MANUAL ORGANIZACIONAL
MAN- PRO- 300
e METODOS Y PROCEDIMIENTOS
Proced_i miento: Reabastecimiento y Venta Indi_vidual de
BASICA Tarjetas Prepago enng?\lgErjlflrEoLs de Negocios de Nor-DPRE 300-089-03
APROBADO POR: Resolucién Gerencial No.021/2009 FECHA:16/10/08

PROCEDIMIENTO: REABASTECIMIENTO Y VENTA INDIVIDUA L DE
TARJETAS PREPAGO EN LOS CENTROS DE NEGOCIOS DE HONDUTEL

Area Responsable Pasc Tiempo de

Jefe de Centro de
Negocios

No. Actividad Duracién

Detecta existencia minima en inventario y solicifa
correo y/o fax lote de TELECARD por denominacion al
Departamento de Prepago. 1 Hora

* El mismo debe Solicitarse al Departamento cors diag
de anticipacion,especificando una cantidad minima por
paquete segun denominacién de tarjetas TELECARD.

Departamento de
Prepago
(Tegucigalpa)

2 | Recibe del Jefe de Centro de Negocios la solideldote
de TELECARDS.

3 | Verifica que el Centro de Negocios que esta salicio lag
tarjetas tenga los informes de venta al dia, cos| su
respectivos depdsitos.

*De no cumplir éste requisito, notifica a la Unidatk % Dia
Negocios para que realice los pagos y actualiae |
documentacion correspondiente.

4 | Autoriza al Encargado de la Bodveda para que eplic
entrega de cantidad de TELECARDS solicitadas.

Encargado de Boveds

5 |Prepara pedido y coordina envio de las TELECARDS
solicitadas.
Y% Dia
* Envia pedido a través de la compafiia de enconaighd

contratada.

Jefe de Centro de
Negocios

6 |Recibe las TELECARDS y confirma que la cantigad
enviada coincida con la solicitada,

7 | Firma requisicion de TELECARDS, la cual contiene:
cantidad de tarjetas, lote, denominacion y sesgmadas.
10 Minutos
Solicita via correo electrénico y teléfono al Deaparentg
8 |de Pre Pago la activacién del lote de tarjetas.

9 |Custodia, entrega y/o reabastece TELECARD activatias
Oficial de Servicio al Cliente responsable de @ chica
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Cliente 10 |Solicita la compra de TELECARD en el Centro |de
Negocios de HONDUTEL.
11 |Solicita TELECARD a la persona responsable de [caja
Oficial de Servicio al chica.
Cliente 5 Minutos
12 |Entrega TELECARD al cliente, contra efectivo.
13 |Entrega efectivo a la persona responsable de baja c
14 | Realiza informe detallado de las ventas realizadasl dig
y confirma que coincida con el monto facturado
*Es responsabilidad del Jefe de Centro de Negdcios
Cuadrar inventario fisico de acuerdo a Tarjetas dielas
con el responsable de caja chica. .
Jefe de Centro de Diariamente
Negocios 15 |Realiza la factura de la venta total de tarjetasa pel
depdsito y la requisicion de tarjetas.
16 | Procede a depositar el dinero al Banco por medig de
comprobante de caja o factura.
17 | Adjunta facturas al reporte mensual de ventasriktda
18 | Envia reporte mensual de ventas de tarjetas a
Departamentos de: Prepago y Tesoreria con la
documentacion soporte (Ir al paso No. 20).
19 |Recibe reporte mensual por concepto de ventd de
TELECARDS, procede a realizar conciliacion déoda
Departamento de . . ;
con la informacién ingresada en el sistema.
Prepago
M I
*Caso de encontrar inconsistencias el Departamérea ensua
la gestion interna correspondiente.
20 |Recibe reporte mensual de ventas de TELECARD|con
documentacién soporte.
Departamento de
Tesoreria 21 |Elabora boletin de ingresos por TELECARD vy lo uryel
en el resumen diario de ingresos al contado y endia la|
documentacion al Departamento de Contabilidad.
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Departamento de 22 _Recibe el boletin diario d_e ingresos al contadoocede a Mensual
ingresar los datos al sistema contable para sustregi

Contabilidad ;
correspondiente.

23 | Fin del Procedimiento.

Duracion Total del Procedimiento Aproximadamente
1 Dia

Observaciones:

1. Para la duracion total del procedimiento no se idenaron las actividades que se
realizan periodicamente; es decir mensual o diaae) solamente aquellas que
tienen una duracion en tiempo concreta.

En el caso de Agencia Departamental o Local

» El deposito al ente recaudador por ingresos derBasa hara diariamente
» Elaborara un reporte contable (Fax, Manual o viesia) y lo remitird al
Departamento de Prepago: semanal, quincenal o miedspendiendo del volumen

de ventas
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