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INTRODUCCION

El Manual de Procesos esta dirigido a todas las personas que bajo cualquier modalidad
se encuentren vinculadas a la Empresa de Correos de Honduras “HONDUCOR?”, como
un apoyo para llevar a cabo los diferentes procedimientos que se realizan en el
Departamento de Canon Postal y para aportar al Control Interno en la obtencion de las
metas de desempefio y rentabilidad. A fin de asegurar la informacién y consolidar el
cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos realizados en el Departamento del
Canon Postal y expone en una secuencia ordenada las principales operaciones o pasos
que conforman cada procedimiento y la manera de realizarlo. Contiene ademas diagramas
de flujo que expresan gréaficamente la trayectoria de las distintas operaciones e incluye las
dependencias administrativas que participan y las responsabilidades de cada una de elias.
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1. MISION

Brindar servicios postales de calidad con rapidez, seguridad y confianza, con los precios
mas accesibles y la red logistica mas amplia a nivel nacional e internacional.

2. VISION

Ser la empresa publica auto sostenible e incluyente que lidere la transformacion y
modernizacion postal hondurefia, ofreciendo servicios de calidad, innovadores vy
competitivos; de acuerdo a la demanda del mercado nacional e internacional.

3. ANTECEDENTES

El 06 de diciembre del afio 2003 fue publicado en el Diario Oficial La Gaceta, el
‘Reglamento Regulador de la Prestacion de Servicios de Mensajeria’ por parte de las
Empresas Privadas, en el cual se establecen los objetivos, campo de aplicacién, la
operacién y el registro del sistema de mensajerias privadas.

El Canon Postal es el pago que deben realizar todas las Empresas que se dedican a los
servicios de envios urgentes, de entrega rapida, de puerta a puerta o de Courier mediante
la admision, recoleccion, transporte y entrega de correspondencia y demas objetos
postales, encomiendas, remesas y paquetes conducidos via superficie, maritimo o aérea
tanto nacional como internacionalmente.

4. OBJETIVO DEL MANUAL

Los Procesos que se dan a conocer cuentan con la estructura base conceptual y vision en
conjunto de las actividades misionales y de soporte de Empresa de Correos de Honduras,
con el fin de dotar a la misma Entidad de una herramienta de trabajo que contribuya al
cumplimiento eficaz y eficiente de la mision y metas esenciales contempladas en el Plan
Estratégico.
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El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal establecer un método
estandar para ejecutar el trabajo en el Departamento de Canon Postal, en relacion a las
necesidades que se deriven de la realizacion de las actividades de Empresa de Correos
de Honduras.

5. JUSTIFICATION DEL MANUAL

El Manual de Procesos es una herramienta que permite a la Institucion integrar una serie
de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracién y mejorar la calidad del
servicio.

6. MARCO LEGAL

Las politicas y procedimientos descritos en el presente manual estan enmarcados en:

» Ley Organica de HONDUCOR
» Reglamento de la Ley Organica de HONDUCOR

7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizativa del departamento del Canon Postal de La Empresas de Correos
de Honduras constituye las lineas jerarquicas que conforman el Departamento
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1. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Las funciones de la Empresa de Correos de Honduras se basan estrictamente en el
cumplimiento al Convenio del Servicio Postal Universal (SPU) que implican brindar el
servicio a toda la poblacion, a los precios mas asequibles de mercado postal hondurefio

Segun en la Ley Organica de la Empresa de Correos de Honduras en el articulo # 23
inciso k. Fijar el Canon Postal que establezca a los servicios prestados por mensajeria
privadas, y el articulo 30 numeral 1 inciso de la misma ley dice: El Canon Postal que se
establezca a los servicios prestados por mensajerias privadas, encuadrados en el régimen
de autorizacion para la emision, transporte y entrega de correspondencia actual, personal
0 encomiendas, segun el articulo 12, 13 del Reglamento Regulador de la Prestacion de
servicios de Mensajeria por parte de la Empresas Privadas Canon Postal dice: que toda
persona natural o juridica que se dedique la prestacién de servicios de mensajeria privada
debera de pagar a HONDUCOR un Canon Postal mensual en lempiras equivalente $
87.00 ochenta y siete Ddlares debera de pagarse en la Tesoreria General, y para
garantizar el pago del Canon Postal previo a recibir la Licencia del Canon Postal debera
de rendir una Fianza depositaria por la cantidad de 18,000 lempiras y un pago anual por
la cantidad de $ 174.00 debera enterarse a la Tesoreria General de HONDUCOR o una
cuenta bancaria exclusiva HONDUCOR.

Ya identificadas se realiza citas para explicarles a los clientes el proceso que tienen que
seguir para legalizar su Empresa con HONDUCOR realizando el pago de licencia anual y
las mensualidades del Canon Postal que tienen pagar a HONDUCOR por el servicio de
entrega, de envios, encomiendas, mensajeria privada por todo el afio.

Proceso del tramite de la Obtencion de la Licencia del Canon Postal que deberan realizar
las Empresas de Transporte y Courier en el Departamento del Canon Postal HONDUCOR,

o Elaboracion de un cronograma de actividades mensuales con cuadro trimestral, de las
empresas a visitar durante el mismo periodo de tiempo presentando informe de los
montos recaudados mensualmente.

o Visitas e inspecciones de reconocimiento para la localizacién de las Empresas Courier
y de transporte existentes en el pais que alin no cuenten con su respectiva Licencias
del Canon Postal otorgada por el Correo Nacional.

e Realizacion de célculos de estados de cuenta, mismos que seran remitidos mediante
notas a las Empresas de Transporte o Courier.
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e Actualizacion mensual de los Estados de cuenta correspondientes a cada Empresa de
Transporte o Courier, que ya tienen expedientes en el archivo de la oficina del Canon
Postal.

o Efectuar los arreglos y compromisos de pago de comun acuerdo con los apoderados
Legales
ylo Gerentes de las Empresas que presenten moras elevadas por concepto de deudas

del Canon Postal, esta negociacion debera ser autorizada por la Direccion
General de HONDUCOR.

2. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas ' Procedimientos a Incluir en el Manual

e Elaboracién de Estados de Cuenta de | e Envio de los Estados de Cuenta a la Empresasy
Empresas que cuentan con licencia de Canon Registradas

Postal.
» Elaboracion de compromisos de pago. s Redaccion de Compromisos
» Captacion de nuevas empresas » ldentificacion de nuevas empresas de
mensajeria mediante redes sociales o0 mediante
e Elaboracion de control de pagos referencias de terceros.

e Registro de pagos mediante recibos enviados
por el Departamento de Tesoreria.
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3. FICHAS DE PROCESOS

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABDRACION: B 2%
|pROCESD; ESTADOS DE CUENTA DE EMPRESAS QUE CUENTAN CON LICENCIA DE CANON POSTAL
. |susrprocESO:
Recopilar, revisar, registrar toda la informacién concerniente a las empresas que poseen la Licencla del Canon Postal, con el fin de determinar
CRIETIVO: la deuda que mantiene con HONDUCOR. Todo esto de acuerdo con el Reglamento Regulador de la Prestacién de Servicios de Mensajerias por
parte de Empresas privadas
ALCANCE: Revision elaboracidn y envio de Estados de Cuenta para lograr la captacién de ingresos y asegurar el cumplimiento de fas mismas.
RESFONSABLE DHL PROCESD: Jefatura de Canon Postal
REGLAMENTO REGULADOR DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE MENSAIERIAS POR PARTE DE EMPRESAS PRIVADAS, LEY ORGANICA
NHORMATIVAS APLICABLES:
HONDUCOR
et PROVEEDORES: INSUMOS:
. Departamento Tesoreria, y Departamento Legal Expediente de las Empresas y Contro! de Pagos
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLENTES EXTERNGS:
# Jog o y titios # {Detstlarlos procssns o untdades g rédbindn o5 # {Detalint fos onpantsmos, instiiidonis qus retibisan oy
AL ganera el proceso) Bel procgss)
Departamento Tesoreria, y Departamento
1 [ESTADO DE CUENTA s teps ybep ; {ESTADO DE CUENTA
SALIDAS: i
2 2 2
3 3 3
PROCESOS BELACIONADOS: {Detallar los procesos que tienen refacitn divecia con el procesal
INDICADORES:
RESPONSABRES: PERIODICIDAD: {Estriblr loy indicaderes gue purmitin PROBUCIOS
i ATTVIDADES: {Eseribirlos cargos de log responsables directos de {Escribiir of tiempo que se emples | mudirefidenda, efieats wstosy otros S
cadla gcividad) para ety setividad) de i agrugode {Datailarlos produttos de |os procdsos)
reafationadus)
1
2
PLARES DE DIFUSIGN: Interno y externo
{Elsborado port Revisado pors Verificado par: Aprobado por:
e | ERCEDES BARAHONA COMITE DE CONTROL INTERNO COCOIN DAVID ORLANDO ARCHAGA RAMON DAVID ZELAYA FLORES
Firma: Firma: Firma; Firma:
Fecha: Diciembre 2023 Fecha:  Diciembre 2023 Fecha: Diciembre 2023 Fecha:  Diciembre 2023
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i
FICHA DE PROCESOS
FECHA UE EUABORACION: - . e 23
PROCESO: COMPROMISOS DE PAGO
SUBRPROCESO:
T Facilitar los pagos de empresas que poseen un alto grado de morosidad y asi recuperar ingresos que HONDUCOR ha dejado de percibir por
) concepto de mensualidades y renovacion de licencias de afios anteriores.
ALCANCE: Captacién de ingresos
RESPONSABLE BELPROCES: Jefatura de Canon Postal
3 3 : ¢ 3 E MENSAIERIAS | DE EMPRESAS P S, LE
NORMATIVAS APUCARLES: REGLAMENTO REGULADOR DF LA PRESTACION DEL SERVICIO DE MENSAIERIAS POR PARTE DE EMPRESAS PRIVADAS, LEY ORGANICA
HONDUCOR
Empresas que solicitan el arveglo de pago mediante nota enviada
{ERrRADas: P X q € & pag B Estados de cuenta
a la Direccion General
PRODUCTOS; CLIENYES INTERNOS: CHENTES EXTERNDS:
Bl Hasi e nformies y dtras 1 E {etatlar los processs o unldades qur recibivdn jos # {Ueialiat tos Giganisimgs, instituciones gun ridblein fod
$u etrera of proceso) produttor) 'l pncyso)
Estados de Cuenta y Decoumento de
Compromiso firmado por el . ! -
1 p P ) 1 Ninguno 1 Empresas solicitantes de! arreglo de pago
Resperesante Legal de las Empresasy !
SAUDAS: fa Direcion General
2 2 2
3 3 3
i
PROCESDS RECACIONARDS: {Dotallar los pracesas que tienen ratacion directa con ol proceso)
(HIRCAODRES:
RESPONSABLES: PERIOIITIDAD: {Exeribie tos ndlcadorss que paroiitin PRODUCTOE
£ AUTIVIDADES: {eseibir de los i d {Escnbic ol termps qui'se emplea | medir eficencis, eficatiy, rostey y oirss g
cada actividad] vt cadn actvidad) e cads actividod o grupo te nethidades (Retalias fos produstes de fos prosesos)
toalpcionday)
1
?
PLANES DF DIFUSION: Internoc y externo
Elaborado por: fovisade por: Verificado por Aprobado por;
»
e | CLOES BARANONA COMITE DE CONTROL INTERND COCOIN DAVID ORLANDO ARCHAGA RAMON DAVID ZELAYA FLORES
Flema: Firma: Firma: Firma:
Facha:  Didlombre 2023 Fecha: Diciembre 2023 Fecha: Diclembre 2023 Fecha:  Diciembre 2023
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FICHA DE PROCESOS

FECHA UE ELABORACIDN: dic-23
PROCESO: CAPTACION DE NUEVAS EMPRESAS
SUBRPROCESO:
F— Recopilar, revisar y registrar toda la informacién concerniente a nuevas empresas que se dedican a prestar el servicio de mensajerias privadas
! que no poseen la Licencia del Canon Postal.
F— Reclutamiento de las nucvas empresas de mensajeria privadas que no poseen la Licencia de Canon Postal; para fograr la captacion de ingresos
) y.asepurar el cumplimiento de las mismas,
RESPONSABLE DEL PROCESO: Asisente | / Jefatura de Canon Postal
) NORMATIVAS APLCABLES: REGLAMENTO REGULADOR DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE MENSAJERIAS POR PARTE DE EMPRESAS PRIVADAS, LEY ORGANICA
HONDUCOR
. . Notas que contienen informacion sobre el pago del Canon Postal
Referencia de terceras personas v Redes Sociales 9 , pag © v
recordatorios
PRODUCTOS: CUENTES (NTERNOS: CUENTES EXTERNOS:
# {Daserdibirios ¥ dtress # {Datallar fos processs o unidades qus reécibirdn to$ ¥ {Datatlar lay organisinas, Institodionas gus redbirin tos
gue genera ol process) productos) productos dol procese}
Notas informativas y de recprdatorios .
1 @) Minguno 1 Empresas nuevas
SAUDAS
2 z 2
3
PROCESOS BELACKINADUS: {Detallar ins procesos que tienen refeddn directs con of proceso)
INDICADORES:
RESPORSABLES: PERIODICIDAD: {Eseribir fos indicadores gue pemiitan PRODUCTOS:
L ALTIVIDADES; {Esceibir fos carpos de Jos responsabley divectus de {Escetbir o hompo que se amples | foedir elicencis, aficads, costas v otros {Dotalist 168 prisductos o .fc’s oeesos)
cide actividad} parn cada act de coda idad o grupo de 7losp ° Tos i ?
reafacionadas)
1
2
PLANES DE DIFUSION: inteeno y extarno
Elaborade por: Revisado pors Verificado pors Aprobado por;
PATRICIA MERCEDES BARAHONA TORRES COMITE DE CONTROL INTERNO COCOIN DAVIC ORLANDO ARCHAGA RAMON DAVID ZELAYA FLORES
Flrma: Flrma: Flrma: Firma:
Fecha: Diclembre 2023 Fecha:  Diciembre 2023 Fecha: Diclembre 2023 Fecha:  Diclembre 2023
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FICHA DE PROCESOS

FECHA DE SLABORACION: Hetd
PROCESO: CONTROL DE PAGOS
SUBRPROCESO:
ORIENVO: Recopilar, revisar y registrar todas las copias de facturas de pagos de Canon Postal por parte del Departamento de Tesoreria.
ALCANCE: Tener una herramienta de control sobre los ingresos percibidos por concepto de Canon Postal en archive, control v para reafizar su envio al
: Departamento de Transparencia
RESPONSABLE DEL PROCESO: lefatura de Canon Postal
REGLAMENTO REGULADOR DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE MENSAJERIAS POR PARTE DE EMPRESAS PRIVADAS, LEY ORGANICA
NORMATIVAS APLICABLES:
HONDUCOR
Empresas que solicitan el arreglo de pago mediante nota enviada
ENTRADIAS: P X q 8 pag Estados de cuenta
a la Direccion General
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLENTES EXTERNDS:
# i Duseribir los dodumantss, informes v otros rasultados] 3 {Dutaliar los procasos o unldades que mwdbind oy 4 {Eutallar los organisrmos, instltucionts wie redbivk ki
protese) productos dai proceso) g
Reporte consolidado de los pagos ;
1 {realizados por las empresas durante el | 1 | Unidad de Transparencia i :Portal unico de transparencia
? 2 2
3 £ 3
4 :
PROCESOS RELALIONADUS:. {Detaltar los procesos que tienen relacién directs con el proceso)
HHOICADORES:
RESPUNSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir fos Indicadores que permitan PROLUCTOS:
i ACHVIDADES: {Escribir tas corgos 84 fos résponsabiey director de {Esteibir ol tempo que so onples | medir efidiencle, elicadia, costes v otros (Distattar oz pi o5 :tv’ms roh s
satda detividod} para cada setividad) e cadda petividad o gropo de actividedes o o
resincionaday)
1 i
. - SSURIRRUNS S o e - . . . .
3i
PLANES DE DIFUSION: %!nlemav extarno
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
ERCE ONA
iy MERCEDES BARA COMITE DE CONTROL INTERNO COCOIN DAVID GRLANDO ARCHAGA RAMON DAVID ZELAYA FLORES
Firma: Firma: Firma: Firma:
Facha:  Diclembre 2023 Fecha:  Diciembre 2023 Fecha: Diciembre 2023 Fecha:  Diciembre 2023
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4. Objetivo del Procedimiento Estados de Cuenta de Empresas con
Licencia De Canon Postal

Recopilar, revisar, registrar toda la informacion concerniente a las empresas que poseen
la Licencia del Canon Postal, con el fin de determinar la deuda que mantiene con
HONDUCOR.

5. Alcance

Este procedimiento aplica la revisién elaboracién y envio de Estados de Cuenta para lograr
la captacién de ingresos y asegurar el cumplimiento de las mismas.

6. Marco Legal

No. Cédigo Documento

1 Decreto 120-93 Ley Organica Empresa de Correos
La Gaceta 6 -12-2003 | Reglamento Regulador de La Prestacion Del Servicio de
Mensajerias por Parte de Empresas Privadas

7. Politicas y Lineamientos
Establecer los requerimientos para documentar los estados de cuenta del proceso de
autorizacion y cobro de las licencias y mensualidades de las empresas registradas en el
Canon Postal

Establecer comunicacion con las empresas notificadas para el pago de licencias vy
mensualidades.

8. Responsables

Area ! Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Canon Jefe Canon Postal / Calculo, elaboracion e impresion y/o envio
Postal Asistente | digital de Estados de Cuenta
Unidad de Entrega de documento en fisico (Estados de
Distribucion Carlero Cuenta)
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9. Insumos
Cédigo | ' Insumos Lugar de Guarda ~Tiempo de Guarda
EX CA-001 Expediente de cada Empresa Unidad Canon Postal Indefinido |
10. Productos o Resultados
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
EC-CP-001 Estado de Cuenta Empresa Courier indefinido
1. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Courier: Mmensajero como tal, puede referirse tanto a la persona como a la empresa que
ofrece el servicio de llevar un envio o paquete de un lugar a otro

Canon Postal: Es el pago de las empresas de mensajerias o Courier privadas por la
emision, transporte y entrega de la correspondencia, personal o pequefias encomiendas.

Estado de Cuenta: Documento oficial emitido por entidades a sus clientes en el cual
informa sobre los montos a pagar

12. Descripcion

El proceso de Estados de Cuenta de empresas que cuentan con Licencia de Canon Postal
se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Jefatura Canon Postal / Asistente I

Determinar la cantidad de meses y afios de la deuda por cada empresa dedicada a la
mensajeria o transporte.

Revision del cambio del délar al dia y elaboracion del calculo segtin los meses y afos
adeudados

Envio del Estado de Cuenta digital mediante correo electrénico y/o envio en fisico
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Departamento de Distribucion:
Envio del estado de cuenta de forma fisica a las instalaciones de la Empresa de
mensajeria.

Jefatura Canon Postal | Asistente I:
Archivar acuse de recibo

13. Matriz de Actividades, Responsables y formularios
Etapas del | Objetivo . | T ', e
No.! Proceso |delaEtapa| Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto | Envina:
Revision  del . Determinar la cantidad de
Determinar e} -
Cuadro de meses y afios de la deuda .| Jefatura Canon
T I control  de gﬁeoundt(; de la| CDP-CP-001 por cada empresa dedicada 10 min Postal Interno
pagos a la mensajeria o paqueteria.
Elabora{cic’mdel Crear el Rlev:'jsién del c'aréwbio del dé(;a; ot o
impresion de . al dia y elaboracién de . efatura Canon
2 Estado de ngr?tz de | EX CA-001 calculo segln los meses y 5 min Postal interno
Cuenta afos adeudados
Dar a El envio del Estado de Jefatura Canon
Envio del | conocer a la Cuenta se podra realizar de Postal Ermpresa de
3 | Estado de | Empresa el manera digital mediante | 3dias | Departamento | EC-CP-001 me?;sa'eria
Cuenta valor de la correo electronico o de forma de Distribucién J
deuda fisica y lo Asistente |
Si el envio se realiza de
manera digital; se debe
escanear el Estado de
Mantener Cuenta para posteriormente
actualizado adjuntarlo en el correoc
el expediente electronico de la persona de
4 ﬁﬁgg de y tener la Empresa encargada para| 5 min. Asistente | EC-CP-001 En”;grse;zr?;
soporte  de este fin quién los imprime y |
recibo y archiva para asegurar el
control control. Si se realiza de forma
fisica el acuse de recibo se
deberd archivar en una
carpeta para control interno.
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17. Anexos

HONDURAS

ESTADO DE CUENTA

EMPRESA KA AXY

Estimados Sefiores:
El Departamento de Canon Postal de la Empresa de Comreos de Honduras por este medio le nofifica el

saldo pendiente a la fecha 21 de septiembre del 2022 que mantiene su Empresa en nuestra
Institucién:

dictembre - 5 87.00 4 247424 | L 861036 |L 17221 | L 878256

Dea ensro a
diclembie | $17400 | $87.00 12 247424 | L 3013624 |L 51862 | L 30,852.86
Deensroa
dicierore $17400 | o700 12 247424 | L 30,3624 | L 51662 | L 30,652.86

De enerc a
septiembre 2022 $174.00 $87.00 9 247424 L 2367848 | L 34441 L 2402289

Desde afio 2014 se realiza el cobro del 2% de interés moratorio sobre pagos realizados de
manera tardla, fundamentado en los Articulos No.10 Literal o) de la Ley Organica del Correo y ¢l
Articulo No 17 de la Ley que regula las Mensajerias Privadas, cabe destacar que el estado de cuenta
esta calculado en base al cambio del Ddlar al dia por io que al realizar el pago debe verificarse el
cambio del délar para hacer el pago en la Tesoreria.

PAGOS: Mediante Cheques Certificados o depdsitos a la cuenta de HONDUCOR No. 1-10007538-9

de Banco Atidntida, si realiza deposito a cuenta traer Boucher para que la oficina de Tesoreria le
extienda el recibo del pago de Canon Postal. Deberd pagar mensualmente

Atentamente,

Patricia M. Barahona
Coordinadora de Canon Postal

Ce: Archiva
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18. Objetivo del Procedimiento Compromisos de Pago

Facilitar los pagos de empresas que poseen un alto grado de morosidad y asi recuperar
ingresos que HONDUCOR ha dejado de percibir por concepto de mensualidades y
renovacion de licencias de afos anteriores.

19. Alcance

Captacion de ingresos.

20. Marco Legal

No. Codigo , Documenio

1 Decreto 120-93 Ley Organica Empresa de Correos

2 La Gaceta 6 -12-2003 | Reglamento Regulador de La Prestacion Del Servicio de
Mensajerias por Parte de Empresas Privadas

21. Politicas y Lineamientos

Establecer los requerimientos para documentar los compromisos que solicitan a la
empresa de Correos de Honduras, las empresas que poseen una mora por concepto de
mensualidades y pago de licencias atrasadas, a través de compromisos por parte de las
empresas de mensajeria privada o Courier.

22. Responsables

Area Puesto de Trabajo , Responsabilidad
Unidad de Canon

Postal Jefe Canon Postal Elaboracién de compromisos de pago
Direccién General Direclor General Revisién del Compromiso para su firma y sello

Empresa Representante Legal de la
Mensajeria Empresa Revision del Compromiso para su firma vy sello

Unidad de Canon

Postal Asistente | Entrega de copia al Departamento de Tesoreria
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23. Insumos
Cédigo , Insumos , . Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
EX-CA-001 Expediente de las Empresas Unidad Canon Postal Indefinido

24. Productos o Resultados

Cédigo Productos , Lugar de Guarda Tiempo de
b . ; Guarda

Empresa Courier /Unidad
CODP-CP-001 Compromiso de Pago de Canon Postal indefinido

25. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Courier: Mmensajero como tal, puede referirse tanto a la persona como a la empresa que
ofrece el servicio de llevar un envio o paquete de un lugar a otro

Canon Postal: Es el pago de las empresas de mensajerias o Courier privadas por la
emision, transporte y entrega de la correspondencia, personal o pequefas encomiendas.

Estado de Cuenta: Documento oficial emitido por entidades a sus clientes en el cual
informa sobre los montos a pagar

26. Descripcion |

El proceso de Elaboracion de Compromisos de Pago de empresas que cuentan con
Licencia de Canon Postal se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Jefatura Canon Postal:

¢ Revision de la solicitud del compromiso por parte de las empresas, en la cual se
detalla el monto de la deuda y el tiempo en que se cancelard, posteriormente se
entrega la solicitud a la Direccién General para su aprobacion o rechazo. Si es
aprobada, se envia al Departamento de Asesoria Legal para la emisidon de un
dictamen legal, de lo contrario se devuelve a la Empresa solicitante.

o Se realiza un Estado de cuenta actualizado y en la redaccion del compromisc se
determina el tiempo en que se cancelara la deuda y el monto a pagar.
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Direccion General:
Revision del Compromiso para su firma y sello.
Representante Legal de la Empresa:

Revision del Compromiso para firma vy sello

-]

@

Asistente I:

o Elaboracion de copias para ser entregadas a La Direccién General y al
Departamento de Tesoreria.

27. Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
| Etapas del | Objetivo de , S ,
No.| Proceso la Etapa Insumo - Actividad | Tiempo | Responsable | Producto | Envic a:
Revisién de la solicitud del
compromiso en la cual se
Revision y | Verificar el detalla el monto de la deuda y . L
1 jenvio de|valor de la|EX-CA-001 |eltiempoenquesecancelard, | 10 min Jefat;gegt(; [a non %'f:gz?
solicitud deuda luego entregar la solicitud a la N
Direccion General para su
aprobacion o rechazo
Se realiza un Estado de
cuenta actualizado y en la
2 Elaboracién del | Detallar redaccién del compromiso se 15 min Jefatura Canon Interno
compromiso montos determina el tiempo en que se ’ Postal
cancelara la deuda y el monto
a pagar.
. Aseguramiento Revisiébn del Compromiso . Director
3 |Firmay Sello del documento para su firma y sello 20 min General CDP-CP-001 | Interno
4 | Firmay Sello Aseguramiento Revision del Compromiso 20 min Ri;;re;egete;gte CDP-CP-001 Emg;esaa
Y del documento para su firma y sello 9 -
Empresa Mensajeria
Se distribuyen dos copias
P para ser entregadas a La .
5 (lj);s(t:r;blizg;on stggfﬁe Direccion General y al| S5min | Asistente! |CDP-CP-001 _L[_’Q;%‘:Sri;e
P P Departamento de ’
Tesoreria,
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28. Diagrama de Flujo
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29. Gestion del Riesgo
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31. Anexos

COMPROMISO DE PAGO ENTRE LA EMPRESA DE CORREQS DE
HONDURAS Y LA EMPRESA XXXXYXYXY

En la Ciudad de Comayagiiela, Municipio del Distrito Central, a los veinte v siete
dias del mes de julio del dos mil veintidés.- Reunidos en la oficina que ocupa la
Direccién General de la Empresa de Correos de Honduras HONDUC OR, de una
parte RAMON DAVID ZELAYA FLORES, mayor de edad, soltero, Licenciado
en periodismo, Hondurefio, con DNI nimero XXXX XXXX XXNXX, con
domicilio en la Ciudad de Tegucigalpa Municipio del Distrito Central, actuando en
mi condicion de Representante Legal y Director General de la Empresa_de
Correos de Honduras (HONDUCOR), nombrado mediante Acuerdo Ejecutivo
XXXKXXXX, de fecha Veintitrés (23) de marzo del afio dos mil veintidés (2022,
con facultades suficientes para la celebracion del presente Convenio, que en o
sucesivo s¢ denominard “HONDUCOR™; v por Ia otra XXXXXX XXXXXY.
mayor de edad, Abogado, Hondurefio con DNIN. XXXXXXXX representante de la
Empresa  XXXXXXNXXXXX.- Libre y espontaneamente manifestamos:
PRIMERO: La Empresa XXXXXXXXXXXXX compareciendo como apoderado legal el
Abogado XXXXXX XXXX XXXX reconoce que su mandante tiene una deuda por
el pago de la mensualidades ¥ licencia anual del Canon Postal de HONDUCOR
desde el mes de enero del afio 2014 hasta el mes de julio del 2022 v he solicitado al
Director General un Compromiso de Pago sobre la licencia anual v los meses de
pago del Canon Postal desde ¢l mes de enero del afio 2014 hasta el mes de julio del
2022, la cual asciende la cantidad de Doscientos cuarenta y dos mil veinte v uno
con ochenta y sicte centavos (L. 232,021.87) segin calculo elaborado por el
Departamento del Canon Postal de HONDUCOR, a Ia cantidad antes mencionada
hara la caneelacion total en pagos. SEGUNDO: Contintia manifestando el Abogado

nombre de su representada ofrece ¢l Compromiso de Pago por la totalidad de la
deuda que serd pagada en quince (15) cuotas de L.15,000.00, v una (1) Gltima cuota
de 1. 7,021.87 dichas cuotas serdn pagadas el dia 20 de cada mes a partir del mes
de agosto del afio 2022 hasta ¢l mes de noviembre del afio 2023 v las cuales seran
depositados a la cuenta de Banco Atlintida N.1-10007538-9 pertencciente a la
Empresa de Correos de Honduras HONDUCOR. Al igual se compromele a realizar
los pagos de forma continua y en los meses que corresponde. TERCERO:
HONDUCOR, representada por el Director General Zelaya Flores que acepta el
Plan de Pagos propuesto por la Empresa xxxxxxxxxxx en las condiciones ofrecidas
y pactadas, ya que esta con dificultades econémicas actualmente para efectuar pago
completo de un solo. CUARTO: La Empresa xxxxxxxxxxx agradece a la Empresa
y sus autoridades la oportunidad de pagar lo que se adeuda en concepto de
mensualidades y licencia del Canon Postal a esta Empresa, asi mismo dicho
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compromiso serd honrado en las fechas sefialadas y que una vez cumplido con ¢l
compromiso establecido, libera de toda responsabilidad laboral, pasada, presente y
futura a la Empresa Correos de Honduras (HONDUCOR). QUINTO:
CLAUSULA DE INTEGRIDAD CLAUSULA DE INTEGRIDAD Las Partes, en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 7 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica (LTAIP) en su pérrafo segundo dispone que. “los
contratos deben incluir cldusulas de integridad que obliguen a los particulares a
observar reglas de conducta ética en todo este proceso. La Oficina Normativa de
Contratacién y Adjudicaciones del Estado (ONCAE) en coordinacion con el
Instituto de Acceso a la Informacion Pablica (TAIP) vy el Consejo Nacional
Anticorrupeidén (CNA) elaboraran los formatos de dichas clausulas conforme a lo
preserito en la Ley de Contratacion del Estado “y con la conviccion de que evitando
las précticas de corrupeion podremos apoyar la consolidacién de una cultura de
transparencia, equidad y rendicién de cuentas en los procesos de contratacién y
adquisiciones del Estado. Para asi fortalecer las bases del Estado de Derecho, nos
comprometemos libre y voluntariamente a: 1.- Mantener el mas alto nivel de
conducta ética, moral y de respeto a las leyes de la Repuiblica, asi como los valores
de: INTEGRIDAD, LEALTAL CONTRACTUAL, EQUIDAD, TOLERANCIA,
IMPARCIALIDAD Y  DISCRECION CON LA  INFORMACION
CONFIDENCIAL QUE MANEJAMOS ABTENIENDONOS DE DAR
DECLARACIONES PUBLICAS SOBRE LA MISMA. 2.- Asumir una estricta
observancia y aplicacién de los principios fundamentales bajo los cuales se rigen
los procesos de confratacién y adquisiciones publicas establecidos en la ley de
Contratacion de Estado tales como: transparencia igualdad y libre competencia, 3.-
Que durante la ejecucion del Contrato ninguna persona que actué debidamente
autorizada en nuestro nombre y representacién y que ningiin empleado o trabajador,
socio o asociado autorizado o no, realizara: a) Practicas Corruptivas: entendiéndose
estas como, aquellas en la que se ofrece dar, recibir, o solicitar directa o
indirectamente, cualquier cosa de valor para influenciar las acciones de la otra
parte. b) Practicas Colusorias: entendiéndose estas como aquellas en las que
denoten, sugieran o demuestren que existe un acuerdo malicioso entre dos o mas
partes o entre una de las partes y uno o varios terceros, realizado con la intencion de
aleanzar u propdsito inadecuado, incluyendo influenciar en forma inapropiada las
acciones de la otra parte. 4-Revisar y verificar toda la informacién que deba ser
presentada a través de terceros a la otra parte para efectos del Contrato y dejamos
manifestado que durante el proceso de contratacién o adquisicién causa de este
Contrato, la mformacidn intercambiada fue debidamente revisada y verificada, por
lo que ambas partes asumen y asumirdn la responsabilidad por el suministro de
mformacion inconsistente, imprecisa o que no corresponda a la realidad para
efectos de este Contrato 5.- Mantener la debida confidencialidad sobre toda la
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informacién a que se tenga acceso por razén del Contrato y 110 propercionarla ni
divulgarla a terceros y a su vez, abstenernos de utilizarla para fines distintos 6.-
Aceptar las consecuencias a que hubiere lugar, en caso de declararse el
incumplimiento de alguno de los compromisos de esta Clausula por Tribunal
competente y sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal en la que se neurra
7.- Denunciar en forma oportuna ante las autoridades correspondientes cualquier
hecho o acto irregular cometido por nuestros empleados o trabajadores, socios o
asociados, del cual se tenga un indicio razonable ¥ que pudiese ser constitutivo de
responsabilidad civil y / o penal. Lo anterior se extiende a los subcontratistas con
los cuales el contratista o consultor contrate asi como a los socios, asociados,
ejecutivos y trabajadores de aquellos. El incumplimiento de cualquiera de los
enunciados de esta clausula dard lugar: a.- De parte de Contratista O Consultor v. A
la inhabilitacion para contratar con el Estado, sin perjuicio de las responsabilidades
que pudiera deducirsele 1. A la aplicacion al trabajador, ejecutivo, representantes,
socio, asociado o apoderado que haya incumplido esta Clausula, de las sanciones o
medidas disciplinarias derivadas del régimen laboral ¥, en su caso entablar las
acciones legales que correspondan. b.- De parte del contratante: i, A Ia eliminacién
definitiva del (Contratista o Consultor y a los subcontratistas responsables o que
pudiendo hacerlo no denunciaron la irregularidad) de su Registro de Proveedores y
Contratistas que al efecto llevara para no ser sujeto de elegibilidad futura en
procesos de contratacion. ii. A la aplicacién al empleado o funcionario infractor de
las sanciones que correspondan segiin el Codigo de Conducta Ftica del Servidor
Publico, sin perjuicio de exigir la responsabilidad administrativa, civil y/ o penal a
las que hubiere lugar en fe de lo cual firmamos en el mismo lugar y fecha.

B 0.59.9.9.0.9.9.0.0.5.0.0.0.0.9.9.0.9.9.9.1 RAMON DAVID ZELAYA FLORES
EMPRESA XXXXNXXXXXXXXNXXX DIRECTOR GENERAL DE HONDUCOR
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32. Objetivo Captacion de Nuevas Empresas

Recopilar, revisar y registrar toda la informacion concerniente a nuevas empresas que se
dedican a prestar el servicio de mensajerias privadas que no poseen la Licencia del Canon
Postal.

33. Alcance

Captacion de ingresos.

34. Marco Legal

No.  Codigo , Documento
1 Decreto 120-93 Ley Orgéanica Empresa de Correos
2 La Gaceta 6 -12-2003 | Reglamento Regulador de La Prestacion del Servicio de
Mensajerias por Parte de Empresas Privadas

35. Politicas y Lineamientos

Establecer las directrices para la busqueda de Empresas de mensajeria privadas o
Courier, que no cuentan con la Licencia del Canon Postal, mediante el envio de notas
informativas y de recordatorios amparados en el Reglamento Regulador de La Prestacion
del Servicio de Mensajerias por Parte de Empresas Privadas.

36. Responsables

Area o Puesto de Trabajo , Responsabilidad .
Elaboracién y envio de notas a Empresas de

Unidad de Canon Mensajeria que no cuentan con Licencia de

Postal Jefe Canon Postal Canon Postal

Empresa
Mensajeria Empleados Recepcidn de acuses

Unidad de Canon

Postal Asistente | Entrega de copia al Departamento de Tesoreria
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37. Insumos
Cédigo ' Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
NE-CP-001 Nichos de Mercados de Courier Unidad Canon Postal Indefinido

38. Productos o Resultados

Codigo Lo Productos __ Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Empresa Courier /Archivo
EXN-CP-001 Nuevo Expediente HONDUCOR indefinido

39. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Courier: Mmensajero como tal, puede referirse tanto a Ia persona como a la empresa que
ofrece el servicio de llevar un envio o paquete de un lugar a otro

Canon Postal: Es el pago de las empresas de mensajerias o Courier privadas por ia
emision, transporte y entrega de la correspondencia, personal o pequefias encomiendas.

Estado de Cuenta: Documento oficial emitido por entidades a sus clientes en el cual
informa sobre los montos a pagar

40. Descripcién

El proceso de captacién de nuevas empresas se ejecuta a través de las siguientes
actividades:

Asistente I:
e Se realiza la busqueda de nuevas empresas en redes sociales, mediante visitas o
referencias de terceros.
e Elaboracién y envio de nota en la cual se detallan los requisitos

Jefatura Canon Postal:
e Firma y sello de notas.
e Generacion de dos impresiones, una para la empresa y otra para archivo

Asistente I:
Realizar el envio de dos notas adicionales como recordatorio, en un lapso de tiempo de
2 semanas entre cada una para esperar respuesta de las empresas.
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Jefatura Canon Postal:
e Firmay sello de notas.
e Generacion de impresiones una para la empresa y otra para archivo

Asistente I:
Creacién de un expediente con el acuse de recibo de la nota entregada a la empresa.

Jefatura Canon Postal:
Remision de copias de las notas a la Unidad de Legal en caso que las empresas de
mensajeria hacen caso omiso de las tres notificaciones para que proceda segun el

Reglamento Regulador de La Prestacion del Servicio de Mensajerias por parte de
Empresas Privadas.
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41. Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
 Etapas
No| del | Objetivode | , ,’ , , L
. Procese faEtapa | Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto | En
Bdsqueda de nuevas
ldentificacio | Seleccionar empresas, en redes
n de empresas que sociales, mediante visitas
1 Empresas {no  cuentan | NE-CP-001 | o referencias de terceros| 3 horas Asistente | interno
de licencia de de empresas dedicadas a
Mensajeria { Canon Postal la mensajeria s}
paqueteria.
Elaboracion Elaboracion de nota en la
2 de | nota Conocimiento cual se detallan los 5 min Asistente | Interno
requisitos
. Una vez impresas las
Firmay
e notas se procede a su . Jefatura de
3 Sig(t)aie Validacién fima y sello para 2 min Canon Postal Interno
validacion de las mismas.
Dar a conocer
Enviolly lll |a la Empresa Elaboracion de H y Il nota . P Empresa de
4 nota el pago del recordatoria Asistente | EXN-CP-001 mensajeria
Canon Postal
Mantener
actualizado el La nota es entregada a
Acuse de | expediente y cualquier persona dentro . .
5 recibo tener soporte de la Empresa de 5 min. Asistente | Interno
de recibo vy mensajeria
control
Remisién al | Cumplimiento Remisién de oficio con Jefatura
6 | Departamen | Reglamento copias de las notas EXN-CP-001 Leaal
o Legal Regulador enviadas a las Empresas 9
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42. Diagrama de Flujo
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Asistentel Jefatura CanonPostal |  Jefatura Legal
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1. Identificacion de
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43. Gestién del Riesgo

ENPRESS DE CORREDS UE HONDURAS

HGHORDUCORITTO0, HEk

TAAT RIZ PARA LA EVALUACKIN, ANALISIS Y RESPUESTA ALDS RIZ8GOS

: : R lahennia o ; | Hoexge Harioii | ]
: . Wizemds Lo e . pendibisien poir o :
: 5 ; Y Stistrolin bbb, anigbin gnde 10 8 {19) st ity
rHs: 13 Disisrnion ted Rlsign : Heage T Bbeaaed stasdeodt para vt ik 3 Brsued ) ,
: . : W omy ) Prefas e : Hegos SR am N
PROCESD: i CAPTACION DE NUEVAS EMPRESAS
ORI DEL SUBPRDCESD; o : /
I Wocopfer, rovisar y mgrstrar o b ki B ovova QU0 56 dedican 3 prostar o sarvicio Bb MERsaeras Privadas G v potecn
i Lirencis dot Canon Postal,

oniETe: , ‘
: wcantcide : i

i imprsasde | Carrios con st i

roalzancd | Base on duios O3 Ivestgazion y .

‘o seteremisy

Wonvss ecprosas dy ansaiena sl o

ok Fies
comcsatents Us HONDUCOR Redieit o Plego

T PATRICIARERCEDES BARAHONA TORRES LayaFoREs

Focha; ) . Diciombre 2023 N i . Fecha: N Distomtre 2033 Dicinrbre 2023
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45. Anexos

Tagucigaips, M.0.0C 6 de marzo 2023

SeRores
HERRIEEHA
Pragunte

Estimados Sefiares:
Reciban de parte del Corren Maciona! de Honduras HONDUCOR un cordia? satuda.

El mestivo de s presente 22 pars hacer de su conadimisnto que segun ia Ley del Canon Postat publicade
an of Diario oficial Ls Gacets con fecha § de diciembre del 2003, wds Empress gue e dedics 3 la
prestacion de servicios de mensajeria v pagqueteris, via aérea, Maritima ¥ terrastre daberd obtener una
Licentia de operscitn de parte de ts Empress de Correos de Honduras HOMDUCDR.

Tads emprase gus comiende spasmiones debard enviar & sy spoderada {egal  las oficings de tesorasia
de HONDUCOR con la sigulante documentacidn para ¢ trimite da Licencia e Operacidn:

Soiinitud Brendis det Canon Postal

Carta Poder de reprasentacidn del sbogado

Lopls de la esoritura pobiics de iz Sociedad Mercarit

Copia def prrmiso de operacidn de la AMlcaidis hunicipal

ATM de la Ermprase

Trogquis de Ia Ublcacidn de ks Empresa v contacto

tdentidad v BTN dad Gerente 3 o propietano de i Empre
Todos los documentos debidamente auterticados

® @ & @ & ¢ w ¢

dunto 3 ls documentacidn solicitada s daberd presentar comprobante de pago de una fxnza depositaris
con un valor de Lps. 18,000.00 {inica vez), & pago de Licencia anusi de Qperacidn con un valor ge
5174.00 y una mensualided de 5 $7.00, los ; iebe i B cue @ Hi

A

HUTA Es cmoo de v conprobares que parions setorst @ juridics gue s dedice 8 I provinaen de
Serecics de Menvsiaria Priveds no emdn sutoriondas por HURCUCOR se procedecd o sslicioars » Is idwides Murs

yio de polich, of derre dal axtablorimiznio por violar ba dey {Artiode 17 sdjunta}

Atertamania,
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Tegucigalpa, M.D.C. 14 de junio 2022

Sefiores
KX ORI
Prasante

Estimados Sefiores:
Reciban de parte del Correo Nacional de Honduras HONDUCDR un cordial zaludo.

Como es de sy conocimiento el dia 29 de marzo del presente afio le fue entregada nots de sste
Departaments de Canon Postal sobre el procedimients para sbtenciGn de la Licancis de Operacidn con
la gue dabe conter toda Empresa que se dedica a Ia prestacitn de servicios da mmensajaria y paqusteris,
via abres, marftima o temrestre, sin embargs no hamas tenido ninguna respuests de su parte por lo fue
se fes hace una cordial invitacion a realizar los trémites necesarios para la legalizecidn de la Empresa a
la bravedad posidle.

Atentamente,
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Rt

Tegucigalpa, M.D.C. 26 de teptiembre 2022

Fefiores
OO0,
Prazante

Estimados Sefiores:
Reciban de parte del Corren Madional de Honduras HONDUCOR un cordial ssluda.

Camo ez de su conocimiento of dia 3 de agosto v B de septiembra del presente afio les fue enviada notas
de aste Departemento de Canon Postal sobre el procedimiento para obtencidn de fa Licencia de
Dperacién con la gue debe contar tada Emprass que se dedica a la prastacién da servicios de mensaieria
¥ pagueteris, vz aéres, maritima o tervestre, sin embargo na hemos tenido ninguna respuesta de su
parte y se negaron a firmarias de recibide, estas fueron enviadas 3 la compafiera Karen Sartos, por lo
que se fes hace una cordial invitacion a realizar los ramites necesarios parala iegalizacion de la Empresa
& fa brevedad posible.

Atertamente,
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46. Objetivo Control de Pagos

Recopilar, revisar y registrar todas las copias de facturas de pagos de Canon Postal por
parte del Departamento de Tesoreria.

47. Alcance

Tener una herramienta de control sobre los ingresos percibidos por concepto de Canon
Postal en archivo, control y para realizar su envio al Departamento de Transparencia.

48. Marco Legal

No. _ Cédigo ' Documento

1 Decreto 120-93 Ley Orgénica Empresa de Correos

2 La Gaceta 6 -12-2003 | Reglamento Regulador de La Prestacion Del Servicio de
Mensajerlas por Parte de Empresas Privadas

49. Politicas y Lineamientos

Establecer un control efectivo de los ingresos por concepto de pago de Canon Postal ya
sea por licencias, mensualidades y fianzas depositarias por medio de las facturas que son
recibidas del Departamento de tesoreria y dar a conocer dicha informacion en el portal de
transparencia.

50. Responsables

Area . . Puesto de Trabaio Responsabilidad
Unidad de Canon
Postal Jefe Canon Postal Elaboracion del Control de Pagos
Unidad de
Tesoreria Asgistente Tesoreria Entrega de Recibos
Unidad de
Transparencia Oficial de Transparencia Recibir Cuadro de Control
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51. Insumos

Cédigo o . Insumos : _Lugarde Guarda | Tiempo de Guarda

FA CA-001 Facturas de pago de cada Empresa | Unidad Canon Postal Indefinido

52. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo __Productos __Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

CDP-CP-001 Control de pago Archivo Canon Postal indefinido

33. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Courier: Mmensajero como tal, puede referirse tanto a la persona como a la empresa que
ofrece el servicio de llevar un envio o paquete de un lugar a otro

Canon Postal: Es el pago de las empresas de mensajerias o Courier privadas por la
emision, transporte y entrega de la correspondencia, personal o pequefias encomiendas.

Estado de Cuenta: Documento oficial emitido por entidades a sus clientes en el cual
informa sobre los montos a pagar

54. Descripcién

El proceso de elaboracién del control de pagos se ejecuta a través de las siguientes
actividades:

Jefatura Canon Postal:

o En un Cuadro de Control, se registran los ingresos de cada empresa de forma
mensual a través de las facturas recibidas por el departamento de Tesoreria.

e Se solicita al Departamento de Control de Valores, el total de ingresos generados
por mes para realizar una comparacion de valores

e Revision del Cuadro de Control y generar dos impresiones, una para su envio y la
ofra para archivo.

° Envio de forma digital y en fisico al Departamento de Transparencia para su
posterior publicacion en el Portal de Transparencia.




EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS
HONDUCOR”

UNIDAD DE CANON POSTAL

GM-DGJICP-016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS HONDUCOR
Version “1.1" Fecha: febrero 2024 52de 55
55. Matriz de Actividades, Responsables y formularios
Etapas del e L , , ' .
No.| Proceso Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto| Envioa: |
Recopilacion y En un Cuadro de Contral, se
Revisién de registran los ingresos de Jefatura Canon
1 Facturas de FA-CP-001 cada empresa de forma 1 hora Postal
pago mensual.
Se solicita al Departamento
e, de Control de Valores, el total jefatura Canon
2 i\éerrxgscggon de de ingresos generados por| 2 horas Postal
9 mes para realizar una
comparacién de valores
Se realiza una revisién para Jefatura G
verificar que los datos del ela ;ra t ?“0”
3 Revisién Cuadro de Control esta| 10 min. osta
acorde a los montos de las
facturas
i Generar dos impresiones,
4 lm‘gj:'dorg de una para su envio y la otra| 2min. |Jefatura Canon
para archivo. Postal
El envio se realiza de forma
digital y en fisico al
. Departamento de . Jefatura Canon Unidad de
5 | Envio de Datos Transparencia para  su 2 min Postal Chp-CP Transparencia

posterior publicacion en el
Portal de Transparencia
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56. Diagrama de Flujo

___ CONTROL DE PAGOS
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