MANUAL ORGANIZACIONAL
MAN- PRO- 300
e k METODOS Y PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: Venta Individual de SIMCARD en los
BASICA Centros de Negocios de HONDUTEL Nor-PMVO 300-147-01
APROBADO POR: Resolucién Gerencial No. 020/2009 FECHA:12/09/08

PROCEDIMIENTO: VENTA INDIVIDUAL DE SIMCARD EN LOS C ENTROS DE
NEGOCIOS DE HONDUTEL

Area Responsable Paso Tiempo de
No. Actividad Duracion
Jefe de Centro de 1 |Detecta existencia minima en inventario y salisifa correo al
Negocios Jefe de Bodega Central, el reabastecimiento de BRILS. Variable

*Ver observaciones al final del procedimiento.

2 Recibe solicitud de reabastecimiento de SIMCAR&Hfica que
el Centro de Negocios que estéa solicitando SIMCAR@8ga los
informes de venta al dia con sus respectivos dERosy
liquidacion respectiva del pedido anterior. (No luyendo el
inventario minimo, 30 SIMCARD) 1 Hora

Jefe de Bodega Central

de HONDUTEL Mavil De no cumplir éste requisito, notifica al Centre tlegocios para

gue realice los pagos y actualice la documentatio
correspondiente.

3 | Asigna rangos de numeros a las SIMCARD solicitaglgsrocedsg
a informar al Jefe del Centro de Negocios que ppeesentarse [a
retirar el pedido.
* Las SIMCARDS a entregar deben ir respectivamerdquiladag
es decir rotuladas con: PIN, PUK y Numero Telefonic

4 Recibe SIMCARDS con sus respectivos rangos y ooafique 13
cantidad coincida con la solicitada.

Jefe de Centro de 5 Firma recibo de entrega de SIMCARDS el cual coeti@antidad

- saldos y rangos asignados.
Negocios 10 Minutos
6 Custodia SIMCARDS, entrega y/o reabastece diaridene al

Oficial de Servicio al Cliente responsable de aajca cuand
éste lo requiera.

Cliente 7 Solicita la compra de SIMCARD en los Centros dgyddéos de 10 Minutos
HONDUTEL.
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8 Efectla prueba deompatibilidad del aparato con la SIMCARD

prueba (Proceso de Homologacion).

Oficial de Servicio al
Cliente *En caso que el teléfono no sea compatible ofresediferentes

tipos de terminales moviles de venta en la tienda.

9 Solicita SIMCARD a la persona responsable de daizac

10 |Solicita e Ingresa al sistema informacién persdeétliente.
- Nombre Completo

- Ndmero de Identidad

- Cadigo SIM

De tratarse de un cliente nuevo ingresa:
= Tipo de Persona (Natural o Juridico)
Tipo de Cliente (Comun = CMN)
Tarjeta de Identidad, RTN (Cliente Juridico) o jpaste
Cédigo de Pais
Profesion
Estado Civil
Nombre de Beneficiario

Oficial de Servicio al
Cliente

10 Minutos
*Si ya existe el cliente sélo verifica y/o actualimformacion.

11 | Asigna numero telefénico de acuerdo a SIMCARD.
12 |Elabora y/o imprime factura, recibe efectivo, seflapias de

facturas como canceladas; entrega SIMCARD Yy factuiginal
al cliente.

=4

13 | Entrega efectivo recibido por la venta de SIMCARIDencargad
de la caja chica.
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14 |Recibe del responsable de caja chica informe detlide las
ventas realizadas en el dia y confirma que coincaael montd
facturado

15 |Revisa al final del dia que las ventas estén gaglas
correctamente en el sistema. Diariamente

Jefe de Centro de _
Negocios *El Jefe de Centro de Negocios es responsable dmdi@u el

sobrante del producto fisico con el responsableaja chica.

16 |Procede a realizar los depdsitos de la venta déarigl banco.

17 |Ingresa cada factura de venta al reporte mensuld envia a
Departamento de Tesoreria con la documentaciénrteppcon
copia al Jefe de Bodega.

Mensualmente

18 |Recibe Reporte mensual de Ventas de SIMCARD |con
documentacién soporte.
Departamento de
Tesoreria 19 |Elabora boletin de ingresos por SIMCARD vy lo inguen e
resumen diario de recaudaciones al contado y etoda laj Mensualmen
documentacién al Departamento de Contabilidad. e
Departamento de 20 | Recibe el boletin diario de ingresos al contadoog@de a ingresar
Contabilidad los datos al sistema contable para su registr@espondiente.
21 | Fin del Procedimiento.
Duracion Total del Procedimiento Aproximada
mente
1Y Hora
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OBSERVACIONES

1. El Jefe de Tienda sera el responsable de ubic&IMEARD en la Bodega segun
numeracion asignada, llevando un control de engrada vez recibidos por el Jefe

de Bodega.
2. Cuando se tenga inventario de Bodega la cantidathraide30 SIMCARD el

Jefe de tienda solicitara reabastecimiento.
3. Alrealizarse la venta de SIMCARDS ver procedimieti¢ Ventas a mayoristas o
distribuidores y se aplicara el descuento segua taliorizada en Resolucién Junta

Directiva vigente.

Tomo 300 Organizacion y Métodos Ne°. Proc.01
Area Organizacional 147 4



