Empresa Guatemalteca Frocedimiente: Mo de pasos; 7
{da Telecomunicaciones Manrterimionto Preventivo ded
GUATEL Departamento de Informatica {Hofa: 1 de 2
Ififormdtica
Area o Departamenta |[Pueszte Faso Mo Actividad
1E'EP-'r-'ta.-nent: da Infarmdscs Jafa | {Resliza planificacidn snual v manss| pr
2 ra ordan de trabajo 8 tenicas y enrega planifieacidn

Comlsian 3 Ejecutan la planfeadion, mplan = souips
4 Ravisan Hardware y Sofhwars
4.1 ?i hay problema sa reakza = mantsnimierio Caomaciva
5 Actiializan |os registres
B Enregan a Jafa o mforme de |3 tareas roalizadas

Jafg ) |Eiabora informe final pare Directar Técnica




e —

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

GUATEL
Informatica

Pmc‘.e&i.rriiéntu-:
Mantenimiento Preventivo del
Departamento de Informatica

Jefe de Informatica

No de pasos. [
Hoja: 2de 2

Comizion de Tecnlcos




Empresa Guatemakteca

de Telecomunicaciones

Procedimienio:

Adminstrackin de servidares de

Mo de pasos: 4

E=Y

GUATEL |8=ss da Datos Haola; 1 de 2

Informatio

Ares o Departamento Puesto Faza lo Actividad

Cepsriaments da Infermatics Sl 1 lrie-n's.-: 2| aspracio libre de deces duros
1.1 = #51a saturadio resliza un Backup de la Informacion
", [Favisa ol dapecio da 1ablss en Base te Detos -
2.} S gsta sadhursda reakza un Backup de |la Base de Dalos
3 Raviza las tablas comuptss
3.1

i guiste una tabla comupta regiza la complacitn de dicha tilﬂ:Llﬂ

Revisa procasos preine a generar fechuracian o liqikdscsion de pperacores




| Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

| GUATEL
Informatica

Frocedimiento:
Administracion de Servidores Base de
Datos

No de pasos: 4
Hoja: 2 de 2

Jefe




IEmpresa Guatemalinca

Frocedimiento: Imn de pasos; 3
de Talecomunicacicnes Admiristrar ka apliceciin d=
GUATEL tecturacion y iguidacian de Hoja: 1 de 2
Infarmética Dperacores
Aroa o Departaments Puesic Fasn Ko Actividad
iDEpnrtirrs:lnb:- de Conmidsciin  Lata 1 |Envia odr o registro de lamadss a Infarmética
Deparfamento de kfarmégics Jefy Z iF'rr.u;-:-.sa ¥ carga a kg baae da -:Ialgs
3 Revisa s hay regisires dunlicedos o i faita siguns
31 2 hay duclicadas se efminan
32 & FAlan, informro 8 Conmutaddn pem reveElO N, WU B carger el cor a e base de o
| Tarfica las lamadas yias agrups oor Fansaccidn
3 Ceantera faburas rada compararias en aplicacion de ollantes ¥ ver su datalia
a1 3l Ne soincide, ravies gue todas las Bamadas iBngan precio
] Senera data para la revisiin de |a Direcclén Financlers
lDEl:‘.ﬁ de Cradtcs v Cobranzas  [Jefe 7 Reciba |efs de Crédies v Cobrarzes ¥ ravisa
& | Si hay problema, comunica a Infarmatica y regresa a pess 2
g Infarma que esta lisle para e moraséan
[Crpartaments de infarmética Jafe % Imprime facluras con datalle v traslads a Créditos y Cobranzas para

que proseda al envle, dando prioridad al Gobieme




Guatemalteca
Telecomunicaciones

!_ Informatica

Mo de pasos: 9

| Procedimiento;

de | Administrar la aplicacion de facturacidn W
Ligquidacién de operadores

Jete de Cormuladn

Hoja; 2 da 2

| Jefa de informates

| Jefe de Cuenta Comenis

oo




Empresa Guatemalteca Procedimisnto: Mo de pasas: 10
[de Telecomunicaciones fMartenimianio Coreciv da
GUATEL informéSca Hoja: 1 de 2
Informidtics
Area o Departamento lFueatﬂ Fata o Actividad
Departamants de informatics Jufa 1 |Pecibe = seficitud de mantenimients
2 ILhanne &l Bpo de soicitud
1 IEi a8 tecrica, remin 4 soporis bécnico
2 151 25 aplicatdive, remite & Eopore de sistermes
K| Iraslzda 3 Téenicos ordan de trabajo
Tacres 4 Fealzan inspeccidn, evalisn al pretlama
4.1 Varifican exstengia de rapussics
411 5i no hay selicita 3 compras
5 Reparan la falls en &l sitio
§1 S no se puede, se traslada ol equipo a laboratorio de reparacion
& |Efectuan Back Up de inframacidn
T Soluciona falla v realiza conirol de calidad
a Cevuelven &l eguipo
| Realizan reporte del trabajo realizade v entrega a jafe
Iafa 10 Elabora reporte mensual para Diector Téchico




Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
GUATEL
Informatica

Procedimiento:

Mantanimiento Correctivo del
Departamento de Informatica

“No de ﬁﬁsu-cs.: 10
Hoja: 2de 2

Jefe di Informatice

Comision de Técnicos

()
X

%5




Empresa Guatemalteca Procedimiento: Mo de pasos: 4
de Telecomunicaciones Liguidacidn d= cperadarss
GLUATEL Hoja: 1 de 2
Information
Area o Departamento Puestn Pasa No Actividad
Departamenta de Conmiutecian  Jsfa 1 Envia edr del primer al ilimo dia del mes a nfarmatica
Depertaments de Inforrmatica Jafa Zz Revsa a hay dupbcades v si fadtan regisireg
4 Sl hiny duplicados sa sliminan
a1 }= fakan registvos 2o informra g Conmideckn parg que revise
3.3 Visive & cargar el odr con el probiams detectads 3 g base de daias
4 Tarifis Ins Famssas por preco-cosio ¥ =nlrags dala processds o Inberes neddn




I | Procadimiento: No de pasos: 4
| Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones | Liguidacion de Operadores Hoja: 2 de 2
GUATEL
Informatica |
| Jefe de Conmutacion | Jafa de Informatica
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Empresa Guatomaltecs Procedimiento: Mo de pasos: &
da Telunmﬂgaciunu Soliricn da falas e energls
GUATEL Hoja: 1 de 2
[Senvicins de Apaye
Area o Departamanty Puesty Faaa No Actividad
[Departaments Técnicn _ HeteiTaenies 1 Uetects b falla v camunica g servicios de Aoy
Dapto. gs SErdoios de Appg Jefg 2 [Vierifica oor red Ia Fallg, se Somuncs con al operadgr de fugar
3 Era instnicciones
—
COpsradar 4 Frecede g 2lecitar insinucoiones
4.1 5i 8l problema na =q atiuciona, gigus o 5
4.2 Sl &l profamsa ga ECfUCiona, sigus pasa 7
5 Comunica & jafatrg que = preblema ng g EoLckand
afy o ] Drganiza comisitin hacia o uipsr, defestan v reponean falla
7 Comunican -EE'.E'.[D' Qe epaito @ falia, que se solucionn
8 Realiza un informea Para. el Director Técnion




| Proc E:di-i:n i-EI"Itﬂ:

| No de pasos: 8

Empresa Guatemalteca de | Selucidn en fallas de energia
Telecomunicaciones Hoja: 2 de 2
GUATEL
| Servicios de Apoyo |
Lol R I
Departamento Téonico | defe de Servicios de Apayo Dperadar
i
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PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE COMERCIALIZACION

Empresa Guatemakteca
de Telecomunicaciones

GUATEL

Comersializacidn

Proced imlanio:

1Inu‘eaJ de reclhamios (ecnicgs

No de pazos: &

|[Hoja: 1 d= 2

Area o Depariamento Puasto Saso Mo Sethridad
Chmqfem JCli=rb= 1 Solicta geslion a sjecutivo
atancion 8 Cllente Ejecuig 2 Analrs Bas caracterishcas del reclama
3 Verfica en &l s=toma B ne §& ancusntra blagueada per falis de pge
3.1 5 58 arcuenira I:i:qu::.rr..I: par {sks de pago, sigus pasy 4
1.3 5i @5 una fats tdonice, sisue paso 5
= Se sugiere o page de seldo al chiente
=

JINQrsesE &N & aCivD 58 reEgEros iecncos

Ervla a Departamantc tacreco & ous cormespende b falla




Empresa Guatemalteca
Telecomunicaciones
GUATEL

! Comercializacian

| Procedimiento:
de | Ingreso de reclamos tecnicos

| No de pasos: §
|

| Hoja: 2 de 2

| Clants

| Emcutiva

Tacnizo




Empresa Guatemalteca

de Telacomunicaciones

Frocedimisnto:

Dasblogquen de sansn teletomon

Mo de pasos: 6

GUATEL Hoja: 1 de 2
|Comercializacién
Area o Departaments Pussico Paki Mo Actividad
Cligrts Cljenits b | Sohcha gesiion & 8jaculig
Adencidn & Cliente Ejacutivo 2 Variliza an & alstama que ef chients no 1Bng6 saldo pemdients
21 S tiena saldo pendisrie, SEle FEso 3
2.2 5i no tiene saide, skus pasa 4
3 Sugiare & paga del saido al clients
4

Se ngress en & archio de desblogueas

Erwia ln infarmacitn & Cuanta Corrienta, par madio da ks Red

Cuanta Carrerie procade




Empresa Guatemalteca
Telecomunicaciones
GUATEL

Comerncializacion

Procedimisnto;
de | Desbloaueo de Servicios Telefonicos

-
el |B0EE

Ejecutivo

| No de pasos: &

| Hoja: 2 de 2

| Cuanta Coments

My

Inidn |




Empresa Gualermaltieca

de Telecomunicackonos

Procedimienta:

fALUtofizacidn de pago per cuota

MNo de pasos: 5

GUATEL de carveria Hoja: 1 de 2
Comercializacién
Area o Departaments Puesto FasoMa  |Actividad
|Slignts Ciente 1 Solicin geslidn a sj=cutivo
Atanciin al Clisnte |Ej=cutivo i Werfica en of archiva de Cenvenios da Pago que ndmers ¥ qus
wakir ceirespanden & ser cancelados
d Liena |3 autarizacite da pago
4 |Erdrega al cianta
i) [Rediza el page en caja




[ Procedimiento: No de pasos: 5
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones Autorizacian de pago por cuota de Hoja: 2 de 2
| GUATEL convenio
mercializacion |
Ejecutivd
I
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Empresa Guatemalteca

FProcedimiento:

Mo de pasos: 5§

1:Fu Telecomuncaciones Autorizacion de page por fachurg
GUATEL Hoja: 1 de 2
Comescalizacidn
Aras o Departamonto |Puestn Fasza No Actividad
Clenta |Clignie 1 Golicita pesfidn a ejecuha
_J]._Mnni:':n al I.'.ienh:_ EEL&U-I’U 2 Consutts an ol sistama el saldo & cancelar, &l fres gue CHTESponde
= ¥ 8l nimers cormedative de ia factura
3 lLIl:n: 4 autorzacion e papa
4 Enkrega al clients
5 tHr.—ali.za el pago encaja




| Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
| GUATEL
| Comercializacion

Procedimiento:
Autorizacion de pago por Factura

Mo de basas: 5
Hoja: 2 de 2

| Cliente

| x

| ncin |
| e
I — ¥ R

Ejecutivo




Empresa Guatemalteea Frocedimiento: No de pasos; 6

de Telecomunicaciones Decurientacion de natas da crédio

GUATEL |Hoja: 1 de 2

Comergializacidn

Area o Departamento Puesto Paso Ho Actividad

Cliente Clierta 1 Sollchta gestitn a ajrautiva

Stencion al Chants |Ejecifiva 2 Estabizca sl procede la nata de créditn, dependiendo del reclama
3 Enrega f-:hrl_-|u..=|r'r:| al clienta

Clierts Chigats < Liana al farmulario en donde solicis dicho descusrts
5 |Entraga al Ejecutiva el farmulerio pan une copla de cédubs, dlima

[fRcture cancalads v detals de llamadas
Atencicn al Clisnts Sjacutivo ] Archiva para pestsrisrments epviaio 2 Cusnls Carrents




| Procedimiento:
Cocumentacién de Notas de Cradita

Mo de pasos: 6
Hoja: 2 de 2

Ejecutivo




Empresa Quatemalleca

te Telacominicaciones

Procadimisnto:

Soikaiied A8 |naa Musva

No de pasos: 10

GUATEL Haoja: 1 de 2
Comerciallzackin
Area a O partamento Puests Pago Mo Sctividad |
Cimnia Clhanis 1 JSciicita gesfion a Ejecutivo
Alarcional Clhients Epscutivo s Il;rr_-'gqa formuarka & chanie |
Clients {Zhenie 3 Liena ks salicksd ds kb nusva inea |
q IF niregs 2 eecuivg I
Atencion al Clierta Ejacutivo b Se comunics &l Deapertamants o netalasiin
|In=talacion | acnico = \VErifica | {acBhiidad tacnica dE_!l.':.‘:Eh_i:ifl_lﬁ
7 JComunica & Ejecutve
Afencion al Chante Ejacutiva H IDDnu‘n:a. a clienk= - _
a1 = na es factble se da por copclulds &l proceso
3 |Elabora contrato
10 IEm-la gl Contrete @ Cusnta Camants pare que precsds




Empresa Guatemalteca de

Procedimiento; | Mo de pasos: 10
Solicitud de Nueva Linea

;ﬂi-cfr::énaunlcac|unes ‘ Hoja: 2 de 2
I Comercializacion | |
| Client= i
Ejmcutivo Inatalaciin Cuenta Corriente
e |
Ificia &
(Limea ) | » ] | e
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IEmprm Guatemalteca

de Telecomunicaciones

Procedimianto:

Solichud d= ranuncia

No de pasos: 7

GUATEL Haja: 1 de 2
Camercializacidn
Araa o Departarments Puesto Paso Ma Bctividad
[Clierita Cliente i Saligita gesticn a Ejecufen
Al=ncaan al Clents Elecidreg i Verifica an &l siztepms que se pncusnirs soivens en sus pagoa

21 3i tiene saldn, 28 soficits al pase al clisnts
AE A Eniraga fokrmulario de renuncla
Cl=nie Chante 4 Liena el foemulario

B Entraga fermiudaric con una copis de Cédulg ¥ Witirna faciure canosiads

Atencian =l Clhenty Ejecutivo B Jingraca Mo felafinica al archivo de blcqueas

=g

Arotvva documento




Procedimiento: 3 Mo de pases: 7
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones i Solicitud de Renuncia Hoja: 2 de 2

| GUATEL . .
Comercializacidn [ |
gi . -
|
| Cliente | Ejecutivo
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Empresa Guatemalteca Frocodimianto: Mo de pasos: 7
de Telecomunicaciones |Reposicién de Facturas
EUATEL Hoja: 1 de 2
Comercialzacion
Area o Departamento Puesto Paso ko Actividad
Cherite [Clierta 1 Salicits gestidn a Elsculive
Al=reion al Clianta [Ejecutiva 2 Ingresa al sistema da IO clismtes
a Yamiss & saldo en ef Sistama
4 famorizs 6l pega de acwerdo of saldo
I 3 [Firma ¥ sala
i} JEntrega al clante
jCizntie Cliente 7 Aealizs & pago &n cajs




| Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

GUATEL
Comercializacion

Clienea

| Procedimiento;
Reposicion de Facturas

| Ejecutivo

" No de pasos: 7
Hoja: 2 de 2




LB B E R EEEEEEEEEREBEREREBRAS

| Procadimiento: No de F;a_-'fﬂ-:l-&-;-".-"_ —
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones | Reposicion de Faciuras Hoja: 2 de 2
GUATEL
Comercializacion

Ll Ejecutivo
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Empresa Guatemalteca

de Telecomunicacionas

Frocodimiento:

Rerifizacion de salds en Facturas

Mo de pasos: &

GLATEL Hoja: 1 de 2

Comarcializacidn

Area o Departamanto Puesto Pasa No Actividad

Clienfe Chenta i Solicita pastitn @ Ej=cufie

Ajereitn & Clents Ejecutivo "' varifica sl selde en &l Ssi=ma
a Aurtoniza 8l papn Se acuRrdn al Ealdn
4 Firma y selia
3 Ertregs & chanis

Clieta Zients ] Realiza el page en cajs




Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
| GUATEL

i Camercializacion

| Procedimiento:
| Rectificacion de saldo en Facturas

| No de pasos: &

Hoja: 2 de 2

[ Cliente

Ejecutivo




Empresa Guatemalteca Procedimiento: Mo de pasas: &
de Telecomunicaciones Reasignacion de Mimaera
GUATEL Tedefénico Hoja: 1 de 2
Comersializacien
|Area o Departamenta Puesio Fasa No Actividad
CHents LAenie i Sabicia pestidn 2 Ejesutvg
Atercidn al Chante [Ejecutiv 2 Werifica en of Sistema ID gue al dlients este solvents da pagn
21 5l tiene Saido a cancelar, &9 eoficitg
] Entrepa farmularn de reasignecidn de Mo iefefénica i cilenta
Clizrita Clinrta 4 Uena formufario
Clisnt= 5 JEntrags a sjsculiva sl farmularie can una copis de cédula v |a
JiEma fackura cancelads
Aiencion af ciants E|ecutiva g Tresluda al Departaments de Cuania Comiarde para sy brdmite




| == Procedimiento: No de pasos: 6

| Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones Reasignacion de numero Telefénico | Hola: 2de 2

| GUATEL
i Comercializacian

| Clisnte ! Ejecutivo
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Empreza Guatemalteca

Procedimiento:

Mo de pasos: 11

de Telecomunicaciones 1F'rncr:5n de Facturacian

GUATEL Hoja: 1 de 2

Inferconexion

Area o Departaments Pugesta Pusa Nao Actividad

infarmdtica Jofe i |Ervis |a baes de dalos de GUATEL a int=rconesésn

jirterconendin Ejecuilive 2 [=enera raposte dal trifico & fachurar

. | Warifica la intagridad del reporte
4 =ome proceso aislado
4.7 Bi hay problerna, recome irarescciin 88 u oirs por cperador, Aogrees sasa 4
5 Genera reporte unificado pars la emision de factures & Cusea Corfento
] Baners un resumen de Fansacsiones pars cada oparader
¥ Genera mcurss Mmagnibico por ooaradar
B Recibe facturas de Cusnta Corriente
9 [Elabora ofidc indeares smvio de Factura ¥ muedia magnebico per opsragor
id ]Imﬂrega earitral infema

Archiva documentos per operador




[ ' Procedimiento:

| Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones | Proceso de Facturacian

I GUATEL
Intarconexion

' No de pasos: 11
‘ Hoja: 2 da 2

Clienta Ejecutive
I _-1. ]
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Empresa Guatemalteca

de Telecomunicacisnas

Procadimianto:

Resolucion da probiamas detsctados

No de paszes: 3

GUATEL Hofa: 1 de 2
Intercaonesddn
Area o Departamento |Puesta Pasa Na Actividad
{Interganexi 1 Elecutive 1 Detecta el problama en Canmutacidn
s 2 Coardina actividadss
b s 21 5 o problama ne ss resusita, ga fE00cis a ofrs instancis

58 da por terminada g problemshes




Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

GUATEL
Interconexion

Procedimiento:
Fesolucion de problemas deteclados

No de pasos: 3
Hoja: 2 de 2

Ejecutivo

1




Empresa Guatemalteca

de Telecomunicaciones

Procedimiento:

Regclucion de problemss

No de pasos: &

GUATEL can salicitud |Hoja: 1 de 2

lInterconexidn

Areao Departamenio Puesto Paso ko Betividad

Operador Ciparador 1 ingresa soiciud

Interoonean IEj=cutnia 2 |0s tramite & sabctud y coording 8 donds comespende
3 Verifica b completaciin ¥ revisa reportes, odr ¥ olfos grocesas
31 3l hay parblema procede a reslizar ta mejora, regress 4 pass 3
3z |5i 8l profierms persisie se negocia @ ofra irstanci
4 |Prepara &l informe a Canmutacin
] Cioording reunidn
i Ca seguimisnta

- : ||'._| -r.




Procedimiento:;

Mo de pasos: &

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones Resolucion de problemas con Hoja: 2 de 2
GUATEL Solicitud

Interconexion

Cliente Ejecutive

e
| Iracit
A




Empresa Gustemalteca

1|:Te Telecomunicaciones

Procedimiento:

Fraceso Intemo de paga

Mo de pasocs; 7

GUATEL fico 2 coaradores Hoja: 1 de 2
Interconexion
Area o Departamento Puesto Pasa Mo |Actividad
mterconsyitn |Ejocutive 1 Cibtang hass da datas
2 (==rera reparts o2 iF foe @ pagar
3 iedifica b infesrided del reparts
1 [Come un process aklada
4.9 Sl el procesa no corre, se core la data por sperador
] |Senera reports unificada para pags
] jFasa a Diracdion Financiera

. |

JUa seguiTierita




-

Empresa Guatemalteca da Telecomunicacicnes

GUATEL
interconexian |

Procadimiento;
Froceso Interng de pago trafico g
aperadores

MNo de pasos: 7
| Hoja: 2 de 2

Ejecutivo
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Empresa Gustemaltecy

da Telecomunicaciones

Procedimiente:

Freceso de Paga de Jpefadores

Mo de pasos: 12

[GUATEL Hoja: 1 de 2
Inferconexidn
Area o Departamento Puesto Faso No Actividad
nbercanexiin Eieculivo 1 INgresa factures, resumen de irensacciones ¥ medio magnética por apsradar
! Realza contral ntarmo
3 Vartfica integridad de Is daty dal oparador
4 Cempsra & data con o regestros propios
41 §=i 8l papo ne procads Eque paso 5
47 8 & pagn nru._ﬂ&dﬂ_sui_gu_enaan g
g Anallza mds & datalle lg dats
B Proceds obiscifn
6.1 =i N0 procede sigus paso 7
[= 3 proceda Sioue pasg §
7 Se propara v enfrege shjeciin
E Espera &l resudlado de |a abjeciin
g |Reafiza un segundn control intema
10 Elsbora reporte
11 Envia a Direceién Financisra
12 |Da seguimiants




Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

GUATEL
Interconexion

Procedimiento:
Proceso de pago operadores

No de pasos: 12
Hoja: 2 de 2

| Ejecutive

)
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