
Anunciantes de la Región.

Clientes Potenciales

Agencias de Publicidad

Centrales de Medios

Todos los procesos

Órganos de control

Documentación del cliente

V

E

R

I

F

I

C

A

R

Verificar libreto de pauta con emisión de pauta. Emisión de Pauta

Anunciantes de la Región 

Clientes Potenciales

Agencias de Publicidad

Centrales de medios

Junta Administradora Regional

Gerencia

Gestión Financiera

Material publicitario Elaborar informe para facturar a clientes anunciantes Facturación pertinente

Órdenes de publicidad de los clientes
Elaborar informes de ventas para facturar

Elaborar indicadores de Gestión del proceso
Informes de ventas 

Órdenes de publicidad de los clientes Recibir orden del anunciante para emisión de pauta. 

Plan Estratégico Situacional Elaborar orden de publicidad. Informes mensuales de ventas

Requisitos legales Elaborar orden de pauta

Anunciantes de la Región.

Clientes Potenciales

Agencias de Publicidad

Centrales de Medios

Todos los procesos

Órganos de control

Documentación del cliente

H

A

C

E

R

Realizar las visitas según clientes identificados y el cronograma establecido. Cronograma de llamadas y visitas

Anunciantes de la Región 

Clientes Potenciales

Agencias de Publicidad

Centrales de medios

Junta Administradora Regional

Gerencia

Gestión Financiera

Material publicitario
Se identifican las necesidades del cliente, se establecen los acuerdos de la 

propuesta para dar cerrado el negocio.
Propuestas comerciales

Implmentar plan de tratamiento de Riesgos

Evaluaciones de capacitaciones

Coordinar edición de la emisión de pauta.

Órdenes de pubicidad

Capacitar en temas Comerciales y digitales

Informes mensuales de ventas

Requisitos legales Identificar las necesidades del clientes y oportunidades de negocio. Órdenes de pubicidad

Anunciantes de la Región.

Clientes Potenciales

Agencias de Publicidad

Centrales de Medios

Todos los procesos

Órganos de control

Documentación del cliente

P

L

A

N

E

A

R

Preparar cronograma de llamadas y visitas a clientes Cronograma de llamadas y visitas

CARACTERIZACIÓN DE GESTIÓN COMERCIAL Y DE PROYECTOS FECHA: Noviembre 9 de 2021

OBJETIVO DEL PROCESO:
Desarrollar estrategias que conlleven a incrementar los niveles de gestión comercial enfocado hacia el incremento en las ventas de pauta, el mejoramiento en la calidad de los comerciales, la sostenibilidad económica del

Canal y ampliación de la cobertura de anunciantes.

MACROPROCESO: MISIONAL CÓDIGO: MSIG

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTIÓN DE COMERCIALIZACIÓN Y VENTAS VERSIÓN: 15

NOMBRE DEL FORMATO:

ALCANCE DEL PROCESO: Inicia con la elaboración de una propuesta comercial, hasta la verificación de la emisión de pauta

LÍDER DEL PROCESO: Encargado de gestión de Comercialización y Ventas

SECUENCIA E INTERACCIÓN

Anunciantes de la Región 

Clientes Potenciales

Agencias de Publicidad

Centrales de medios

Junta Administradora Regional

Gerencia

Gestión Financiera

Material publicitario
Diseñar propuestas, general, por programa y por evento.

Plantear  propuestas para la ampliación de cobertura de anunciantes
Propuestas comerciales

Órdenes de publicidad de los clientes

PARTES INTERESADAS ENTRADA (Insumo)
PHV

A
ACTIVIDADES SALIDA (Producto) CLIENTES

Identificar y actualizar los datos de anteriores clientes, actuales y potenciales.

Matriz de Riesgos

Plan Estratégico Situacional

Preparar proyección de ventas.

Diseñar estrategias para incrementar la Gestión Comercial

Identificar los riesgos del proceso



Mensual 100% Positiva

FORMULA DEL INDICADORNOMBRE DEL INDICADOR
TIPO DE 

INDICADOR

Eficacia, eficiencia y 

efectividad 
Consolidado Ventas  Ventas  del mes  /  Ventas proyectadas Porcentaje

Informe Mensual de 

ventas
Mensual

NORMOGRAMA

Los controles asociados al proceso se pueden consultar en los procedimientos, en el documento  y en la Matriz de  Riesgos. Los activos de información asociados al proceso se pueden consultar en  el  Inventario de Activos de Información  y  las TRD.

DOCUMENTOS  ASOCIADOS AL PROCESO REQUISITOS Y REGULACIONES APLICABLES SIG

DOCUMENTOS:

(M-GV-P01) Comercialización de Pauta 

(M-GV-P02) Emisión de pauta

(M-GV-P01-I01) Instructivo para el diligenciamiento de las ordenes de publicidad, libreto de pauta y emisión de facturas

(M-GV-M01) Manual de ComercializaciónVer Listado Maestro de Documentos 

Ver Tabla de Retención Documental

REGISTROS:

(M-GV-P01-F02) Ordenes de Publicidad 

(M-GV-P01-F05) Formato Informe Seguimiento a Clientes 

(M-GV-P02-F01) Libretos de Pauta

(M-GV-P02-F03) Guía de Emisión de pauta

(M-GV-P02-F04) Control de Emisión de Pauta.

Indicadores de Gestión.

Evaluaciones de capacitaciones

Oferta de Comercialización de Pauta

Notas internas- Certificaciones  

Reporte de evaluación de la satisfacción.

Ejecución plan de ventas

REQUISITOS Y REGULACIONES APLICABLES SIG

a. ISO 9001:2015

b. MECI 2014

c. MIPG 2012

Ver documento NORMOGRAMA

requisitos legales y normativos

INDICADORES DEL PROCESO

TENDENCIAMETA
PERIODICIDAD DE 

ANALISIS

PERIODICIDAD 

MEDICION
FUENTE DE DATOS

UNIDAD DE 

MEDIDA

CONTROLES EN EL PROCESO ACTIVOS DE INFORMACIÓN

RECURSOS

HUMANOS TECNOLÓGICOS FÍSICOS OTROS

Líderes de los procesos

Todos los procesos

Entes de control externos.

Informes de Gestión.

Informes de Auditorías.

A

C

T

U

A

R Realizar acciones de mejoramiento Acciones Correctivas y de Mejora

Todos los procesos, 

entes de control Externos.

Auditores externos 

Gerencia

1 Líder del área

Equipo multidisciplinario

  Equipos de cómputo (Hardware).

Herramientas de estimación de ventas, formatos de planes de trabajo 

(control de proyectos)

1 Oficina

Puestos de trabajo   

Muebeles y enseres

Insumos de papelería  

Recursos Financieros para el desarrollo del proceso.

Disponibilidad de tiempo.

Servicios asociados (agua, luz, teléfono, Internet).

Anunciantes de la Región.

Clientes Potenciales

Agencias de Publicidad

Centrales de Medios

Todos los procesos

Órganos de control

V

E

R

I

F

I

C

A

R

Anunciantes de la Región 

Clientes Potenciales

Agencias de Publicidad

Centrales de medios

Junta Administradora Regional

Gerencia

Gestión Financiera

Plan Estratégico Situacional Evaluar satisfacción del cliente

Reporte de evaluación de la 

satisfacción.

Planes de Accion.

Oportunidades de mejora continua.

Requisitos legales Verificar la eficacia de las acciones implementadas en Gestión de Riesgo

Ejecución plan de ventas

Matriz de Riesgos

Verificar plan de ventas programado



Línea 

Base
2020 2021 2022 2023

0 3 4 4 4

400 500 550 605 666

1230 1593 1752 1928 2120

370 407 448 492 542

0% 100% 100% 100% 100%

0% 100% 100% 100% 100%

100% 100% 100% 100% 100%

Ventas Regionales Ventas Regionales Año Vigencia Pesos (En Millones)

Mejor imagen de la oficina Mejoras %

Opinar y sugerir desde el punto de vista comercial de 

los nuevos proyectos o contenidos del canal incluyendo 

los digitales.

Mejorar la percepción del Departamento Comercial de los nuevos 

productos o contenidos para una mejor gestión comercial.
Socialización de los nuevos proyectos %

METAS

Capacitar en temas y estrategias comerciales y

digitales a los ejecutivos comerciales
Capacitaciones por año Capacitaciones por año Número

OBJETIVO

NOMBRE DEL INDICADOR (EFECTIVIDAD: CAMBIO DE LA CAUSA Y 

CUMPLIMIENTO DEL

OBJETIVO ESPECIFICO)

FORMULA DEL

INDICADOR

UNIDAD DE

MEDIDA

Plantear estrategias

comerciales novedosas.

Crear un apoyo comercial en Cúcuta Crecimiento en venta
Ventas del área comercial en Cúcuta por 

año
Pesos (En Millones)

Ventas Nacionales Ventas Nacionales Año Vigencia Pesos (En Millones)

"Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La versión vigente reposará en la oficina de mejoramiento continuo”

ELABORÓ: REVISÓ Y APROBÓ:

Gestion Comercializacion y Ventas Comité de Gestion y desempeño Institucional 

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSIÓN RAZÓN DEL CAMBIO

Noviembre 9 de 2021 15 Modificacion del SIG en todo el documento, asi mismo se cambia el formato de las caracterizaciones 

Disponer de un periodista y camarógrafo-editor para la 

realización de contenidos comerciales para la primera 

pantalla y digitales

Ofrecer un servicio óptimo y rentable postventa Notas Comerciales %

INDICADORES DEL DE ACUERDO A LA PLANEACIÓN ESTRATÉGICA

Mejorar las condiciones del mobiliario de la oficina


