MACROPROCESO: ESTRATEGICO CODIGO: ME-GCM-P03
I r :Ce PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION COMERCIAL Y DE PROYECTOS VERSION: o
° NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO COMERCIAL FECHA: 04/05/2018
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Identificar la linea de ejecucion para el proceso de Gestion Comercial
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento inicia con el requerimiento de un cliente desde el proceso comercial y termina en Ia firma del contrato y/o convenio interadministrativo

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTG

Proceso de Gestion Comercial y de Proyectos

CRM: Customer Relationship Manager. Herramienta de informacién comercial que le permite a la Entidad administrar la informacion gestionada por el area comercial

PROPUESTA COMERCIAL: Documento que contempla las condiciones iniciales de negociacion con el cliente final
POLITICAS DE OPERACION

final.
« De la correcta proyeccion del documento "propuesta comercial", depende la ejecucion del proyecto

« Algunas de las fuentes de identificacion de errores en la generacién de propuesta comercial, s ven reflejadas tanto en el proceso comercial, como en el de supervision, a saber:
- Requerimientos técnicos sin delimitacion

- écnicos dos, frente a las idades iniciales del cliente
- Falta de aclaracion en las observaciones de ejecucion

- Utiidades mal calculadas

- Simulacién incorrecta de los costos de los proyectos

- Falta de claridad en las formas de pago

- Falta de claridad en los requerimientos descritos en el documento

- Falta de especificacién en el tipo de contratacién

- Erfores en el costeo inicial del proyecto

- Revisiones de las partes involucradas

« La propuesta comercial enviada en PDF solo debe ser firmada por el Asesor de Gestion Comercial y de Proyectos con firma digital y posteriormente se debe firmar el original. De igual manera, debe tener todos los VoBo.

Ley 14 de 1991 “por la cual se dictan normas sobre el servicio de television y radiodifusién oficial”.
Ley 182 de 1995 “por la cual se reglamenta el servicio de television y se formulan politicas para su desarrollo, se
democratiza el acceso a éste, se conforma la comisién nacional de
television, se promueven la industria y actividades de television, se establecen normas para contratacién de los
servicios, se reestructuran entidades del sector y se dictan otras
disposiciones en materia de telecomunicaciones”.
Ley 1150 de 2007 *por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de
1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con recursos publicos
Ley 1507 de 2012 "por Ia cual se establece la distribucion de competencias entre las entidades del Estado en materia
elevision y se dictan otras disposiciones".
Decreto 878 de 1998 “por el cual se aprueba el acuerdo nimero 005 del 11 de febrero de 1998, que modifica el
acuerdo 003 de 1997 en el cual se adoptan los estatutos internos del canal
regional de television Teveandina Lida’.
01 Resolucion de tarifas Vigente

Estudio de Mercado ME-GCM-F04
Cuadro Costos Simulados ME-GCM-FOS
Propuesta Comercial ME-GCM-FO6
Contrato

« La implementacién de un procedimiento para la generacion de una propuesta comercial del Canal corresponde a la identificacion de falencias en la verificacion y consecuci6n de informacion de los elementos técnicos, administrativos y financieros que debe contener dicho
documento final; teniendo en cuenta que los datos ali descritos deben garantizar que si el proyecto es "Ganado”, la ejecucion del mismo debe ser viable y consecuente tanto en utiidad, como en cumplimiento de requerimientos, lo que debe garantizar la satisfaccién del cliente

DESCRIP P
INFORMACION DE TIEMPO ESTIMADO DE
No. o ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE sl
( wico ) Inicio
Realizar prospeccion de clientes (ielemercadeo, visita
Requerimiento por parte del e T en frio, consultas en diferentes medios, entre otros) | Creacion de cuenta en CRM y/o acta Gestor Comercial Diario
1 cliente comercial para identifcar oportunidades de Realizar visita comercial para identificar oportunidad de de reunion Apoyo Comercial
negocios y/o necesidades de los clentes. negocios ylo necesidades de los clientes
5 | Reauerimiento por pare det Recepcionar y revisar os requerimientos. Recepcionar y revisar los requerimientos por parte del Coneo Electiénico Gestor Comercial Diario
cliente el clente cliente
Greacion de cuenta en CRM Gestor Comercial
3 ‘o acta de reanondl Grear oportunidad en a herramienta CRM Crear oportunidad en la herramienta CRM, cRM o Comere! Diario
Requerimiento por parte del Verifcar s existen dudas frente a los Verificar con el cliente si existen dudas frente a los Requerimientos finales Gestor Comercial oiario
“ cliente requerimientos iniciales requerimientos iniciales. a1 Apoyo Comercial
e ¢Existen dudas frente a los requerimientos iniciales del
querimiento iniciales del cliente: cliente
No: Continga con la actividad 5
i Continda con la actividad 6
Solicitar al cliene aclaracién o ampliacion Solicitar al cliente aclaracion o ampliacion de
5 | Reauerimiento por parte del de la informacion informacion. Correo Electronico Gestor Comerdel Diario
Continua con la actiidad 2 povo
Enviar aminimo 8 proveedores
Coneo Eectonen ot e e S e acuerdo  aunidad misional, En a recepcien d las Coreo Elecrtnico Gerorcomeri e
s e Cotizacones y consoldcion e estuo de mercado Cotizacon Provesdor poyo Comer
i recibir tres.
Verifcar el minimo de colizaciones requeridas para el
Correo Electionico estudio de mercado y aimentar f formato ds esiudio de| Se verifica que sean minimo 3 Gestor Comercial
7 mercado ME-GCM-F04 conlas 3 colizaciones y en la | Estudio de mercado ME-GCM-FO4 d Diario
Cotizacién Proveedor ) colizaciones Apoyo Comercial
ultima columna, defini el proveedor con quién se
construiré la propuesta comercial
e T <Cumple con el minimo de las cotizaciones?
“cotizaciones. s No: Continda con la activdad &
i Continta con la actividad 9
5 Comunicar o llamar a os proveedores, hs Comunicar o llamar a los proveedores, hasta lograr el . Gestor Comercial
8 Correo Electronico lograr e numerd de proveedores requerdos. nimero de proveedores requeridos Correo Electronico Apoyo Comercial Diario
. GMC-F05 Dilgenciar cuadro de costeo y elaborar Diigenciar cuado de costeo y Elaborar documento final | S C0Se0 Simulado ME-GMC- Gestor Comercial oiario
2 documento final de propuesta comercial
Propuesta Comercial ME de propuesta comercial Propuesta Comertal ME-GMC-F06 Apoyo Comercial
GMC-F0B
Requerimiento inical de Cliente
Cuadro Costeo Simulado ME Enviar documentos para revision: Estudio de mercado ME-GCM-F04 | El documento debe cumplir con los
GMC-F05 Enviar documento para revision. Revision juridica. Cuadro cost lados ME-GMC- tros establecidos, de los contrario Gestor Comercial
10 . p o Diario
P Revision técrica. Fo5 Se devuelve via correo electronico para Apoyo Comercial
GMC-F060) Revsion Comercial Word ME- | realizar &
GMC-FoB
T opuseta tons todes o3 <La propuesta tiene todas las aprobaciones?
probacionss.? No:Continga con la actividad No 11
Si: Contintia con la actividad No 12
Devoherpropuestacon absenaionss par s Apoyo juridco
Correo Electionico En ser Corteo Electronico uperdsor Serior Diario
" jbasanadas, h bada por todas las Asesor de Gestion Comercial y
oy de Proyectos
Fimr dgtamente par onvir ol Serte vl Firmar digitalmente, para enviar al cliente via coreo
X correo electrénico y se imprime para electronico y se imprime para la consecucion de los . Asesor Gestion Comercialy de
12 Correo Electionico consecucion de los VoBo Voo y o ot g et Comemiasy da Corteo Electronico ojecion Diario
proyectos
Enviar propuesta comercial en formato — Lent Gestor g“'"e'c‘ﬂ“
" POF y actualizar a etapa de ventas en Enviar al cliente la propuesta comercial en formato POF . Apoyo Comercial jari
13 Correo Electronico cRM y Actualizar Ia etapa de ventas en la herramienta CRM. Correo Electronico Asesor Comercial y de Diario
Prroyectos
car propuesta comercial aprobada por Cosor '
reo Electioni el cliente. Hacer propuesta car Electroni estor Comercial Diari
14 Correo Electronico que sea aprobada por el clente. Goneo Electrénico Apoyo Comercal faro
<El cliente aprueba la propuesta comercial?
Contina con a actividad No 15
ontinda con la activdad No 16
‘Actualizar en el CRM que [a oferta comercial fue
"PERDIDO", en caso de que el cliente desista de la
Correro Electionico Actualizar en el CRM que la oferta jociacic Correo Electrénico Gestor Comercial Diario
15 CRM comercia fue Perdida Negociar con el cliente en caso de ser necesario y CRM Apoyo Comercal
Ia etapa de ventas
“NEGOCIACION".
"Apoyo juridico debe revisar que el
contrato cumpla con os requerimientos
Reisala minua del convat,valdando Revsar a minua de contato, vlidando que cumpla Minua de Contrata jurdicos. oo surdico
16 feo comercialee. [ rid Imente | Propuesta Comercial ME-GMC-F06. El Gestor Comercial valida que el e Comereal Diario
pactadas ena propuesta comercial Corteo electronico contrato contenga los requerimientos.
técnicos avalados por la propuesta
comercial aprobada por el cliente
Gumple con las condiciones. Cumple con las condiciones juridicas y comerciales?
[CEESYETEET=0 inda con la actiidad No 17
Si: Continia con la actividad No 18
Minuta de Contrato
Propuesta Comercial ME- Devolver al liente las observaciones Devolver al cliente las obsenvaciones necesarias hasta .
w GMC-F06 necesarias hasia que el contrato uede que el la minuta quede clara en su totalidad Minuta de Contrato Apoyo jurdico Diario
claro en su totalidad.
Minuta de Contrato
Propuesta Comercial ME- Gerente
18 e Tamier o fma o comto o comri Tramitar a firma del contrato o convenio por las parter) Contrato Pt Diario
Correo electronico e
Expedir polizas por parte del Canal.
i el cliente solicita correcciones a la poliza remitda, 5 Persona encargada en el
19 Contrato - Polizas 5 Diario
Expedi polizas por parte del canal deben ser subsanadas por el proceso juridico, hasta proceso juridico
que tengan la aprobacion final por parte del ciente
5 Realizar seguimiento a la entrega y aprobacion de las 5 Una vez aprobada las piizas se debe Gestor Comercial
i Realizar seguimiento a a entrega y g gay apr Pl p i
& Polizas aprobacion final de polizas al ciente polizas al clente olzas solicitar el acta de inicio Cliente Diario
Solicitar al clente el acta de inicio del contrato ylo
Corteo electinico e nvenio interadministrativo Coreo electionico Gestor Comercial
2 contrato ylo convenio interadministratvo. i el acta de inico tiene obsenvaciones, el proceso tien Diario
Acta de Inicio Acta de nicio
Jurdico debe solicitar los cambios, los cuales se deben Gerente
subsanar por parte del cliente.
Corteo electionico Persona encargada en el
2 ‘Aprobacién del acta de incio Aprobar el acta de inicio proceso juridico para dicha Diario
Acta de Inicio
actividad
Gerente
2 et do micio s Firmar el acta de inicio Acta de Inicio Pt Diario
Aprobacien de polizas Acta de incio,
Entrega documentacion necesaria para inicio e | Cronograma de actvades de proyecio
ejecucion del proyecto. Fljo de caja, Estucio de Mercado
2 Acta de Inicio e Se debe registrar Ia informacion en el Formato Gotizaciones de proveedores que Gestor Comercial Diario
T ENTREGA DOCUMENTOS COMERCIAL A participaron en el estudio de mercado
SUPERVISION Cuatro de Costeo, Formato Enirega.
documentos comerciala supervision ME-
GCMF16
T e s Gestonar e seguimient e e scuerdo con oz
acuerdoa los el blecidos por el contrato ylo convenio
25 | Seguimiento a recaudo froceles e, Sona ok 45 gareee a Seguimiento a recaudo Gestor Comercial Diario
recuperacion de la cartera
Arza Finaliza
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