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1. Introduccién
El departamento de archivo es la unidad encargada de archivar toda la documentacion que

proviene tanto del interior del pais como el exterior, esta clasificada diariamente con el fin de
tenerlo ordenadamente para el cobro de los gastos terminales de los servicios que Honducor
presta, asi como también informacion de todos los departamentos como ser planillas, estados
financieros u otra documentacion.

El siguiente manual describe los procedimientos y/o lineamientos que debe seguir el personal
del Archivo General de la Empresa de Correos de Honduras para llevar a cabo su trabajo y
consiste en instrumento de capacitacidn para el personal que sea incorporado a esta unidad, a
fin de que se comprenda con mayor facilidad y claridad el trabajo a ejecutar.

2. Antecedentes
Marco Legal de Creacioén

Reglamento de la Ley organica de Honducor
Diario Oficial La Gaceta
Ley para la proteccién del patrimonio Cultural de la Nacién

A .

Ley y Reglamento especial para la simplificacion de los procedimientos de
Inversion en Infraestructura Publica.

3. 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.

4. Vision
Ser una empresa en constante innovacién que ofrece soluciones logisticas integrales para
convertirnos en el ente postal predilecto a nivel global.
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5. Objetivo Estratégico

Garantizar la entrega eficiente y confiable de paquetes y correspondencia en todo el territorio
hondurefo y diversos paises a nivel mundial, con los servicios postales mas competitivos de
Honduras.

6. Valores

1. Eficiencia: Buscamos constantemente la mejora de nuestros procesos y la optimizacion de
nuestros recursos para ofrecer un servicio eficiente y oportuno. Utilizamos tecnologia avanzada
y practicas logisticas inteligentes para garantizar una entrega rapida y efectiva.

2. Adaptabilidad: Nos adaptamos rapidamente a los cambios y desafios del entorno. Ante la
evolucion de las necesidades y tendencias del mercado, buscamos soluciones flexibles y
creativas para brindar servicios de correo que se ajusten a las demandas cambiantes de
nuestros clientes.

3. Compromiso: Enfocados en el bienestar de la poblacién y el desarrollo sostenible, no solo
ofrecemos servicios de calidad, también nos comprometemos activamente en iniciativas
sociales y medioambientales que beneficien a Honduras de la mano con organizaciones
locales, promovemos practicas empresariales responsables, buscando generar un impacto
positivo en la sociedad en la que operamos.
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7. Alcance

Organizar y Orientar a las diferentes areas del departamento de archivo, para ofrecer un
servicio Postal de calidad a nuestros empleados, desde el pedido hasta la entrega final de
envio.

8. Justificacion del Manual de Procedimientos

Los manuales de procesos y procedimientos, conforman uno de los elementos
principales del Sistema de Control Interno; permitiendo un mayor desarrollo en la
busqueda del autocontrol, ya que dirige de manera sistematica de la ejecucion del
trabajo que se realiza en la Jefatura Administrativa. Adicionalmente, el presente manual
es una herramienta que permitira a esta Jefatura, integrar una serie de acciones
encaminadas a agilizar el trabajo que se realiza; fomentando la calidad y transparencia
en la gestion de los recursos administrativos y financieros de la Empresa.

El presente manual describe en detalle procedimientos y guias de trabajo para la
ejecucion de procesos de la Unidad de Archivo General; tiene por objetivo ser una
herramienta de consulta permanente para todo el personal operativo de la Jefatura
Administrativa, esta dirigido a orientar las actividades a fin de mejorar, unificar las
practicas, procedimientos utilizados en la gestion de los recursos financieros, y servicios
de apoyo logistico.
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9. Estructura Organizacional

Lic. Ramon Zelaya

Ing. Henry Castilo

Lic. Doris Bautlsta
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10. ldentificacién de Funciones Sustantivas

El Manual de Procesos y Procedimientos Integrados de la Unidad de Archivo General
de la Jefatura Administrativa de la Empresa de Correos de Honduras, toma como punto
de partida las funciones sustantivas sefialadas en el Ley Organica de la Empresa
(Decreto No. Congreso Nacional 120-93, de 3 de agosto del1993), Capitulo X! Del
Ejercicio Econdmico Financiero articulos 32,33,34 y Capitulo XIll Del Régimen de
Contrataciones articulos 37,38,39; que establece las funciones del manejo del Archivo
General de la Empresa.

11. ldentificacion de Procedimientos Sustantivos

Con el proposito de lograr la identificacion coherente de los procesos sustantivos de la
Unidad de Archivo General, con respecto a sus funciones sustantivas, se presenta la

siguiente Matriz de Validacion de Procesos y Funciones.

UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL
MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual

Realizar  los procesos  de 1. Digitalizar Documentos
digitalizacion de documentos del
Archivo General
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FICHAS DE PROCESOS No. 1.

FICHA DE PROCESOS

FECHADE ELABORACION: dicdd
i
PROCESO: i DIGITALIZAR DOCUMENTOS
SUBRPROCESO:
OREO Establecer una linea base de la planificacion de las adquisiciones a desarrollar por Ja Empresa de Correcs de Honduras a lo fargo det afic que
sirva de guia para la para facilitar el logro de objetivos institucionales.
ALCANCE: Ef procedimiento establecida para la elaboracion del PACC servird de guia para que of encargado de compras elabore la planificacion anual de
las isiciones que llevara a cabo | wpresa de Correos de Honduy ante el afio,
RESPONSABLE DEL PROCESC; Jefe de Unidad de Compras
NORMATIVAS APLICABLES: LEY DE CONTRATACION DEL ESTADQ Y SU REGLAMENTO
ENTRADAS: Detalle de necesidades de las Jefaturas y Agencias Postales de la Empresa de Correos de Honduras.
PRODUCTOS: CLEENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNGS:
# A o Infannes y otros H L {Detaitar lor proceses o unidadey gue racibindn tos # {Ootatinr tos organismes, institutiones qua recibirin dos
f que genera e) proceso) H protuctos} produstos del proceso)
R Validacidn y creacion del Plan Anual Unidades, jefaturas v agencias postales L NO APLICA
de Compras y Contrataciones 3 nivel nacional
SALIDAS:
2 2 b
3 3 3
E
PROCESOS RELACIONARDS: {Detaltar fos proresos que Liepen refalion dimclason el prodeso}
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir tos Indicadores qum permitan PRODUCTOS:
# ACTIVSDADES: {Eseribir los corgos de los responsables Wrectos de {Escribir ol Hempo que se emples | modir eficiende, eficatia, costosy otros {Datatiar fos productos dﬁ'm roceser)
catda pctividad) pare cada attividad) de cada petividad o grupo de actividades i ®
resladonadas)
i
H
PLANES DE DIFUSICH: lintemoy extam
Rlaborado pors Revisado pors i Verificado por: Apmbada por; i .
MARLON JONATAN CARIAS CONETE DE CONTROL INTERNO COCOMN DAVID ORLANDO ARCHAGA RAMON DAVID 2ELAYA FLORES
Flemar ' Flema: Flrma: iFiema:
Fechar  Diclembre 1023 Fechar  Diclembre 2023 Fecha:  Diclersbre 2023 Fecha:  Dclembrs 2023
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12. Objetivo del Procedimiento

Establecer los lineamientos eficientes para realizar la Elaboracion de la Digitalizacion de
Documentos de forma ordenada a través de medios electronicos y satisfacer las necesidades
de Empresas de Correos de Honduras (HONDUCOR) de una manera eficaz.

13. Alcance del Procedimiento
Ampliar la cantidad de Digitalizacién por departamentos para que su efectividad en términos de
llegar a su objetivo Especifico.

14. Marco Legal de Creacidn

1. Reglamento de la Ley Organica de HONDUCOR

15. Politicas y alineamientos del Procedimiento

Establecer los procesos para documentar las producciones en relacién a la
coordinacion del departamento de Mercadeo para la ejecucidn de las proyecciones y
actividades programadas.
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16. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad |
Archivo General Jefe de Archivo Digitalizar y llevar un orden adecuado
General de la documentacién existente en

Archivo General.

Asistentes o Jefes Ejecutar los aspectos de transmitir la
documentacion necesaria para poder
Otras Jefaturas llevar a cabo la digitalizacién de los
diferentes documentos existentes en
la Institucion.

16. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de guarda Tiempo de Guarda
PED-DM-001 Plan estratégico Departamento Archivo General 1 afio
digitalizacion

17. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

EDG-DM-001 Ejecucion de la Digitalizacion Archivo General 1 afio

18. Definicion de Glosario de Términos, siglas y Abreviaturas

CONSERVAR: Es la funcidn cuyo objetivo especifico es evitar, detener y reparar el deterioro y
los dafios sufridos en los documentos, incluyendo el conjunto de técnicas, tratamientos,
procedimientos y actuaciones de cualquier naturaleza que tengan por objeto garantizar tanto la
durabilidad y permanencia de los soportes documentales como la salvaguarda de la informacion
en ellos contenida.
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Ordenar: La ordenacion es la asignacion de numero o letras que se da a los documentos, asi
como su colocacion en el espacio fisico correspondiente.

20. Descripcién del Procedimiento

Archivo General

1.

Elaboracion del plan de trabajo anual de Digitalizacion de Documentos, identificando los
departamentos mas utilizados por los Jefes.

Desarrollar estrategias que mantengan y aumenten la productividad de la digitalizacion
de documentos.

Crear estrategias para el desarrollo de digitalizacién institucionales

Estudiar la calidad de la Digitalizacién para mejoras a futuro.

Jefaturas

1.

Desarrollo de identificar documentacion a enviar a digitalizacion al archivo general de la
empresa.

Asegurar que todos los documentos a enviar sean los correctos y asi evitar
inconvenientes entre Jefatura y Archivo General.

Autorizar los disefios solicitados y entregar a los diferentes departamentos que los han
solicitado, para su aprobacion final.
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21. Matriz de actividades, responsables y formularios
No. | Etapa del | Objetivo de ia | Insumo Actividad Tiempo Responsabilidad | Producto Envio a:
Proceso Etapa . '
1 Coordinacion Ejecutar el | Plan de | Cronograma | mensual | Jefe de Archivo | Digitalizacion Jefatura
equipo de | plan de | Digitalizacion | de General De Administrativa
trabajo Digitalizacién actividades Documentacion
2 Estratégicas Investigacion Digitalizacion | Base de | Continuo | Jefe de Archivo | Ser Jefatura
de de Archivo datos General Competitivos al | Administrativa
Digitalizacion General jefaturas momento  de
Digitalizar
22.Matriz de Riesgos
EMPRESA DE CORREDS RE HONDURAS
EIATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
DIGITALIZACION DOCUMENTOS
L BIESEROCE Diesacralie de estratagias @i e nuevos Froducios
Riewe i et
2 : 3 inberente ey ot Contrat #iC Aens A .
{;& 1 m/,);f"““m' ot &”)amiﬁécian = grm@ ° Ohﬁ;;&?&s c:m}a a:i:::a?xi:* éa' ézié:;:: “%ﬁﬁg“ﬁﬂﬁ
na. rotRen Hol Mg 1450 8y Pretiiner | pare raktigar T wanidad | ooy el (it Finust B ns Biogos
Tors vientpon
s N 4 - 2,'((‘:!109&3“51&3 sauios de . R N
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I & le
2 3 2 1 @ Thived 2 1 14
Jacionat
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actradades
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Elaborado por, Blouricio Meding Hawviando poc Abonade David Archage ﬁg]gqgi?ad(} pror Lic. Davig fainyas
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25. Biografia

Ley Organica de HONDUCOR
hitps.//drive.google.com/drive/u/2/folders/1yFQRC4AHYGOZof9zlbaw-v012abn7 Ovby

Redes sociales de la Institucidn

26. Anexos

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
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27. Control de Cambios

Dentro de los cambios que se tienen que realizar entre los procesos a lo largo del tiempo
es una mayor conexion con todas las agencias a nivel nacional para tener un mayor

control del desenvolvimiento de las mismas, asi como mas comunicacién con los

departamentos administrativos que controlan los ingresos de todas las agencias.

Historia de Cambios al Procedimiento

(Este cuadro es ejecutado en base a las personas que lo aprueban)

Fecha Versidn

DR SRERT & oo S S

Autor descripcion del

Cargo Area cambio

Cambio Autoriza

. Cargo




