MANUAL ORGANIZACIONAL
MAN- PRO- 300
prme—— METODOS Y PROCEDIMIENTOS
Procedimiento de Comercializacién del Servicio
BASICA Internet Dedicado Nor-SSRA 300-86-03
APROBADO POR: Resolucién Gerencial No. 015/2007 FECHA: 9/11/06

PROCEDIMIENTO PARA COMERCIALIZACION
DEL SERVICIO INTERNET DEDICADO

Area Paso Tiempo de

Responsabl¢ No. Actividad Duracion

1 | Solicita a la Seccion de Servicios Corporativoseglicio de

Internet Dedicado. 15 Minutos
Cliente 2 | Llena la solicitud de servicio (o0 envia una notactidiendo
lo que necesita), y adjunta la documentacién eaigidmo
requisito.
3 |Recibe y revisa la documentacion.- Si esta incompke
. devuelve al cliente, indicandole la(s) inconsisiasic
Seccion de encontradas; caso contrario ir al paso siguiente. 10 Minutos
Servicios

Corporativos | 4 | Envia nota via correo electrénico al Departamenéd d
Telematica para que realice el estudio completcadapo
correspondiente.

5 | Recibe orden de trabajo, y realiza el estudio depce
completo. 5 Dias
Departamento|
de Telematicay 6 |Comunica a la Seccién de Servicios Corporativos el
resultado del estudio y recomienda equipos terménphra
la red del cliente.

7 Notifica al cliente los resultados de los estudiBs;caso de¢
de ser negativos le informa que no se puede brietiar
servicio.- Caso contrario le indica que debe lleslaequipo

Seccion de ) .
Servicios que desea instalar y configurar al Departamentg de
Corporativos Telematica. Variable

En caso que la instalacion sea por medio de fitpca ver
Procedimiento de Construccion de Redes para Clgnte
Corporativos.

8 |Recibe y configura equipo del cliente.- Realizapasebas
de calidad exigidas, las cuales consisten en prdéar
Departamento| conectividad por un espacio de 24 horas minimo.
de Telematica

9 |Comunica a la Seccién de Servicios Corporativos| los 3 Dias
resultados de las pruebas.
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10 |Firma contrato de resultar las pruebas positiv&aso
Cliente contrario, se le indica que debe sustituir el egjuge regresp 10 Minutos
al paso No. 8.

Seccion de . . L - .
Servicios 11 |Ingresa al sistema orden de inclusion del seryvipera) 10 Minutos
Corporativos luego pasar al puesto NET.

Departamento| 12 |Finaliza la orden una vez realizada la instalagigmmuebas
de Telematica finales del enlace. 2 Horas

Secciénde | 13 | Procede a facturar el servicio, cuando la cuentneaentra 1 Dia
Facturacion en estado OSR (Orden de Servicio realizada).

Fin debPedimiento

10 Dias,
Duracién Total del Procedimiento 2 horas
45 Minutos
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Observaciones

» El cliente se presenta a la Seccion de ServiciopdZativos para solicitar el servicio de Internet
Dedicado, se le indica que debe llenar una saticde servicios, a la cual debe anexarle los
siguientes requisitos:

» Permiso emitido por CONATEL

» Fotocopia de la Tarjeta de Identidad Representzegal

« Fotocopia de Escritura Pablica o Constituciéon dei&itad

¢ Fotocopia del RTN

¢ Firma del Representante Legal

» Fotocopia del Carné de exencion del Impuesto sébngas (si aplica).
 Direccion exacta donde se va instalar el equipmguds

* Numero de teléfono fijo de contacto

» Laduracion de tiempo de los Pasos No. &lggende de la prontitud con la que el clientergp
los equipos.

e En el caso de que el servicio sea por medio de fiiptica no se tomara el tiempo en el
procedimiento ya que se tiene que realizar un Espata la construccion de la fibra.

* Enelpaso No. 10 los datos que se ingresan ahsisson:

* Nombre del solicitante

» Direccién

* NUmero de teléfono

» Direccién de envi6 de la factura
» Velocidad de Acceso

« Nombre y Teléfono del Contacto
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