para difundir y
promocionar la imagen de un grupo musical.

k) Video Arte.- Produccién audiovisual que enfatiza la libre creacion del autor
por el tratamiento artistico que este plasma en pantalla.

1) Dibujos Animados.- Realizacién especializada que usa la técnica de animacion

consistente en dibujar a mano o mediante técnica computarizada de los

cuadros para generar la representacién de imagenes en movimientos. Pude ser
animacion tradicional o clasica, animacién en 2D o 3D.

Registro de Expresiones Culturales.- Conciertos, obras teatrales, etc.

Realizacién audiovisuales alternativas.- Son aquellas que por su caricter

innovador tanto técnica como narrativamente no entra dentro de las anteriores

categorfas. Su espacio de difusién puede ser televisivo, cines, web u otros
espacio alternativos.
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5. RESPONSABLES.-
1. Gerente General de BOLIVIA TV es responsable de:
Coproduccién, coproduccion de convenio y alquiler de espacio

a. Recibir las solicitudes de Coproduccién, coproduccién de convenio o Alquiler de Espacio
e instruye a la Direccién de Programacién y Promocion, Gerencia de Produccién y la
Gerencia de Marketing y Ventas para realizar la evaluacion de la factibilidad de la
propuesta.

b. Aprobar y/o rechazar las coproducciones o la solicitud de alquiler de espacio, cuando no
se ajusten o correspondan a la linea editorial de BOLIVIA TV, considerando los Informes
Técnicos individuales de acuerdo al 4rea de su competencia de la Direcciéon de
Programacién y Promocion, Gerencia de Produccion y la Gerencia de Marketing y Ventas.

¢. Autorizar mediante proveido la Coproduccién o el Alquiler de Espacio, remitiendo toda

~ documentacién a la Direccién Juridica Nacional para la elaboracién del contrato

) P VoV P PPPPP PP PO DD

correspondiente.
d. Suscribir los contratos para la coproduccion, alquiler de espacio, alquiler de equipo y

™ estudios y produccién de material audiovisual.

- e. Instruir al Director de Programacién y Promocién, Gerente de Produccién, Gerente de
Marketing y Ventas, para que se coordine con el Productor independiente los elementos

P necesarios para la promocién, grabacién, montaje y/o realizacién de la produccion y/o

(&) coproduccién, segun el contrato suscrito con BOLIVIATV.

™

ey Alquiler de equipos y estudios

() f. Recibir solicitudes de alquiler de equipos o estudios e instruir a la Gerencia Técnica

P realizar la evaluacion de la factibilidad técnica.

- g. Aprobar las solicitudes de alquiler de equipos o estudios de acuerdo a la recomendacion
emitida por la Gerencia Técnica en el informe de factibilidad técnica.

-

PN Produccién de Material Audiovisual

o0 h. Recibir solicitudes de Produccién de Material Audiovisual e instruir a la Gerencia de

[ Produccién realizar la evaluacién de la factibilidad técnica. \

- i. Aprobar las solicitudes de Produccién de Material Audiovisual de acuerdo a la

= recomendacién emitida por la Gerencia de Produccién en el informe de factibilidad N
técnica, para que una vez aceptada la cotizacién por la empresa, institucion o solicitante, : \ <

o se gestione la elaboracion del contrato. ol

™

= 2. Director (a) de Programacion y Promocién es responsable de:

Realizar un analisis sobre la factibilidad del espacio en la parrilla, horario, piblico meta,
balance de género y balance temético seglin corresponda, sin disipar la linea editorial de
BOLIVIA TV, para lo cual se elaborard un informe aceptando o rechazando la
coproduccién o la solicitud de alquiler de espacio y remitir a Gerencia General.
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Elaborar el Formulario de Especificaciones para Programas Televisivos FORM-COP-EPT-
02, segtin corresponda (llenar puntos 1), con todo el sustento de factibilidad, horarios de
emision y vigencia del programa.

Remitir el informe técnico a la Gerencia de Produccién y el Formulario de
Especificaciones para Programas Televisivos, el demo y resumen del proyecto y los
documentos necesarios del Coproductor o Productor.

Gerente de Produccion es responsable de:

Realizar un andlisis cualitativo y temético de la produccién tomando en cuenta entre
otros aspectos; la calidad audiovisual, la realizacion y si el contenido tematico considera
aspectos psicolégicos, educativos y/o de informacion, segin corresponda, sugiriendo el
tipo de emisién, sin disipar la linea editorial de BOLIVIATV.

Realizar un analisis técnico identificando los recursos necesarios tanto fisicos como
humanos de BOLIVIA TV para la coproduccién compartida, para el caso de coproduccién
llave en mano, considerar si la produccién realizada se ajusta a lo convenido o
corresponda a la linea editorial de BOLIVIATV.

Elaborar un Informe Técnico justificado, sefialando que el proyecto de coproduccion,
coproduccién de convenio o la solicitud de alquiler de espacio, segun el analisis
realizado cumple con las caracteristicas sefialadas, velando los intereses de BOLIVIATV.
Remitir el Informe Técnico (cuando el proyecto de coproduccion o la solicitud de alquiler
de espacio cumple con las especificaciones sefialadas) a la Gerencia de Marketing y
Ventas y el Formulario de Especificaciones para Programas Televisivos (FORM-COP-EPT-
02) llenados los puntos 2 y 2.1 (si corresponde), adjunto el demo, resumen del proyecto
y los documentos necesarios del Coproductor o Productor.

Elaborar Informe Técnico, cuando el proyecto de Coproduccién, Coproduccién de
Convenio o la Solicitud de Alquiler de Espacio sea rechazado, remitiéndole a Gerencia
General, detallando las observaciones realizadas.

Coordinar con el productor o Coproductor los elementos concertados (4rea de grabacion,
realizacién, iluminacién, escenografia y/u otros recursos) acorde al contrato.

Producciéon de Material Audiovisual

Evaluar la solicitud verificando la factibilidad del tipo de proyecto solicitado.

Elaborar Informe Técnico en el que incluird el costo por la produccién de material
audiovisual, personal necesario, equipos, logistica y otros que se consideren necesarios,
velando los intereses de BOLIVIA TV.

Realizar la prestacién del servicio de Produccion de Material Audiovisual de acuerdo a lo
estipulado en el contrato.

Gerente de Marketing y Ventas es responsable de:

Analizar la coproduccién, coproduccién de convenio o solicitud de alquiler de espacio
tomando como base los informes técnicos de la Gerencia de Produccién y la Direccién de
Programacion y Promocion, velando los intereses y beneficios de la Empresa Estatal de

Television BOLIVIA TV,
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b. Negociar el precio de alquiler de espacio, lineas libres, lineas compartidas y lineas de
apoyo y otros elementos necesarios, seglin corresponda de acuerdo a normativa vigente.

c. Elaborar el Formulario de Especificaciones para Programas FORM-COP-EPT-02 segun
corresponda al drea de su competencia.

d. Recepcionar la publicidad del Productor o Coproductor y notificar al Encargado de
Pauteo para su conocimiento.

e. Llevar la supervisién de la publicidad y en caso de modificaciones se comunicara al
Coproductor o Productor.

f. Llevar el control y seguimiento al cumplimiento contractual en lo que se refiere a las
condiciones econdmicas establecidas en los contratos de alquiler de espacios, lineas
libres y compartidas, segln corresponda.

g. Recepcionar las notas del Coproductor la inclusion de lineas libres, para que se incluya
en la pauta comercial si corresponde.

h. Debera revisar y controlar que la publicidad a ser emitida cumpla con la normativa

vigente.

Informar a la empresa, institucién o solicitante sobre el monto por la prestacion de

servicios de alquiler de equipos y estudio y/o produccion de material audiovisual, en

base al informe presentado por la Gerencia Técnica o la Gerencia de Produccion, segin
corresponda.
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5. ElResponsable de Ventas es responsable de:

a) Remitir la solicitud del Coproductor o Productor de la inclusién de su publicidad, en la
pauta comercial de BOLIVIA TV, previa verificacion del namero de lineas libres
autorizadas en el contrato, segin corresponda.

b) Revisar y autorizar la pertinencia de la solicitud del Coproductor para la inclusién de
lineas libres, de acuerdo a contrato, en la que se debe identificar el cliente, duracion de la
publicidad y el tiempo del pauteo y derivar al Encargado de Pauteo para su inclusion y
control.

¢) Realizar la conciliacién de las lineas libres y compartidas para determinar los montos en
beneficio del canal y el productor, para lo cual se remitira a la Gerencia Administrativa
Financiera para el pago al Coproductor, en caso que corresponda.

)

6. Encargado de Pauteo es responsable de: \\

a. Recepcionar el detalle de los pases de lineas libres del Coproductor o Productor previa
autorizacién del (la) Gerente de Marketing y Ventas para su inclusiéon en la pauta
comercial de BOLIVIATV.

. Remitir al Encargado de Videoteca la pauta comercial.

c. Realizar el seguimiento y la identificacion de la publicidad e informar en el dia, la
publicidad que no se difundira debido a la emisién de transmisiones.

d. Verificar, controlar las lineas libres y lineas compartidas de BOLIVIA TV para el pauteo Y
diario.

e. Remitir el detalle de las omisiones al Responsable de Ventas o Ejecutivas de Venta para
la re-negociacién correspondiente o reposicion de la publicidad.
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7. El Editor Comercial, es responsable de:

a. Recibe los spot de los ejecutivos de ventas de la Gerencia de Marketing y Ventas para la
realizacién de la edicién en funcién de la pauta comercial y remite via red las tortas
comerciales para su emisién en la programacion.

b. Modificar la torta publicitaria en funcién los requerimientos de la Gerencia de Marketing
y Ventas.

c. Remitir la torta publicitaria a los VCR para su emision en la programacion.

8. Gerente Técnico es responsable de:

a. Evaluar la solicitud verificando la disponibilidad de los requerimientos en cuanto al tipo
de equipos, las fechas y otros aspectos.

b. Coordinar con otras areas organizacionales, para la prestacion de servicios de equipos y
estudios, cuando estos estén bajo custodia de otras areas organizacionales (cdmaras y
otros), para determinar la factibilidad para la prestacién de servicios.

¢. Elaborar Informe en el que incluird el costo por alquiler de equipo y estudio, personal
asignado que deberd instalar, manipular y custodiar los equipos, gastos de transporte y
otros que se consideren necesarios, velando los intereses de BOLIVIATV.

d. Realizar la prestacién del servicio de acuerdo a lo estipulado en el contrato u orden de
servicio, segin corresponda.

l))))))))));}))))}.)))

9. Director Juridico Nacional es responsable de:

a. Verificar la documentacién remitida para la elaboracién del contrato.

b. Viabilizar las firmas de los Contratos por la Gerencia General y el Productor o
Coproductor.

c. Elaborar los contratos velando por los intereses de la Empresa Estatal de Television
BOLIVIATV.

d. Remitir una copia del contrato a las siguientes areas organizacionales:

e 1 original al Coproductor o Productor o solicitante, segun corresponda.

e 1 Original al archivo de la Direccién juridica Nacional.

e 1 Original a los antecedentes del proceso de prestacién de coproduccion,
coproduccién de convenio, alquiler de espacio, alquiler de equipo y estudios 0 |
Produccién de Material Audiovisual y remitir a la Gerencia de Marketing y Iy
Ventas, Gerencia de Produccién o Gerencia Técnica, Seglin Corresponda. iz |

e 1 Copia a la Direccién de Programacién y Promocién para el control de la L
vigencia del programa (para casos de alquiler de espacio, coproduccion y
produccion de convenio).

e 1 Copia a la Gerencia de Produccién para su conocimiento y acciones s&' e
corresponde, para ver realizar el seguimiento al contrato (para casos de alquile ‘\' . :
de espacio, coproduccién y produccién de convenio). NS

e. Mantener un archivo cronolégico de todos los contratos suscritos de coproduccion,
coproduccién de convenio, alquiler de espacio, alquiler de equipo y estudios o
Produccién de Material Audiovisual, ademas de la documentacién y los antecedentes
generados en el proceso.

)
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10. Encargado de videoteca es responsable de:

a. Elaborar la pauta técnica en base a la parrilla de programacién, tomando en cuenta la
pauta comercial remitido por el Encargado de Pauteo y remite al Editor Comercial para
que elabore la torta publicitaria y a su vez al operador de VCR para su emision.

b. Controlar en coordinacion con los Operadores VCR, el cumplimiento a la pauta técnica,
en cuanto a horarios, segundaje y/o programacion.

c. Remitir la pauta técnica al editor comercial de la Gerencia Marketing y Ventas y los
operadores VCR.

11. El Coproductor es responsable de:

a) Velar por la venta de sus lineas libres.

b) Coordinar con la Gerencia de Marketing y Ventas el control y supervisién de publicidad.

¢) Remitir a la Gerencia de Marketing y Ventas el detalle de la publicidad o pauta comercial

™ comprometida y la inclusion de publicidad con todos los detalles pertinentes si
corresponde de acuerdo al contrato.

d) El contenido del programa, asi como las opiniones que se viertan dentro de él, son de
absoluta y unica responsabilidad del Coproductor y serd él quien responda ante los
6rganos y autoridades competentes en caso de presentarse situaciones de orden legal.

e) Gestionar la venta de lineas compartidas en coordinacion con la Gerencia de Marketing y
Ventas, para lo cual BOLIVIA TV realizara la facturacién y el cobro de la publicidad
vendida. Las lineas compartidas seran distribuidas de acuerdo a las cldusulas del
contrato y al Reglamento Interno para la Prestacion de Servicios.

f) Velar, revisar y controlar que la publicidad a ser emitida cumpla con la normativa
vigente.

) 00020000000 POPOPOPOOOOCT

12. El Productor independiente (alquiler de espacio) es responsable de:

a) Coordinar con la Gerencia de Produccién todas las demandas técnicas y humanas del
PROGRAMA.

b) Solicitar autorizacion de la Gerencia de Produccién, la realizacion de grabaciones y \
ediciones de cualquier naturaleza y/o todo préstamo de equipos de propiedad de

. | BOLIVIA TV al PRODUCTOR. \]

c) Ser responsable directo de que toda la transmisién del programa del productor, la
participacién comprometida, sea emitida en tiempo y forma.

d) Ser Responsable por el contenido del PROGRAMA asi como las opiniones que se viertan
dentro de él, seran de absoluta responsabilidad del PRODUCTOR, y serd él quien
responda ante los 6rganos y autoridades competentes en caso de presentarse situaciones
de orden legal, que signifiquen de alguna manera, involucrar a BOLIVIA TV con
entidades estatales o particulares.

e) Velar, revisar y controlar que la publicidad a ser emitida cumpla con la normativa
vigente. S 2o
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de emisiin

polivian

EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION
BOLIVIA TV

6. POLITICAS DE OPERACION.-

IL.

II.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

Coproducir programas con un alto impacto social y alineado con las politicas de Estado
Plurinacional, con el fin de obtener una programacién que genere opinion publica
favorable a valores como la unidad, integracion, justicia y libertad social y constituir a la
Empresa Estatal de Televisién BOLIVIA TV como un medio de comunicacion, educacién e
informacion que contribuya a la promocién de los valores éticos, morales y civicos de las
diferentes culturas.

BOLIVIA TV podra incorporar con el propésito de mejorar la calidad y contenido de los
programas, pastillas de carécter informativo, turistico, cultural, de salud, deportes y
prevencién de acuerdo a requerimiento de la Gerencia de Produccion y Direccién de
Programacion y Promocion.

Es preciso resaltar que BOLIVIA TV realizaré la evaluacién trimestral del PROGRAMA a
través de sus Gerencias de Marketing y Ventas, Gerencia de Produccion y la Direccion de
Programacion y Promocién; en caso de tener una evaluacién no satisfactoria, y si aquel
resulta no ser rentable o no cumplir los fines comprometidos, BOLIVIA TV estara en la
obligacién de proceder a la suspensi6n y la consecuente resolucién del mismo.

Todas las solicitudes de Coproduccién, coproduccién de convenio o Alquiler de Espacios
seran revisadas y evaluadas por la Gerencia de Produccion, Gerencia de Marketing y
Ventas y Direccién de Programacién y Promocién, brindando un informe técnico de
acuerdo a su area de competencia.

La Gerencia de Marketing y Ventas brindara la informacién necesaria al Coproductor o
Productor en relacién al Reglamento de Prestacion de Servicios de BOLIVIA TV, al
presente manual de procedimientos y otros necesarios.

El contrato de Coproduccién o Alquiler de Espacio detallard cuales son las
Responsabilidades de BOLIVIA TV y del Coproductor o Productor, las fechas de inicio y
termino del programa, los dfas y horas de emisién y el porcentaje de participacion sobre
los ingresos generados por publicidad de lineas compartidas, libres, entre otros. (i
5

Las lineas compartidas, libres y de apoyo seran distribuidas de acuerdo al Reglamento
Interno para la Prestacion de Servicios y a las cldusulas del contrato.

La cancelacion al coproductor por la venta de las lineas compartidas sera previa
verificaciéon, conciliacién y aprobacién de la Gerencia de Marketing y Ventas y
verificacién del pago de la publicidad emitida por la Jefatura Financiera.

b

*
Los editores comerciales de BOLIVIA, queda prohibido de editar publicidad sin previa(i{;
autorizacién del Gerente de Marketing y Ventas y/o responsable de Ventas, de forma \i’\

\>,
. P 0
escrita y/o correo electrénico. ~
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X.  Los VCR y/o control central de BOLIVIA, queda prohibido de emitir publicidad sin previa
autorizacién del Gerente de Marketing y Ventas y/o Responsable de Ventas, de forma
escrita y/o correo electrénico

La emisién de publicidad sin autorizacién conllevara responsabilidades.

7. INSUMOS NECESARIOS.-

Para la prestacién de servicios de coproduccién, coproducciéon de convenio o alquiler de
espacio se requiere la siguiente documentacion, que serd presentado por el productor

independiente:

a) Nota de solicitud dirigida al Gerente General.
b) Formulario de “SOLICITUD PARA PROGRAMAS TELEVISIVOS" FORM-COP-SPT-01,

debidamente llenado.

2 A 2 222 8222 8 B B A B K B A A

~ c¢) Fotocopia del Carnet de Identidad del Productor o Coproductor, segin corresponda.

e d) Fotocopia de la Carta Poder del Representante Legal, si corresponde.
e) Fotocopia del NIT (Alquiler de espacio).

[ ] f) Demo y resumen del proyecto.
: 8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.-
(]
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PROCEDIMIENTO: MP-GG-COP-08-01 COPRODUCCION - PRESTACION DE

1 Productor

Responable |

i lil

Presenta su propuesta de Coproduccion o Alquiler de Espacio

Nota de solicitud de

se encuentre en concordancia con la linea editorial de
BOLIVIA TV,

b) Realiza el analisis técnico identificando los recursos
necesarios tanto fisicos como humanos y los costos de

Independiente | en Ventanilla Unica de BOLIVIA TV, adjuntando la siguiente | Programas, formulario de
documentacion: Solicitud para Programas
a) Nota de solicitud dirigida al Gerente General. Televisivos, fotocopia del CI,
b) Formulario de “SOLICITUD PARA | Fotocopia carta poder (Si
PROGRAMAS TELEVISIVOS” FORM-COP- |corresponde), Fotocopia NIT
SPT-01, debidamente llenado. (Si Corresponde), Demo y
c) Fotocopia del Carnet de Identidad del Productor o resumen de[proyecto
Coproductor, segin corresponda,
d) Fotocopia de la Carta Poder del Representante
Legal, si corresponde.
e) Fotocopia del NIT (Alquiler de espacio o compra de
intangibles).
Demo y resumen del proyecto.
Una vez completada la documentacién necesaria remite a
Ventanilla Unica para iniciar la solicitud para la evaluacién
respectiva de BOLIVIA TV.
El productor podra adquirir a simple solicitud el FORM-COP-
SPT-01 (Solicitud para programas televisivos) en la
Direccion de Programacion y Promocion o en la Gerencia de
Marketing y Ventas o descargarlo de la pédgina web de
BOLIVIA TV.
2 VentanillaUnica | Recepciona, asigna hoja de ruta y remite a Gerencia General Legajo Enel Dia
de BOLIVIA TV para su consideracion.
3 Gerente General de | Revisa el contenido y las caracteristicas sefialadas en la Legajo -
BOLIVIATV Solicitud para Programas Televisivos y si considera pertinente
el proyecto de coproduccion, velando que se relaciona con la
linea editorial de BOLIVIA TV, deriva la solicitud a la
Direccion de Programacion y Promocion para la evaluacion y
analisis respectivo.
4 Director (a) de Recibe documentacion, revisa y analiza sobre la factibilidad Legajo -
Programaciény | del espacio en la parrilla, horario, publico meta, balance de
Promocitn género y balance tematico segun corresponda, sin disipar la
linea editorial de BOLIVIA TV.
5 Director (a) de Con el analisis realizado elabora informe técnico y completa |Legajo, Informe Técnico de la 1Dia
Programaciony | los datos requeridos en el Formulario de Especificaciones |Direccién de Programaciony
Promocién para Programas Televisivos FORM-COP-EPT-02, segin Promocién
corresponda, con todo el sustento de factibilidad, horarios de
emision y vigencia del programa, remite toda la
documentacion a la Gerencia de Produccion.
6 Gerente de Recibe documentacion, revisa y realiza el anélisis cualitativo |Legajo, [nforme Técnico de la -
Produccidn y tematico de la produccién tomando en cuenta entre otros | Gerencia de Produccion,
aspectos la calidad audiovisual, la realizacion, etc., ademas de Formulario de
realizar los siguientes analisis: Especificaciones para M
a) Verifica el contenido tematico en el que se considera | Programas Televisivos f U
aspectos psicoldgicos, educativos y/o informacién; y que =

14
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produccion que corresponda a BOLIVIA TV.
¢) Define el tipo de produccion (Coproduccién, alquiler de
espacio, convenio u otros aspectos necesarios).

Si el proyecto de Coproduccidn o Alquiler de Espacio cumple
con las especificaciones sefialadas anteriormente, el Gerente
de Produccion elabora Informe Técnico de recomendacion y
completa los datos requeridos en Formulario de
Especificaciones para Programas Televisivos (FORM-COP-
EPT-02) en el punto 2. y 2.1, el cual remite a la Gerencia de
Marketing y Ventas sefialando que el proyecto cumple con
los aspectos analizados.

En caso de ser rechazado el proyecto, el Gerente de
Produccién elabora y remite Informe Técnico a la Gerencia
General donde justifica y detalla los aspectos observados.

.l { . ‘;“" ‘. tiv d ‘ ﬁ"?t . _:'“: F

Gerente de

Marketing y Ventas

Recibe documentacion, realiza analisis de la coproduccion o
de la solicitud de alquiler de espacio tomando como base los
informes técnicos de la Gerencia de Produccion y la Direccién
de Programacién y Promocién, velando los intereses y
beneficios de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV.

Legajo

Gerente de

Marketing y Ventas

En coordinacién con el Responsable de Ventas realiza la
negociacién con el Productor o Coproductor el precio de
alquiler de espacio, lineas libres, lineas compartidas y lineas
de apoyo y otros elementos necesarios, segln corresponda y
de acuerdo al Reglamento Interno de Prestacion de Servicios.

Legajo, Precio de alquiler de
espacio y/o Detalle de lineas
libres, compartidas y de
apoyo, segiin corresponda.

2 Dias

Gerente de

Marketing y ventas

Realizada el andlisis al Proyecto de Produccién o
Coproduccion, elabora informe técnico, velando los intereses
y beneficios para BOLIVIA TV, remite a Gerencia General la
documentaciéon generada en el proceso de solicitud de
prestacion de servicios de Coproduccién o Alquiler de
Espacio adjunto el Formulario de Especificaciones para
Programas Televisivos (FORM-COP-EPT-02) puntos de 3. a
6., completando el formulario de su drea de competencia
verificando que se encuentre con las firmas requeridas.

En caso de ser rechazado el Gerente de Marketing y Ventas
informe técnico detallando las observaciones en otros
aspectos que impiden la viabilidad de la Coproduccion o la
Produccion.

Legajo, Informe Técnico de la
Gerencia de Marketing y
Ventas

10 | Gerente General de

BOLIVIATV

Recibe documentacién, revisa y evalua el Informe Técnico
individualizados de la Gerencia de Produccion, Direccion de
Programacion y Promocién y la Gerencia de Marketing y
Ventas y el Formulario de Especificaciones para Programas
Televisivos, para lo cual autoriza mediante proveido la
elaboracion del Contrato de Coproduccion o alquiler de
espacio, remitiendo toda la documentacién a la Direccion
Juridica Nacional.

Al mismo tiempo, instruye al Gerente de Marketing y Ventas,
Director (a) de Programacion y Promocién y Gerente de
Produccién, coordinar con el Coproductor, segln
corresponda, realizar la conciliacién de la cantidad de pases
por programa, control de la publicidad, fecha de emision,
promocién del programa y los recursos humanos y fisicos

Hoja de ruta, Solicitud de
Programas Televisivos,
Informe Técnico, Formulario
de Especificaciones para
Programas Televisivos

M
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necesarios para la coproduccion, respectivamente.
Cuando el Gerente General de BOLIVIA TV crea conveniente
que el programa no es factible, o en base al informe de
rechazo de las dreas respectivas, instruye a la Secretaria de
Gerencia General elaborar una Carta dirigida al Coproductor
notificindole que su solicitud de coproducciéon ha sido
rechazado.

11

Director Juridico
Nacional

Recibe instruccién y elabora el contrato de coproduccién o
alquiler de espacio de acuerdo a normativa vigente y a la
documentacion remitida por la Gerencia General.

Se elaborara el contrato legal donde se detalle que elementos
son de Responsabilidad de BOLIVIA TV y del coproductor.,
las fechas de inicio y término del programa, los dias y horas
de emision y el porcentaje de participacion sobre los ingresos
generados por publicidad de lineas compartidas, entre otros.
Asimismo, previo visado por el Responsable de su
elaboracion el Director Juridico Nacional posibilita las firmas
del contrato por el Gerente General y el Coproductor.

Hoja de ruta, Solicitud de
Programas Televisivos,
Informe Técnico, Formulario
de Especificaciones para
Programas Televisivos,
Contrato

12

Director Juridico
Nacional

Firmada el contrato entrega una copias a las siguientes areas

organizacionales:

e | original al Coproductor o Productor

e | Original al archivo de la Direccidn juridica.

e | Original a los antecedentes del proceso de prestacion de
coproduccién o alquiler de espacio, Gerencia de Marketing
y Ventas.

¢ 1 Copia a la Direccién de Programacion y Promocién para
el control de la vigencia del programa.

¢ | Copia a la Gerencia de Produccién para su conocimiento
y acciones si corresponde.

Contrato

2 Dias

13

Responsable de
Ventas

Firmado el contrato, coordina con el productor el control,
orden de los pases por programa y otros necesarios, para lo
cual, remite un detalle de la conciliacién al Encargado de
pauteo para la elaboracién de la pauta comercial y control de
la publicidad respectiva.

Ademis de realizar las siguientes actividades:

a)  Autorizar la inclusién de publicidad dentro del programa,
si corresponde de acuerdo a contrato.

b) Revisar la pertinencia de la solicitud del coproductor para
la inclusion de lineas libres en la que se debe identificar
el cliente, duracion de la publicidad y el tiempo de pauteo
y derivar al encargado de pauteo para su inclusion y
control.

¢) Realizar la conciliacién de la publicidad emitida dentro
del programa, detallando las lineas libres de BOLIVIA
TV y compartidas concluyendo en el monto a pagar al
Coproductor por las lineas compartidas.

Detalle de la Conciliacion

14

Encargado de
Pauteo

Recibe el detalle de la conciliacion y elabora la pauta
comercial.

En el periodo de emisién del programa, controla la cantidad
de pases emitidos para BOLIVIA TV y el coproductor,
cuidando y manteniendo los niveles concertados en el
contrato.

Ademas de realizar las siguientes actividades:

a) Recibir las notas del Coproductor la inclusion de lineas

Detalle de la Conciliacidn,
Pauta Comercial
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libres autorizada por ¢l Responsable de
se incluya en la pauta comercial.

T
et

15

Encargado de
Videoteca

Elabora la pauta técnica diaria, previa emision de la pauta
comercial.

Pauta técnica, Pauta
comercial
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PROCEDIMIENTO:

| MP-GG-COP-08-02 ALQUILER DE EQUIPOS
COMUNICACION, ESTUDIOS O ESPACIO TECNICO EQUIPADO Y SERVICIOS.

DE

1 Solicitante

del

b.

c.

Solicita a la Gerencia General mediante correo electronico o
solicitud escrita a la Gerencia General de Bolivia TV la
cotizacién para el alquiler de equipos de comunicacion,
estudios o espacio técnico equipado y servicios, en la que
detallara los requerimientos, estas solicitudes pueden ser
requeridas por empresas, instituciones piblicas o privadas o
personas naturales o juridicas.

Estas solicitudes pueden ser:

Para el alquiler de equipos de comunicacion, necesariamente
debe incluirse en la oferta minimamente un personal de
Bolivia TV responsable/custodio, este personal serd quien
entregue el equipo o equipos al solicitante. El personal
asignado también deberd custodiar o en algin momento
operar el o los equipos en cuestion.

Por lo expuesto, el costo del alquiler también deberd incluir el

necesariamente debe ser técnico, también puede ser operativo
si el equipo pertenece a otras dreas que no sea Gerencia
Técnica (ej. Camaras de produccion o prensa).

El costo de alquiler de equipos se realizara de acuerdo a los
costos del mercado nacional y la disponibilidad de los
mismos, sin embargo, existen equipos de propiedad de
BOLIVIA TV a saber que son Unicos en Bolivia, en tal
sentido la cotizacién pardmetro, debe ser realizada
internacionalmente o en funcién al costo de adquisicién del
equipo.

El alquiler de espacios técnicos equipados (estudios, planta de
transmision, repetidoras, etc) debe ser ofertado sin que se
afecte a las actividades e intereses de BOLIVIA TV.

La oferta econdmica contempla los siguientes aspectos:

En este sentido, la gerencia técnica podrd preparar una
propuesta comercial en coordinacién con las dreas que sean
afectadas o sea de interés.

Los servicios televisivos que Bolivia TV estd en condiciones
de ofertar y atender, son los siguientes:

ALQUILER DE EQUIPOS DE COMUNICACION:

personal asignado por BOLIVIA TV que no

ALQUILER DE ESTUDIOS O ESPACIO TECNICO
EQUIPADO.

Equipamiento a ser utilizado.

Inmuebles.

Energia eléctrica.

Otros servicios como ser, segmento satelital, fibra dptica,
etc.

ALQUILER DE SERVICIOS TELEVISIVOS.

Produccién televisiva en exteriores.
ENG microondas

ENG satelital.

Instalaciones plantas y estudios.
Elaboracion de proyectos y supervision.
Despachos satelitales

Solicitud de alquiler de

equipos y estudio
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la Gerencia Técnica para el andlisis de factibilidad.

solicitud

3 Gerente Técnico

Recibe la solicitud, evalia la solicitud verificando la
disponibilidad de los requerimientos en cuanto al tipo de
equipos, las fechas y otros aspectos y si existe disponibilidad,
procede al llenado del formulario de acuerdo al tipo de
solicitud Formulario de alquiler de equipos FORM-COP-FAE-

03 y/o Formulario de despacho satelital FORM-COP-FDS-04.
Para los casos en que para la prestacion de servicios de
equipos y estudios involucre otras dreas organizacionales, se
coordinara los mismos para determinar la factibilidad para la
prestacion de servicio.

Legajo, FORM-COP-FAE-03,
FORM-COP-FDS-04

4 Gerente Técnico

J

Determinada la factibilidad técnica de los requerimientos para
la prestacion de servicio, elabora informe que incluira el costo
por alquiler de equipo y estudio; personal
responsable/custodio asignado que deberd instalar, manipular
y custodiar los equipos; gastos de transporte u otros adjunta el
Formulario de alquiler de equipos FORM-COP-FAE-03 o
Formulario de despacho satelital FORM-COP-FDS-04, la
misma que debe remitir a la Gerencia General con la
recomendacién que se inicie el proceso administrativo
correspondiente y la elaboracion de contrato si corresponde.
Para el caso en que la solicitud de los equipos y/o estudios sea
rechazada, se remitird comunicacion interna a la Gerencia
General informando los detalles sobre la no disponibilidad de
equipos y/o estudios.

Informe y legajo

5 Gerente General

De acuerdo a la recomendacién de la Gerencia Técnica, la
Gerencia General instruird a la Gerencia de Marketing y
Ventas notificar a la empresa, institucion o solicitante,
notificar el monto por el servicio de alquiler de equipos y/o
estudio.

Legajo

6 Gerencia de
Marketing y Ventas

Recibe instruccion, revisa e informara a la empresa,
institucion o solicitante sobre el monto del alquiler de equipos
y estudio.

Legajo

T Gerencia de
Marketing y Ventas

D

Aceptada la cotizacion por la empresa, institucion o
solicitante se elabora la orden de servicio para que el servicio
sea confirmado, cuando corresponda.

Para el caso en que se requiera la elaboracién del contrato,
cuando corresponda, se remitira al Gerente General para que
instruya a la Direccién Juridica la elaboracién de contrato,
segun recomendacion de la Gerencia Técnica.

También se remitird una copia del contrato u orden de
servicio a la Gerencia Administrativa Financiera para que se
tomen las acciones administrativas que correspondan y se
realice el registro y cobro por el servicio prestado.

Orden se servicio o contrato

8 Gerencia de
Marketing y Ventas

rovovovevovoovevVOvVOVOvVOVOO O PVQPGSSTISFOYPSVPOPYS

Envia la orden de servicio o contrato para que se confirme el
servicio al solicitante y a la Gerencia Técnica para la
prestacion de servicio.

Legajo

Gerencia Técnica

Realiza la prestacién de servicio de acuerdo a lo estipulado en
el contrato u orden de servicio, segiin corresponda y a la
negociacion realizada.

Legajo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬂ PRESTACION DE SERVICIOS DE ciors Barz
Bolivian copRODUCClON, ALQUILER DE ESPACIO, Fecrade emsén Septiembre- 2013)

EMPRESA BSTATAL DE TLEVISION ALQUILER DE EQUIPO Y ESTUDIOS Y
PRODUCCION DE MATERIAL AUDIOVISUAL.

PROCEDIMIENTO: MP-GG-COP-08-03 PRESTACION DE SERVICIO DE
PRODUCCION AUDIOVISUAL.

% 1 o s 2 i ! 4 1 bt 11 ead e RTREEN v 13h
Medi igida a la Gerencia General de | Solicitud de alquiler de
Bolivia TV, se solicita la prestacién de servicio para la equipos y estudio
produccién audiovisual, se detallan las especificaciones para
la realizacion, sinopsis del proyecto, duracién, género,
frecuencia de emision, disefio de produccidn, costos, piblico
meta y otros datos que nutran el proyecto.

2 Gerente General | Recibe la solicitud, revisa y si considera pertinente, remite a solicitud
la Gerencia de Produccién para el analisis de factibilidad.
3 Gerente de Recibe la solicitud, la evalta verificando el tipo de proyecto, a Legajo
Produccién que publico estd orientado, si se circunscribe dentro de la

linea editorial de Bolivia TV y los alcances de la produccién
que podran ser: educacionales, informativos, comerciales, de
entretenimiento, culturales o artisticos. También se debe
considerar los recursos econémicos, logisticos, equipos
técnicos, personal, insumos; todo esto podré brindar una idea
clara del potencial del proyecto.

) PP PP PPPP PP VPPDOODODOOE

)

4 Gerente Determinada la factibilidad de la produccién audiovisual de Informe
Produccion acuerdo a los requerimientos del solicitante, elabora informe
que incluird el costo de la produccion audiovisual, el personal
necesario, recursos logisticos, equipos técnicos, personal,
insumos, la misma que debe remitir a la Gerencia General con
la recomendacion que se inicie el proceso administrativo
correspondiente v la elaboracion del contrato.

Gerente General | De acuerdo a la recomendacion de la Gerencia de Produccidn, Legajo
la Gerencia General instruird a la Gerencia de Marketing y
Ventas notificar a la empresa, instituciéon o solicitante,
notificar el monto por el servicio de produccion audiovisual.

6 Gerencia de Recibe instruccion, revisa e informara a la empresa, Legajo -
Marketing y Ventas | institucion o solicitante sobre el costo por la produccién
audiovisual.

T Gerencia de Aceptada la cotizacion por el solicitante, se solicitara la Legajo
Marketing y Ventas | elaboracién del contrato, el cual remitird al Gerente General
para que instruya a la Direccién Juridica la elaboracién de
contrato.

A4l A A AL A A B A A

)

8 Gerente General | Recibe solicitud y remite a la Direccion juridica Nacional para Legajo
elaboracidn de contrato.

9 Direccién Juridica | Recibe solicitud adjunto la documentacion del proceso y Contrato
Nacional elabora contrato, gestionando la firma del Gerente General y
del cliente y posterior entrega del contrato al cliente.

Remite una copia del contrato a la Gerencia de Marketing y
Ventas y a la Gerencia de Produccién para la produccién

e\
-

§)JJJJ)

. . . . . 4
audiovisual solicitante para que se confirme el servicio. fx )
o - \L
*> También se remitird una copia del contrato a la Gerencia z,

DS
W
Q
01725

Administrativa Financiera para que se tomen las acciones
4 administrativas que correspondan y se realice el registro y
N cobro por el servicio prestado.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESTACION DE SERVICIOS DE i B n
] Boliven COPRODUCCION, ALQUILER DE ESPACIO, |Femsesin septembre-2013

EMPRESA ESTATAL D TELEVISION ALQUILER DE EQUIPO Y ESTUDIOS Y
PRODUCCION DE MATERIAL AUDIOVISUAL.

10 Gerencia Reahza la prestacnén de servicio de acuerdo a lo estlpulado en Legajo
Produccion el contrato y a la negociacion realizada, remitiendo el
producto (material audiovisual) a la Gerencia Administrativa
Financiera para la entrega al solicitante.

11 Gerencia de Verifica y remite al cliente el material audiovisual, obteniendo | Documento de conformidad
Marketing y Ventas | la correspondiente conformidad, documento que es remitido a
la Gerencia Administrativa Financiera para la correspondiente
cobranza de acuerdo a lo establecido en el contrato.

12 Gerencia de Recibe el contrato y el acta de conformidad del servicio | Actade conformidad del
Marketing y Ventas | prestado, para su correspondiente cobranza. servicio prestado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DODE

Cédigo:  MP-GG-COP-08
PRESTACION DE SERVICIOS DE F\’lagirygg. 2306 23
» y G ersion: _
' aolivian COPRODUCCION, ALQUILER DE ESPACIO, | Feedensn Seplemore- 2013
EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION ALQUILER DE EQUIPO Y ESTUDIOS Y
PRODUCCION DE MATERIAL AUDIOVISUAL.
9. REGISTROS -
Se tiene los siguientes:
LISTA MAESTRA
Caédigo Descripcion
FORM-COP-SPT-01 Solicitud para Programas Televisivos
FORM-COP-EPT-02 Formulario de Especificaciones para Programas
Televisivos
FORM-COP-FAE-03 Formulario alquiler de equipos
FORM-COP-FDS-04 Formulario despacho satelital
10. CUADRO DE CAMBIOS.-
FECHA DE REVISADO APROBADO FECHA DE
VERSION REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO POR POR FIRMA APROBACION
00 - - - - -

14'1)1)3))))))),)))))))))))))))))J))))

(,Elf‘,}.
<
-
dt : "
Y




S O I-I C ITU D PA RA Codigo: FORM-COP-SPT-01

PO DO

Version: 00
ooliviat ] 5
Lty Empres?Estalt\:I]?e Television PROGRAMAS TELEV|S|VOS bk Al S
BOLIVIATV
FECHA | /1201 |
[ )
EL FORMULARIO DEBE SER LLENADO CON LETRA IMPRENTA/MAYUSCULAS
)
1. Identificacion del tipo de Programa:
" Co-Produccién []  Ventade Derechos de Emision O
" Alquiler de Espacio Televisivo []  Cooperacidn Interinstitucional ]
] 2. Identificacién del Productor/Solicitante
H
NOMBRE [
-
REPRESENTANTE LEGAL |
» CEDULA DE IDENTIDAD |
e
N.IT. |
» DIRECCION |
™ TELEFONO/CELULAR |
g 3. Identificacion del Programa
-~
— o NOMBRE
ol CONTENIDO (Breve descripcién del contenido del programa)
Ps
ﬁ
m
"
n
Y
(Y 5 =
CARACTERISTICAS (Breve descripcién del Lugar donde se desarrolla, personajes,...)
™ I
q
»
[ Y
»
» /\
[
TIPO DE TRANSMISION SE ADJUNTA: Duracién/Ne dePdg
[ Y
- EN VIVO 0 Demo: N | |
PRE-GRABADO ] Resumen: [ | ]
™ TIEMPO Y FRECUENCIA DEL PROGRAMA
= Diario ]
Tiempo del Programa ’ Frecuencia del Programa Semanal O
™ Otro i,
[ 8




»
. FORMULARIO DE ESPECIFICACIONES PARA | (e FORcorerres

Solivia Versién:

Empresa Estatal de Television PROGRAMA.S TELEV’ISIVOS Fecha de emisién: Sept - 2013

BOLIVIATV

LoJ
b

Ne Solicitud para [ ] Fecha: [ ][ ][ 201 ]
programas televisivos -
1. VIGENCIA DEL PROGRAMA

Fecha de Inicio Fecha de Término

Vigencia del Programa

Tipo de emisién

ESTRENO REPRIS

Dias de emision Horario de emisién

Total minutos (min)
Duracion del Programa

2. PARTICIPACION DE LA CO-PRODUCCION

RESPONSABLES
TAREA BOLIVIATV COPRODUCTOR/PRODUCTOR

EMISION/TRANSMISION

™ [Promocion (Produccion y difusion de avances)
Comercializacion

Produccion ejecutiva

2.1. ELEMENTOS DE PARTICIPACION

ELEMENTOS BOLIVIATV COPRODUCTOR/PRODUCTOR

Produccion de rejillas de entrada y salida del programa
Produccion de carateristicas
Direccion y elaboracion general
Coordinacion
Guion
Conduccion
Escenografia
lTuminacion
Unidad Movil
Uso de gruas
Microfonos de baterias
Microtonos sin baterias
Microtono corbatero
Pedestales de microfono
Numero de camaras
~ |Numero de tripodes de camara
Prestamo de camaras para toma en exteriores
Asignacion de personal para toma en exteriores
Isla de Edicion
Sonido/musica
Linea teletonica
Numero de realizadores
Numero de camarografos -
Numero de sonidistas A0
NUmero de editores = y°
Numero de locutores W2
Numero de disenadores graticos Nop
"’1—»—3\ Procura invitados y/o panelistas

“qRroporciona material magnetico
4 dHroporciona material enlatado para emision e
KR

AKX XX XIXXXXIEXIXXXXTYXXX,

) ©

)

A X X A A B B A A 2 B BN N N




3. TIPO DE PROPUESTA

D OPOOSO

Coproduccion Cooperacion Interistitucional Observaciones
““ILfave en mano
Compartida
Costo (Bs/mes)
-
(g 4. CONDICIONES ECONOMICAS
™ LINEAS LIBRES CON SPOT CANTIDAD
- Para BOLIVIATV
- Para Coproductor/Productor
P LINEAS COMPARTIDAS PORCENTAIJE
- Para BOLIVIATV
- Para Coproductor/Productor
- LINEAS DE APOYO
- BOLIVIA TV COPRODUCTOR/PRODUCTOR
' NUumero Numero
™ Duracion Duracién
M Caracteristicas o Caracteristicas o
) rubros rubros
N
y 5. MERCADO
™ Segmentos de mercado al que
esta dirigido:
[ ] 6. SUGERENCIAS
Y ( %
[ Y
Y
»
»
D . J
B 6. CONCLUSIONES
. ( )
Y Y
»
| Y
[
] o
»

_

Jefe de Programaciony Geraiite de Prodiceion Gerente de Marketing y Ventas
Promocion
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»
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FORM — COP - FAE - 03

soliviaw
PRESTACION DE SERVICIOS
ALQUILER DE EQUIPOS
FECHA BE ENTREGA: iicisiveesl cininnvsf i FECHA DE DEVOLUCION: ST S —

EMPRESA O RESPONSABLE: ....

D

DESCRIPCION DE LOS EQUIPOS

ITEM DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE ESTADO

CONFORMIDAD ENTREGA BOLIVIATV
NOMBRE:

CONFORMIDAD RECEPCION CLIENTE

CONFORMIDAD RECEPCION DE BOLIVIATV
NOMBRE:

CONFORMIDAD ENTREGA CLIENTE
NOMBRE:




FORM — COP - FDS - 04

soliviaw

PRESTACION DE SERVICIOS
DESPACHO SATELITAL

Tipo de servicio:
Fax:

Pone:

Empresa:
Descripcion:
Email:
Solicitado por:
Cliente:

Inicio de servicio:
Final de servicio:
Fecha de inicio:
Fecha fin de servicio:

29000000090 00090000

>

DATOS SATELITE:
Orb loc:

U/L:

D/L:

U/L Beam:

D/L Beam:

Ancho de Banda: .................Mhz;
FEC:

SR:

Polarizacion:

Tipo de modulacién:
Transponder:

XA X XN KX N XN X NN KX

J

P OPY9999

TN )
AN
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)
=
)




