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2.1

2.2

4.1

5.1

6.1

6.2

PROPOSITO

Dictar las actividades relacionadas con el proceso de Ceremonial

ALCANCE
El presente Procedimiento hace referencia a los requerimientos de la clausula 7.2
(Procesos relacionados con el cliente) de la Norma ISO 9001:2008.

El procedimiento se aplica al area de Comunicaciones
PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS

Nombre del Procedimiento
Control de Documentos
Control de Registro

DEFINICIONES

CT: Compafiia de Telefonia

RESPONSABILIDADES

La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobre la Jefe de la
Unidad Comunicaciones

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

El Técnico en Telefonia y Redes ingresa a Web de la CT, via clave especial para
obtener Informacion de Facturacion, Trafico y Consumos.

El Técnico en Telefonia y Redes obtiene Facturacion para analisis de cobranza
genera informes de Facturacién Mensual Servicio Movil por Departamento e
Informe Mensual SLM, Nacional e Internacional por Departamento para enviar
al Analista Contable.
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6.3 El Técnico en Telefonia y Redes analiza informacion bajada desde, la CT que este
prestando el servicio, para detectar cobros indebidos por parte de esta Compafia

de Telefonia.

6.4 El Técnico en Telefonia y Redes si existen cobros indebidos se contacta con
Agente CT y en conjunto analizan situacion, en el caso que sea favorable a la
Facultad, la CT genera Nota de Crédito que es enviada al Analista Contable.

6.5 El Técnico en Telefonia y Redes genera Informe Anual de Tarificacion Mévil e
Informe Anual de Tarificacion SLM, Nacional e Internacional con los consumos
y traficos los que hace llegar al Vicedecano, Direccibn Econdmica y de
Administracién y Jefe Unidad de Administracion.

6.6 Finalmente el Técnico de Telefonia y Redes archiva documentaciéon generada.

7. REFERENCIAS

7.1 No tiene

8. REGISTROS

Nombre Responsable Almacenamiento
Facturacién Mensual Servicio Movil | Técnico de Telefoniay Redes | PC

Informe .Mensual SLM, Nacional e Técnico de Telefoniay Redes | PC

Internacional

Informe Anual de Tarificacion Mévil | Técnico de Telefoniay Redes | PC

Informe Anual de Tarificacion SLM, Técnico de Telefoniay Redes | PC

Nacional e Internacional
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