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1. Introduccion

En el Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra la informaciéon necesaria para el
desarrollo de las actividades y funciones del Departamento Comercial de la Empresa de
Correos de Honduras. Dentro del manual se muestra de forma especifica y detallada los

lineamientos a seguir para el funcionamiento del mismo.

Este documento describe los procesos operativos, administrativos de una forma ordenada, los

principales pasos que conforman cada procedimiento y el procedimiento a seguir.

2. Antecedentes
Marco Legal de Creacion

1. Comision Nacional de Servicios Publicos (CNSS), quien es el ente que autoriza
las tarifas ofrecidas en HONDUCOR.
Reglamento de la Ley Organica de HONDUCOR

Convenio Internacional con la Unién Postal Universal (UPU)

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 innovacion 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
hondurefio y en 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 optimizacién 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 poblacion y el desarrollo sostenible, no solo
ofrecemos servicios de calidad, también nos comprometemos activamente con iniciativas
sociales y medioambientales que beneficien a Honduras de la mano con organizaciones
locales e internacionales; promovemos practicas empresariales responsables, buscando
generar un impacto positivo en la sociedad en la que operamos.

7. Alcance

Organizar y Orientar a las diferentes areas del departamento Comercial, para ofrecer un
servicio Postal de calidad a nuestros clientes, desde la recepcién hasta la entrega final de

envio.
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8. Justificacion del Manual de Procedimientos

El presente manual describe en detalle procedimientos y guias de trabajo para la ejecucién de

procesos del departamento Comercial; tiene por objetivo ser una herramienta de consulta

permanente para todo el personal operativo de la Jefatura comercial, esta dirigido a orientar

las actividades a fin de mejorar, unificar las practicas, procedimientos utilizados en la gestién

de los recursos financieros, y servicios de apoyo logistico.

9. Estructura Organizacional

DIRECCION
GENERAL

DEPARTAMENTO
COMERCIAL

DEPARTAMENTO
VENTAS

DEPARTAMENTO
CALL CENTER

ASISTENTE
COMERCIAL
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10. Identificacion de Funciones Sustantivas

a). Funciones de la Coordinaciobn Comercial que comprenden los
Departamentos de Ventas y Call Center:

e Disenar e implementar el Plan de Comercializacion de la Empresa.

e Definir las estrategias de comercializacion a través de las funciones delegadas
en los funcionarios que integran el departamento, a fin de elaborar la oferta de
productos o servicios.

e Establecer metas de ventas para su ejecucion.

e Analizar las actividades del Departamento, evaluar y controlar los resultados
de las mismas.

e Dirigir y liderar el equipo de trabajo.

e Coordinacion de la emision de contratos de prestacidén de servicio de nuestros
clientes al crédito con el Departamento Legal.

e Dirigir y solucionar los reclamos y problemas presentados por los clientes al
Departamento. Apoyo absoluto para el Departamento de Mercadeo y
Relaciones Publicas con las actividades a realizar.

e Mantener contacto con los funcionarios divisionales a nivel nacional para
informarles acerca de los nuevos clientes y las actividades a realizar.

e Apoyar a las Agencias Postales a Nivel Nacional para el incremento de sus
ventas.

e Colaboracion responsable y disposicion absoluta para asistir a cualquier

actividad requerida por la maxima autoridad, para el beneficio de la Institucion.
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11. Identificacion de Procedimientos Sustantivos

Con el propdsito de lograr la identificacidon coherente de los procesos sustantivos del

departamento Comercial, con respecto a sus funciones propias, se presenta la

siguiente Matriz de Validacién de Procesos y Funciones.

12. Coordinacion de Comercial
Matriz de validacion de funciones y procedimientos

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

Realizar los

desarrollo de
Operativos y Administrativos para
ejecutar las actividades en brindar los 3. Facturacion y Forma de Pago
Servicios Postales que la empresa

ofrece a la poblacion hondurefia.

los procedimientos

para el

2. Contratacion del servicio Postal

4. Elaboracioén del plan de ventas.

1. Coordinaciéon Plan anual Comercial
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FICHAS DE PROCESOS No. 1.

Empresa de Correos de Honduras (HONDUCOR)

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION:

Febrero 2024

servicio personalizado teniendo una satisfaccion en el servicio

PROCESO: Elaboracion del Plan Comercial
SUBPROCESO:
Elaboracidn del plan Conercial anual, identificar visitar v capacion de clientes distribucion de |a cartera de clientes.
OBJETIVO: Establecer una linea base en la planificacién del plan estrategico anual, visitas al cliente para poder incrementar los ingresos
de |la Institucién
La coordinacién en el procedimiento establecido servird de guia para que el encargado de ventas elabore la planificacidn
ALCANCE: anual de las visitas a los clientes asignados

para darle un

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Coordinadora Comercial, Departamento Mercadeo, Departamento de Ventas, Departamento Legal, Departamento de
Despachos Publicos v Director General.

operaciones.

MNORMATIVAS APLICABLES:

PRODUCTOS: Clientes Potenciales,clientes internos y empleados de

INSUMOS: Informacidn proporcionada por departamento

iid ACTIVIDADES:

RESPOMNSABLES:
{Escribir los cargos de los
responsables directos decada
actividad)

PERIODICIDAD:
{Escribir el tiempo que se emplea
para cada actividad)

{Escribir los indicadores que
permitan medir eficiencia,
eficacia, costos y otros de cada
actividad o grupo de
actividades realacionadas)

e T Honducor financiero y cobros sobre las ventas, contratos firmados y
: (Describir los documentos, informes y otros resultados que genera el|propuestas de Servicios
procesa)
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# (D escribir los documentos, 5 {Detallar los procesos o # (Detallar los organismos,
informes y otros resultados que unidades que recibirdn los instituciones que recibirdn los
el prod 1 prod del proceso)
Empresas Gubernamentales
1 |Estados Financieros 1 |Departamento Legal 1 3 P ¥
Privados
SALIDAS:
2 [Reporte de ventas al credito 2 |Direccion General 2 Mypimes
3 |Propuestas alcliente 3 Departamento de Operaciones 3 Personas Naturales
4 |Contratos Firmados Despachos publicos a nivel
PROCESOS RELACIONADOS: Contratos de prestacion de servicios elaborados por el Departamento Legal.
INDICADORES:

PRODUCTOS:
{Detallar los productos de los
procesos)

Coordinacion con el equipo

Estados Financieros y informe

1 de trabajo Coordinador Comercial Mensual Fen Contratacion del Servicio

2 ::;zr:;ttiefiscar yaitarallos Departamento de Ventas Diario Directorio de Clientes Propuestas de Servicio

3 |Captacion de clientes Departamento de Ventas Continuo Control de Clientes Contrato Firmado

4 Sl:j:t::'cmn delaicarteizide Coordinadar Comercial Mensual directorio de clientes Memorandum de asignacion
5 |Capacitacion del call center [Coordinador Comercial Mensual Control de llamadas telefonicas [Detalle de llamadas

6

i

1z

PLANES DE DIFUSION:

IEx‘ter’no
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FICHAS DE PROCESOS No. 2

i?{;:, o

de C

de Heond

(HONDUCOR)

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION:

Diciembre del afio 2023

las nuevas directrices al personal a nivel nacional de la institucidn.

BROCESO: Contratacidn del Servicio Postal

SUBPROCESO: Elaboracion de contrato de servicios postales, recolecta. distribucion y entrega de correspondencia. informacién a nivel nacional
del servicio gue los clientes utilizan por medio de linea de credito

OBIETIVO: Realizar la obtencidn de la mayoria de contratos por medio de credito esten firmados. ofrecer un servicio de calidad a los
usuarios v mantener informados a nuestro personal a nivel nacional

ALCANCE: Obtener los contratos actives con los procesos internos para mantener el servicio de calidad al producto. a su vezinformar a de

RESPOMSABLE DEL PROCESO:

Coordinadora Comercial. Departamento Legal.Departamento de Operaciones. Direccion General, Despachos Publicos a Mivel
Macional v Departamento de Transporte

MNORMATIVAS APLICABLES:

PRODUCTOS: Clientes Potenciale s,clientes internos y empleados de

MSUMOS: Informacién proporcionada por departamento
financieroy cobros sobre las ventas, contratos firmados v

RESPOMNSAB LES:

(Escribir los indicadores que

ENTRADAS: Heonducor =i
propuestas de Servicios
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# {Describir los documentos, & (Detallar los procesos o 5 {Detallar los organismos,
informes y otros resultados que unidades gue recibiran los instituciones que recibiran los
egenera el 3] del proceso!
Contrato de prestacidn de - ~
1 £ i Departamento Lega 1 Clientes Activos
Servicio
SALIDAS:
2 Procesos Internos Operativos 2 Departamento Operaciones 2 Clientes Activos
3 Distribucion 3 Departametno de Transporte 3 Clientes Activos
4 Sociabilizacion de | == rvicic Departamento Comercial Agencias a nivel nacicna
PROCESOS RELACIOMNADOS: Contratosde prestacion de servicios elaborados por el Departamento Legal.
INDICADORES:

PERIODICIDAD: PRODUCTOS:
(Escribir los cargos de los e 2 permitan medir eficiencia,
ACTIVIDADES: Escribir el tiempo que se emplea 2 Detalla ucts
= responsables directos de cada ¢ e cada ac(:i\ridad} eficacia, costos y otros de cada « Ehe R ) E=uchs
actividad) e actividad o grupo de 2l
actividades realacionadas)
Elaboracion de Contrato de Coordinador ke e 2o _ -
1 z i Continua solicitudes de elaboracion Contratacion del Servicio
Servicio Posta Comercial/Departamento de
= Tiempos de entrega, servicio
2 |Procesos internos Departamento de Operaciones Diario Controles interncsdel proceso Ca"dlad =
Coordinador
Sociabilizacion de los clientes 5 Memorandun o Aviso de nuevo
3 Comercial/Departamento de Continuc v Contrato Firmado
nuevosy sus productos cliente
Ventas
4
5
(7
11
1z

PLANES DE DIFUSION:

nternos y externo
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FICHAS DE PROCESOS No. 3

Empresa de Correos de Honduras (HONDUCOR)

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION:

Diciembre del afio 2023

realizar el total de los ingresos por medio de la linea de credito

PROCESD: Facturacidn y Forma de Pago

SUBPROCESO: Controles internos en el proceso de recepcion elaboracion de facturas v cobro de los ingresos persividos por
medio de linea de credito.

OBJETIVO: Realizar el cobro total de los ingresos realizados por medio de Credito a los clientes cooporativos o personas
naturales

ALCANCE: Obtener los contratos activos con los procesos internos para mantener el servicio de calidad al producto, a su vez

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Departamento de operaciones, Departamento de Cobros, Despachos publicos

NORMATIVAS APLICABLES:

PRODUCTOS: Clientes Potenciales y clientes activos

INSUM OS: Informacidn proporcionada por
departamento comercial para la ejecucion de los

ENTRAD AS:
procesos establecidos por medio de la linea de
credito en relacion a los Servicios gue nuestros
PRODUCT OS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
{Describir los documentos, # {Detallar los procesos o P {Detallar los organismos,
informes y otros resultados que unidades que recibiran los instituciones que recibiran los
el proceso) pi )] pr del proceso)
Contrato d stacion d
on .ra_ Sasprestaciomde 1 Departamento Comercial 1 Clientes Activos
Servicio
SALIDAS:
s Despachos publicos a Nivel o =
Procesos de facturacion 2 i 2 Clientes Activos
nacional
Facturacion y forma de pago del
servicio postal por medio de 3 Departamento cobros 3 Clientes Activos
credito

PROCESOS RELACIONADOS:

Procesos internos de facturacion y

forma de pago

RESPONSABLES:

INDICADORES:
{Escribir los

= PERIODICIDAD: indicadores que PRODUCTOS:
{Escribir los cargos de los L 2 ~ i
# ACTIVIDADES: . {Escribir el tiempo que seempleal permitan medir (Detallar los productos de los
responsables directos de cada i ) — 2 B )
actividad) Lt ity Cepnssdad
eficacia, costos y
otros de cada
’ Solicitudes de 22 s
1 |Contrato Firmado Departamento Comercial Continuo s Contratacion del Servicio
elaboracidn
& i = - facturacion de los clientes
2 |Procesos Internos Departamento de Operaciones Diario Facturas emitidas
cooporativos y personas
Elaboracion de estados de cuenta
Estados de Siciciar . .
3 |Proceso de cobros Departamento Cobros Continuo cuentas con P oy i BOs

facturas emitidas

clientes por medio de linea de
credito

a1

1z

PLANES DE DIFUSION:

Iin‘lernos y externo
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FICHAS DE PROCESOS No. 4

\

CORREOS

DE HONDURAS

Empresa de Correos de Honduras (HONDUCOR)

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION:

Diciembre del afio 2023

PROCESO: Elaboracion del plan de Ventas vy los Procesos administrativos
SUBPROCESO:
Elaboracidn del plan de ventas, identificar visitar y capacidn de clientes distribucion de la cartera de clientes.
OBJETIVO: Establecer una linea base en la planificacion del plan estrategico anual, visitas al cliente para poder incrementar los
ingresos de la Institucidn.
La coordinacion en el procedimiento establecido servira de guia para que el encargado de ventas elabore la
ALCAMCE: planificacidn anual de las visitas a los clientes asignados para

darle un servicio personalizado teniendo una satisfaccion en el servicio.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Departamento de Venta, Departamento Mercadeo, Departamento comercial, Departamento Legal, Departamento de
operaciones, Despachos Publicos v Director General.

MNORMATIVAS APLICABLES:

PRODUCTQOS: Clientes Potenciales,clientes internos y empleados

de Honducor

INSUMOS: Informacién proporcionada por departamento
financiero y cobros sobre las ventas, contratos firmados y

ENTRADAS:
(Describir los documentos, informes y otros resultados que propuestas de Servicios
genera el procesa)
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
- (Describir los documentos, - (Detallar los procesos o 5 (Detallar los organismos,
informes y otros resultados unidades que recibiran los instituciones que recibiran los
que genera el proceso) productos) productos del proceso)
E Gub tal
1 Estados Financieros 1 Departamento Legal 1 "_mresas ROSmamEntale=y
Privados
SALIDAS:

2 Reporte de ventas al credito 2 iDireccion General 2 Mypimes

3 Propuestas al cliente 3 Departamento de Operaciones| 3 Personas Naturales

4 Contratos Firmados Despachos publicos a nivel
PROCESOS RELACIONADOS: Contratos de prestacion de servicios elabarados por el Departamento Legal.

INDICADORES:
RESPOMNSABLES: Escribir los indicadores que
{Escribir | del EERIODICIDAD: ; rmitan medir eﬁnien:i‘a PRODUECIOS:
scribir los cargos de los

# ACTIVIDADES: = (Escribir el tiempo que se = " | (Detallar los productos de los

responsables directos de cada
actividad)

para cada

Ividad)

eficacia, costos y otros de
cacda actividad o grupo de
actividades realacionadas)

procesos)

Coordinacion con el equipo

Estados Financieros y informe

1 " Coordinador Comercial Mensual . Contratacién del Servicio
de trabajo de credito
Identificar y visitar a e . . i pae
2 & Departamento de Ventas Diario Directorio de Clientes Propuestas de Servicio
los clientes
3 Captacidn de clientes Departamento de Ventas Continuo Control de Clientes Contrato Firmado
Distribucién de la cartera
4 = Coordinador Comercial Mensual directorio de clientes Memorandum de asignacion
de clientes
Control de llamadas
5 |Capacitacion del eall center |Coordinador Comercial Mensual 3 Detalle de llamadas
telefonicas
3]
11
1z

PLAMNES DE DIFUSION:

Externo
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13. Objetivo del Procedimiento

Coordinar, planificar, orientar todas las actividades para su ejecucion.

14. Alcance del Procedimiento

Establecer el mejor funcionamiento del departamento comercial para ejecutar con la

planeacion, supervision y proyecciones de todas las ventas realizadas para poder

lograr finalmente los logros de los objetivos previstos.

15. Marco Legal de Creacién

1. Reglamento de la Ley Organica de HONDUCOR

16. Politicas y alineamientos del Procedimiento

Establece los requerimientos para documentar los procesos en relacion a la coordinacién del
departamento comercial para la ejecucién de las proyecciones y actividades programadas.

17. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de

Trabajo

Responsabilidad

Departamento Comercial

Coordinador

Comercial

Es responsable de la Coordinacion, Distribucion, Proyeccion y
Programacion de la cartera de clientes al Departamento de
Ventas para la ejecucion de las diferentes actividades a realizar

para la captacion de los clientes y el incremento de los ingresos

de la institucion.

Departamento de Ventas

Coordinador
y Asistente

de ventas

Son responsables de seguir la programacion en la
identificacion, visitas, solicitudes de elaboracion de contratos,

seguimiento y controles de los clientes para el incremento de

las ventas a través de los clientes corporativos.
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18. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de guarda Tiempo de Guarda

CC-DCM-001 Cartera de clientes Departamento Comercial 1 afio

19. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
CS-DCM-002 Contratacién del Servicio Departamento 1 afio
Comercial

20. Definicion de Glosario de Términos, siglas y Abreviaturas

Plan de Oferta: Es el medio a través del cual toda empresa, negocio, o proveedor se
aproxima a los clientes o usuarios potenciales.

Clientes Potenciales: Persona que pueda convertirse en consumidor de un producto o
servicio.

Cartera de clientes: Registro de los clientes actuales y potenciales que permiten ordenar,
clasificar, ejercer acciones con estos contactos.

Clientes gubernamentales: Empresas Estatales del gobierno central.

Clientes Privados: Empresas del sector privado.

Clientes Retirados: Clientes que dejan de utilizar los productos o servicios de un proveedor.
Clientes Nuevos: Clientes nuevos que ingresan a la cartera de ingresos de una empresa.
Mapeo: Es una herramienta con la que se puede lIdentificar y evaluar a los clientes
potenciales.

Cronograma de Actividades: Calendario en la que se establece los tiempos en que estan
programadas las visitas a clientes.

Agencias Postales: Se encargan de la recolecta, expedicion y distribucién de

correspondencia o paqueteria a nivel nacional.
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21. Descripcion del Procedimiento No. 1
Coordinador Comercial
1. Coordinacién con el equipo de trabajo para la elaboracion de plan Comercial, en la

captacioén de los clientes; potenciales, activos, nuevos, renovados y retirados para la
empresa.

2. Organizar el equipo de Ventas para el desarrollo de las actividades en la captacion de
clientes.

3. Creacion del Cronograma y lineamientos para la elaboracion del Plan de Oferta.
Identificar y distribucion de las actividades segun la cartera de clientes a realizar las
visitas.

Departamento de Ventas

5. Elaboracion estrategias de venta. Investigar los clientes potenciales para la elaboracion
de la cartera de clientes.

6. Realizar un mapeo de las empresas potenciales que operan a nivel nacional, con el
apoyo de las agencias.

7. Realizar un cronograma trimestral de visitas con los clientes localizados para la gestion
de oferta.

8. Coordinar con las Agencias Postales la elaboracién de ofertas, que seran enviadas
para que el encargado de la agencia realice la visita y oferta a los clientes.

9. Coordinar con el departamento de transporte para la disponibilidad de un vehiculo para
realizar las visitas a clientes segun el cronograma programado.

10. Elaborar del Plan de Oferta
Coordinador Comercial

11. Capacitacién continta con el personal del Call Center, con los proyectos ejecutados y
por realizar para informar a nuestros clientes.
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22. Diagrama de Flujo del procedimiento

COORDINACION PLAN ANUAL

Coodinador Comercial

Departamento Ventas Cordinador Comercial

Inicio

Coordinacion con el equipo
deventas

Crganizar el Plan de ventas
parael desarrollo actividades

Autaorizacion
delplan de
ventas

Se dificulta la captacion
de clientes sin
programacion

Fin

Realizarel Cronogramade
actividades parala
elaboracion Plan de Ventas

El Coordinador Comercial
realiza los analis
correspondiente conlos
resultados proyectados con

Elaboracidn del Mapeo de
losclientes Potenciales

l elplan deventas
Ejecucidn de las estrategia l
delplan deVentas

l Fin

Departamento de Ventas
enviaal coordinador
comercial los reportesde la
ejecucidn del plan de ventas
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23. Matriz de actividades, responsables y formularios
No. | Etapa del | Objetivo de la | Insumo Actividad Tiempo Responsabilidad Producto Envio a:
Proceso Etapa
1 Coordinacién Ejecutar el plan | Cartera de | Cronograma semanal Coordinador Ejecucion del | Direccion
equipo de | de Clientes de comercial plan de | General
trabajo comercializacion actividades comercializacion
2 Identificacion y | Actualizacion de | Directorio | Directorio de Departamento de | Base de datos | Coordinacion
visitas a | la cartera de | de clientes Continuo ventas actualizado Comercial
clientes clientes clientes
3 Distribucion de | Atencion Directorio Departamento de | Cartera de | Coordinacién
la cartera de | personalizadasy | Servicio telefénico de | Continuo | Ventas clientes Comercial
clientes mayor captaciéon | de calidad | clientes. personalizada
de clientes

24. Matriz de Riesgos

EMPRESADE CORREOS DE HONDURAS

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISISY RESPUESTA A LOSRIESGOS

PRCESO: COORDINACIONA PLAN ANUAL
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Elakoracion del plan Comercial anual, identificar, distrioucidn, visitas v captacién de clientes
OBJETIVO:
Riesgo Riesgo
3 inherente | (6) Zona de |{7) CONLOIES) (g, conimles | Residual
(1) = R 5 Obligatorios N (12) Zona de| (13) Repuesta
(2) Etapa del Proceso | Descripcion Riesgo 2 que existen en 2 : :
no. del Riesgo Preliminar para mitig ar it Riesgo Final| alos Riegos
a 4P (5) 1 los riesgos (10 P (1131
Coordinacion con el P i
1 equipo de trabaje enla Mo contar con 3 3 A oS equipo de trabajo] 3 3 i} Costo Beneficio
elaboracion del plan el personal de permanente
comercial ventas
Organizar el equipo de —
venta para desarrollo de A o ’ 5 E)'Slt”"”':tmn Directoric 2 1 M Reducir el
las actividades en la L :2 = :3 nera Clientes 4 Riesgo
2 captacidén de clientes dedicntes
Creackn del Qranograma | Mo tener el Mo tener plan -
¥y Ineamienins para ka directoric de 4 5 E de oferta CAAAQ0 0 4 5 E Reduct &
dabmacin ded Plande  (clientes establecido SO P&S00
3 Ofesta actualizados
Disiribuckin ——
e del?s Mo tener Distribucion _
actwalasies sequmn ka transporte a 5 E de la cartera Directoric 4 5 E Reducir &l
caalera de cienles a para.re_ah:ar e Clientes Riesgo
4 las visitas
Mo tener plan creacion de )
3 3 A de oferta nuevos 3 3 A R;?:mrﬁel
H A establecido prodictos S
no tener estrategias
estragias de trimestrales de Reducir &l
6 I 3 3 A venta venta 3 3 A Riesgo
Elaborado por. Jenny V. Lopez |Revisado por Abogado David Archaga [Autorizado por Lic. David Zelaya
Fimrma: Firma: Firma:
Fecha: Febrero 2024 Fecha: Febrero 2024 Fecha: F ebrero 2024
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25. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: COORDINACION PLAN ANUAL

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

¢la . descripcion del proceso .incluye Revisidon por parte del enlace de la
m§d|das concretas (actividades) X unidad para el cumplimiento del tiempo
orientadas al Control Interno | " X

. . en el que debe emitirse la misma.
anticorrupcién?
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Descentralizacion?
i L ripciéon | pr incl .
r(;weadi di?ssc p(c;:gncrggs P Oc(zsc?ivi dg dueyse) En este proceso solo estan involucradas

) L X los clientes externos y personal de
orientadas a la Participacién Correos de Honduras
Ciudadana? '
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Si hay transparencia, pero la informacién
orientadas a la Transparencia y Acceso solo es brindada al solicitante
a la Informacion Publica?
¢La descripcidn del proceso incluye
medidas concretas (actividades)| X El Plan anual de Comercial
orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Efectivamente

orientadas al cumplimiento de los

indicadores de PEI Institucional?
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26. Biografia
Ley Organica de HONDUCOR
https://drive.qoogle.com/drive/u/2/folders/1yFQRC4HVG9Z0f9zI5aw-v012gbn7Ov5y

27. Anexos

1. Formato de Directorio Telefénico de clientes:

NOMBRE DE LA REPRESENTANT CELULAR CORREO ASISTENTE CONTACTO | CELULAR/TELEFONO
No. INSTITUCION SIGLAS PROFESION E LEGAL CARGO TITULAR ELECTRONICO ADMINISTRATIVO  |PARA TRAMITES FlJo DIRECCION

2.- Distribucién de la cartera de clientes:

Tegucigalpa, M.D.C. 17 de octubra del2023

Sefor

Mayron Ponce
Encargado de Ventas
Su Oficina

Estimado Sefior Ponce:

ntes ssignados.
1 2n tiempo y forma de todos los clientes tanto nuevos,
; retirados y presentar un informa s final dal mes de las

Cabe mencionsrgus se astardn reslizendo les evsluscionas en relacidn s ls captacidn
y seguimiento de los clientes y tendran que reslizar repo =



https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1yFQRC4HVG9Zof9zl5aw-v012qbn7Ov5y
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28. Control de Cambios

Dentro de los cambios que se tienen que realizar entre los procesos a lo largo del

tiempo es la sistematizacién de las ventas a nivel nacional, para asi poder tener la

informacion en tiempo real para establecer los analisis y proyecciones.

Historia de Cambios al Procedimiento

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

Fecha Version

Autor descripcion del

Cargo Area cambio

Cambio Autorizado Por:

Cargo

Firma
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29. Elaboracion del Documento
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Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma &/ o 'fg.,. g
; Coordinadora Departamento _, U G I
Bty Lupaz Comercial Comercial Febrero 2024 q; . ‘E,«i"u /&

Verificacién del Documento

Verificado por: _Cargo Areade Trabajo |  Fecha
Patricia Jefe del Canon Febrero 2024 q
Barzshona Postal Canon Postal

Aprobacién del Documento

Aprobado por: Carg

o | Area de Trabajo Fecha

Ramén David
Zelaya Flores

Director General Direccion Febrero 2024
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32. Objetivo del Procedimiento

Mantener firmados todos los contratos o convenios de los clientes Corporativos o personas

Naturales sobre la prestacion de Servicio postal.

33. Alcance del procedimiento

Obtener los contratos activos con los procesos internos para mantener el servicio de calidad

al producto, a su vez informar a de las nuevas directrices al personal a nivel nacional de la

institucion.

34. Marco Legal de Creacidn

1. Reglamento de la Ley Organica de HONDUCOR

35. Politicas y Alineamientos del Procedimiento

Establecer los requerimientos para archivar los contratos, cotizaciones y asi mantener un

control interno de los documentos en los diferentes clientes y los procedimientos establecidos

por cada departamento.

36. Responsable del Procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es responsable de la coordinacion del departamento de
Departamento Coordinadora ventas en la ejecucién para la elaboracion del contrato o
Comercial Comercial convenio de prestacion de servicios.

Departamento de

Ventas

Coordinador y
Asistente de

ventas

Son responsables de la recopilacion de la informacion
para la solicitud de elaboracion del contrato o convenio

de servicios postales a contratar.

Responsable de los procesos operativos de la recolecta,
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Departamento de Jefe de distribucion, entrega de los envios realizados a los
Operaciones Operaciones clientes.

37. Insumos del Procedimiento

Caédigo Insumos Lugar de guarda Tiempo de
Guarda
Contrato o convenio Departamento Comercial, 1 afio
CSP-DCM-002 | de Servicio Postal Departamento Legal, Direccién
General y Departamento de cobros

38. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
CS-DCM-002 Contratacion del Servicio Departamento 1 afio
Comercial

39. Definicion de Glosario de Términos, siglas y Abreviaturas

Contrato de Servicio Postal: Tiene como objeto la contratacion de los servicios postales de

mensajeria y paqueteria
Procesos Operativos: Son los procesos primarios que se emplean a una actividad operativa,
muy esencial y giran en torno al objetivo final de la empresa.

40. Descripcion del Procedimiento No. 2

Departamento de ventas

1. Visitas a clientes para ofrecer los servicios postales que el Correo Nacional ofrece a la
poblacion hondurena.

2. Al momento de cerrar la negociacion y formalizar los términos de referencia el cliente
decide la forma de pago a utilizar, si el cliente decide al contado solamente se
presentara a nuestras oficinas a depositar su envio y pagara en efectivo de inmediato,
pero si el cliente decide por medio de linea de crédito se realizara un contrato o
Convenio que lo firmaran ambas partes sobre la prestacién de Servicios realizando

apertura a linea de crédito.
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3. El funcionario del Departamento Comercial solicitara la informacién del representante
de la empresa o persona natural para gestionar el contrato con el Departamento legal
de Correos de Honduras.

Datos generales del Representante de la Empresa:

a) Nombre completo del Representante de la Empresa
b) Identificacion RTN, Numero de Identidad o Pasaporte del representante de la Empresa

c) Nacionalidad

d) Direccion exacta del Representante y de la Empresa
e) Cargo que desempefa y copia del nombramiento en el caso Gubernamental

f) Profesién u oficio

4. Una vez elaborado el contrato el Departamento Legal, enviara al departamento
Comercial que revisara el contrato verificando los términos acordados y enviara el
visto bueno al departamento legal para la impresién de tres (3) juegos originales que

se enviaran a

la Direccion General para su respectiva firma, que posteriormente

remitira a la empresa o Representante legal para su respectiva firma misma que
tendran que remitir al Departamento Comercial dos (2) juegos originales para ser
distribuidos de la siguiente manera:

a) Original a la Direccién General

b) Original al Departamento Comercial
c) Copia al Departamento Legal

d) Copia al Departamento de Cobros

5. El funcionario del departamento comercial sociabilizara el servicio enviando un
memorando, aviso entre otro medio de comunicacion al personal interno a nivel
nacional informandole el tipo de cliente, servicio a utilizar y la forma de pago asi
mismo para el departamento de cobros los contactos para su recuperacion.

6. Los procesos internos de los envios los realiza el departamento de Operaciones con
sus diferentes unidades que estan relacionadas para que el envio llegue a su destino,
Despachos publicos a nivel nacional, Centro de Clasificacién, Transporte.
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41. Diagrama de Flujo del procedimiento
CONTRATACION DEL SERVICIO POSTAL
"FACTURACION Y FORMADE PAGO"
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42. Matriz de actividades, responsables y formularios
No. | Etapa del | Objetivodela | Insumo Actividad Tiempo Responsabilidad Producto Envio a:
Proceso Etapa
1 Visita a cliente | Captacion de | Base de datos | Cronograma Programados | Departamento de | Contratacion | Coordinadora
para ofrecer los | clientes de Ventas del servicio Comercial
servicios actividades
postales
2 Cierre de venta | Elaboracion Contrato de | Contrato Programados | Departamento de | Contratacion | Coordinacion
y términos de | del contrato | servicio Firmado Ventas del Servicio Comercial
referencia de la | o convenio
contratacion de prestacion
de servicios
3 Informacién del | Ficha de | Base de dato | Formato de | Programados | Departamento Firma del | Coordinacion
representante registro de | del ficha de Ventas Contrato Comercial
de la | cliente Representante
Institucion o de la empresa
persona natural
4 Distribucion del | Revision y | Contrato Contrato o | Programados | Departamento Firmas Coordinacién
contrato o | autorizacion convenio legal autorizadas Comercial y
convenio para | maxima del contrato Direccion
firma autoridad General
5 Sociabilizaciéon | Servicio de | Memorandum Procesos Programados | Departamento de | Servicio de Agencias a
del Servicio | Calidad o aviso Internos Ventas Calidad nivel nacional
Interno
6 Procesos de | Tiempos de | Roles de | Procesos Establecidos Departamento de | Servicio de Diferentes
envio entrega y | distribucién Internos Operaciones Calidad unidades de
Calidad de operaciones
Servicio para la
entrega del
envio
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43. Matriz de Riesgos

\

CORREOS

DE HONDURAS

EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PRCESO: CONTRATACION DEL SERVICIO POSTAL.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Procesos Intemos y Sociabilizacion del servicio
OBJETIVO:
esag) (7) Controles Kieedo
Residual
) (3) Descripcion |—nherents 1 (6) Zonade o, oo | (8) Controles (12) Zona de| (13) Repuesta
no. (25 apalcelRioces del Riesgo esog ara mitigar | 1'° e Riesgo Final| a los Riegos
) 9 (4)P | (5)1 [ Preliminar Fl,os riosg%s la entidad (10) P| (11) 1 g g
Visita al Cliente para No contar con el Personal . . Reducir el
1 Ofrecer los Servicios personal de ventas 3 s A permanente equipo detrebgjo) 3 3 = Riesgo
Postales de HONDUCOR
< _— o Controles de
Cierre de negociaciony | No aceptacion del Contrato Aceptar el
determinar los terminos Servicio 2 2 B Firmado contratqs N 2 2 B Riesgo
2___|de referencia del Servicio convenios
. . Archivos
- " No elaboracion del Remision de
Solicitud do elbaracpn contrato por parte elaboracion docuAmentos de Reducir el
del contrato o convenio 3 5 E recibo por el 3 5 E )
L del departamento de contrato o Riesgo
de Servicio Postal N Departamento
Legal convenio
3 Legal
Autorizacién del Contrato Contrato e Rl
o Convenio de Servicio Reuzar a Firmar 4 5 E Firmado gaap 4 5 E 3
Departamento Riesgo
4 Postal ambas partes Legal
Remisién de
Remision de los contratos| ~ No retornar los contratos | Controles de las Reducir el
o Convenios para firmafirmados en tiempo( 4 3 A al cliente y notas recibidas 4 3 A Riesgo
del Representante de la y forma retornar por los clientes 9
5 _|institucion contratante firmados
Contratos
e o de los Custodia de los Fimados y Cro:r:ioslig:elsa )
contratos firmados a los 4 Remisioén de . Compartir o
departamentos  Internos contratqs o 2 E entrega a los eniviadasiel, 4 5 & tranferir
de la Institucion convenios departamento departamento
6 s involucrados Legal
Sociabilizacion con el No seguir Memoradum o | Controles de los
instrucciones de 4 3 A aviso de la avisos y 4 3 A :
personal. Inismo contratacion contratacion memorandum ReQUC|r el
T Riesgo
No contar con | Controles Documentos
o [pomomopermonce | oomomsin | 2 [ o | £ | e |mweornu| 2 |5 | e | G
P servic?o Operativos |sistema IPS LITE
Elaborado por. Jenny W. Lopez |Revisado por: Abogado David Archaga Autorizado por: Lic. David Zelaya
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Diciembre 2024 |T=echa: Diciembre 2024 Fecha: Diciembre 2024
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44 Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: CONTRATACION DEL SERVICIO POSTAL

orientadas al cumplimiento de los

indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢la . descripcion del proceso .incluye Revision por parte del enlace de la
mgdldas concretas (actividades) X unidad para el cumplimiento del tiempo
orientadas al Control Interno vy en el que debe emitirse la misma
anticorrupcion? q '
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Descentralizacion?
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X En este proceso solo estan involucradas
orientadas a la Participacién los clientes externos.
Ciudadana?
:'nlzee:ji diiscnpgg:crggs prOC(ZSC(:[)iViI(;:(IjLJe)S Si hay transparencia, pero la informacion
) ; X no se brinda de los clientes que utilizan
orientadas a la Transparencia y Acceso nuestros servicios s confidencial
a la Informacién Publica? )
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)| X Contratos firmados
orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcidbn del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Efectivamente
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45. Biografia

Ley Organica de HONDUCOR
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1yFQRC4HVG9Z0f9zI5aw-v012gbn70v5y

46. Anexos

Contratacion del servicio postal a los clientes corporativos, firma del contrato de
prestacion

o

Empresa de Correos
de Honduras
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47. Sociabilizacion del

Nacional.

y

AVISO IMPORTANTE

Por este medio se les nofifica que a partir de Ia fecha, el ciente de La
Secretaria de Relaciones Exteriores estard enviando comespondencia
Internacional, utiizando guias de transporte las cuales tendran que reaizar
€l proceso establecido para estas guias, y enviar adjunta el comprobante
ongmal color blanco con Ias Facluras por ventas con el servicio EMS
(Original y copia) al departamento de Cobros, adjuntado las Grdenes de
Compra las cuales tendran que completar el proceso siguiente:

1. Facturas originales y copia EM.S
vawmmwmhgﬁadehm
3. Copia de ka orden de compra
4. El departamento de Cobros reakzara un recibo por orden de compra
adjuntando todas las facturas emifidas dentro de la orden de compra.
5. Bl departamento de Cobros enviara al cliente la documentacion
completa por orden de compra, NO esperar fenerias fodas las
ordenes completas ya que cada proceso es individual por orden de
compra.
Favorwmznma,pmeldepamlemdemmpme_mmmcqanla
Comespondencia en esta Instiucion, favor de confimar que les guias estén
adjuntas originales y dos copias en el paguele y firmar el comprobante del
diente de que recbieron dicha comespondencia que queda en la
Jnstitucién como soporte de que Honducor recibié los paquetes.

Teguagalpa, M.D.C. 09 de junio del

S ] /) AN
Ll Lt )
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48. Control de Cambios

Dentro de los cambios que se tienen que realizar entre los procesos a lo largo del

tiempo es la sistematizacidon de las ventas a nivel nacional, para asi poder tener la

informacion en tiempo real para establecer los analisis y proyecciones en tiempo real.

Historia de Cambios al Procedimiento

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

Fecha Version

Autor Descripcion del

Cargo Area cambio

Cambio Autorizado Por:

Cargo Firma
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PROCEDIMIENTO
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FEBRERO 2024
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49. Elaboracion del Documento
(lf-_ﬂ_.j"séﬂs
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma ,,dg“/" it ¥,
. Coordinadora Departamento " o) % | 2
BRI e Comercial Comercial et eese ‘;Q“' e it *{“ A :;?
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Verificacién del Documento ~EAMER
Verificado por: _Cargo Areade Trabajo|  Fecha
Patricia Jefe del Canon Febrero 2024 q
Barzhona Postal Canon Postal
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo | Area de Trabajo Fecha
|
Ramon David : Direccién Febrero 2024
Zelaya Flores Director General General
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52. Objetivo del Procedimiento
Coordinar, realizar el cobro total de los servicios utilizados por medio de crédito
53. Alcance del Procedimiento

Lograr nuevos controles en los departamentos involucrados para el cobro y

facturacién de las ventas al crédito
54. Marco Legal de Creaciodn
Reglamento de la Ley Organiza de HONDUCOR

55. Politicas y Alineamientos del Procedimiento

Establecer los requerimientos para documentar las facturas y estados de cuenta emitidos
para el proceso de cobros de los clientes por medio de Crédito.

56. Responsables del procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Es responsable proporcionar los términos de contratacion d
Departamento Coordinador Comercial nuestros clientes, en relacion al servicio a utilizar y los procesos

Comercial seguir

Coordinar y ejecutar los | Son responsables de recibir la correspondencia o paqueteria

procesos internos en los diferentes despachos publicos y realizar la facturacion
Departamento del servicio utilizado, para enviar las facturas originales al
de Operaciones departamento de Cobros para su respectivo tramite.

Elaborar los estados de | Son responsables de la recopilaciéon de las facturas emitidas
Departamento cuentas para cobro por medio de Crédito de los diferentes clientes a nivel

de Cobros nacional, realizar los estados de cuenta por cliente y enviarlos

para el tramite de cobro correspondiente.
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57. Insumos del Procedimiento

Caodigo Insumos Lugar de guarda Tiempo de Guarda
Cartera de clientes Departamento Comercial 1 ano
CC-DC-003
ES-DC-003 Estados de cuenta Departamento Cobros 1 ano

58. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
CC-DC-003 Cuentas por Cobrar Departamento de 1 afo
Cobros

59. Definicién de Glosario de Términos, siglas y Abreviaturas

Facturas Emitidas: Medio de comunicacion con el cliente en utilizar los servicios
postales para el control de los productos para el tramite de pago correspondiente.

Cancelacion del Servicio Postal: Dar por terminado un servicio ofrecido por
incumplimiento de los términos.

60. Descripcion del Procedimiento No. 3

Coordinador Comercial

1. Coordinacion con el equipo de trabajo del departamento de ventas, los términos

de referencia que fueron establecidos con los clientes que utilizaran los

Servicios Postales, para proceder con los tramites de recibimiento o recolecta

de la paqueteria o correspondencia que los clientes enviaran.
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Departamento de Ventas

2. Segun la negociacién establecida con el cliente, se recibira en nuestras oficinas
a nivel nacional o se recolectara en las oficinas del cliente por medio del
departamento de Transporte y Carteros que seran depositados en los

despachos publicos segun su requerimiento.

Despachos Publicos a Nivel Nacional

3. En los despachos publicos recibiran la correspondencia o paqueteria la cual la
pesaran y realizaran la factura al crédito con todos los procesos operativos
establecidos en operaciones.

4. Las facturas emitidas en los despachos publicos se enviaran al Departamento
de Cobros para realizar el estado de cuenta que posteriormente se le

proporcionara al cliente para el tramite de pago correspondiente.

Departamento de Cobros

5. El Departamento de cobros es el encargado de la recopilacion de las facturas
originales de las diferentes agencias a nivel nacional, realiza los estados de
cuenta para cobro y envia a los clientes para su respectivo tramite de pago,
dicho Departamento llevar el control de ventas y realizar el cobro total de los
ingresos percibidos por medio de Crédito.

6. El Departamento de cobros entregara el reporte de ventas mensuales al
departamento Comercial para el control de los ingresos por cliente para realizar
los analisis correspondientes.

7. Los clientes que no paguen el Departamento de Cobros realizara con el
departamento legal las gestiones correspondientes e informara al departamento
comercial para la suspension del servicio o la negociacion que se llegue con el

cliente.
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Cliente que recibe los Servicios Postales de HONDUCOR

8. El cliente realizara el pago de las facturas emitidas a través de la negociacion

utilizando los diferentes canales de pagos como ser: Transferencia a cuenta,

por medio de transferencia SIAFI y deposito a cuenta.

61. Diagrama de Flujo del procedimiento
FACTURACION Y FORMA DE PAGO

Coordinador Comercial

Departamento de
Transporte

Despachos Publicos a
Nivel Nacional

Departamento de Cobros

Cliente

Inicio

Coordinar con el equipo de
ventas, los terminos de la
negociacion con el cliente.

!

El personal de Transporte
reclamala pagueteriaal
cliente yentrega al
Departamento de Despacho
publico de sulocalidad

Cliente decide
laforma de
pagoy entrega
dela
pagueteria

g

El cliente depositala
paqueteria ennuestras
oficinas a nivel nacional y
realizael pago del envio
enefectivootarjeta de
credito o debito.

Fin

Transporte entregala
documentacién soporte
parasu firma de recibido

porpartede alos
Despachos Publicos de los

Departamento de creditos
delos despachos publicos
elaboranlafactura al

creditoy envial al
departamento de cobros
parasu tramite
corresponde

Recibe las facturas
originales de los
DespachosPublicos a
nivel nacional y
elaborael estadode
cuenta al cliente para
tramite de pago, envia
al Departamento
Comercialel informe
de ventas realizadas
pormedio de Credito

El cliente recibe los
estadosde cuentay
procede conel
tramite de pago

l

El cliente realiza el
pagoy notifica al
Departamento de
Cobros parasu control

Fin
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62. Matriz de actividades, responsables y formularios
No. | Etapa del Proceso | Objetivo de la | Insumo Actividad Tiempo Responsabilidad Producto Envio a:
Etapa
1 Departamento
Distribuir la Operaciones,
informacion de | Informar de la | Captacion | Contrato Coordinador Captacion de | Despachos
los clientes por | apertura de la | de Firmado Continuo comercial clientes publicos y
medio de linea de | linea de crédito Servicio Departamento
crédito Cobro
2 Identificacion y | Actualizacion Base de | Directorio de Departamento de | Identificacion
visitas a clientes de la cartera de | datos clientes Continuo ventas del cliente Coordinacién
clientes Comercial
3 Facturacién de
los servicios | Elaboracion de | Uso de | Control de | Continuo Despachos Ingresos Departamento
postales por | facturas los facturas publicos a nivel | percibidos de cobros
medio de Crédito servicios nacional
postales
4 Recopilacion de
Elaboracién de las facturas
estados de cuenta | emitidas parala | Cuentas Estados de Continuo Departamento Ingresos Clientes
elaboracion de por cuenta Cobros percibidos externos
estados de Cobrar
cuenta
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63. Matriz de Riesgos

\

EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PRCESO: FACTURACION Y FORMA DE PAGO
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Forma de pago y control interno de ingresos
OBJETIVO:
fuesoo (7) Controles Rissad
Residual
“1) (3) Descripcion |—inherente [ (6) 2onade |'oy oo ng | (8) Controles (12) Zona de| (13) Repuesta
(2) Etapa del Proceso ~ Riesgo - que existen en o % %
no. del Riesgo . para mitigar . Riesgo Final| alos Riegos
(4P | (51 | Preliminar los riesgos la entidad 1O P| (1)1
Control de los clientes Nojcontariconjel Contratos de
= 2 contrato o el contratos Reducir el
1 que utilizan linea de 3 3 A Servicios 3 3 A
E detalle de ventas firmados Riesgo
credito ’ postales
por cliente
Recolecta o deposito de N ; |
la correspondencia o I:Jci‘:r:i:ar C::aa 5 4 £ coordinacion control por 2 s B aceptar el
paqueteria en nuestras < " F: de recolecta llamados riesgo
2 oficinas a nivel nacional recolecia
control de
g emltldgs porlos No elaborar las Facturas entrega de Compartir o
despachos publicos a 5 5 E o facturas al 3 3 A :
A A facturas emitidas tranferir
nivel nacional departamento de
3 cobros
Recopilar las facturas por No enviar en Fadtiras CHBaARIES
mediode creditodelas | tiempo y formalas 5 5 E Estado decuenta| 5 5 E P ;
) r = emitidas tranferir
i agencias a nivel nacional | facturas a cobro
control de
Haboracién del estado de| N tener el total de Eactias estados de
cuenta y enviado al las facturas 5 5 A emitidas cuentas y 5 5 E Enviar
dliente para su tramite de| emitidas carpeta por
5 pago cliente
Cpntratos Control de las
Fimados;y remisiones
Forma de pago No establecer 3 3 E Remision de g 3 3 A ReQucwr el
forma de pago entrega a los Riesgo
departamento
departamento
Legal
5 s involucrados
no realizar las
gestiones de ;
Cancelacion del servicio cobros en Zgnst?o:nzgela no se maneja
postal a los dlientes en acompafiamiento 5 5 E ticne qLJe conltro se tiene 4 3 A Evitar
mora con el implementar que implementar
departamento
7 Lenal
Elaborado por. Jenny W. Lopez Revisado por: Patricia Barahona Autorizado por: Lic. David Zelaya
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Febrero 2024 Fecha: Febrero 2024 Fecha:Febrero 2024
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64.Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: FACTURACION Y FORMA DE PAGO

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye Revisién por parte del enlace de la
medidas concretas (actividades) . o .

) X unidad para el cumplimiento del tiempo
orientadas al Control Interno | " X

. . en el que debe emitirse la misma.
anticorrupcién?
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Descentralizacion?
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X En este proceso solo estan involucradas
orientadas a la Participacién las partes que solicitan el convenio
Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Si hay transparencia, pero la informacién
orientadas a la Transparencia y Acceso por la cantidad de clientes in nombrarlos
a la Informacion Publica?
¢La descripcién del proceso incluye .
medidas concretas (actividades)| X E:::i?:m?tz é:ger;taoy Recibos de pago
orientadas al Archivo Documental? P pago.
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) :

X Efectivamente

orientadas al cumplimiento de los

indicadores de PEI Institucional?
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67. Control de Cambios

Dentro de los cambios que se tienen que realizar en este proceso a lo largo del

tiempo es la sistematizacion de las ventas a nivel nacional, para asi poder tener la

informacion en tiempo real y revisar las facturas contra sistema que estén cuadradas

para cumplir con el cobro de las facturas emitidas.

Historia de Cambios al Procedimiento

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

Fecha Version

Autor descripcion del

Cargo Area cambio

Cambio Autorizado Por:

Cargo

Firma
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“DEPARTAMENTO COMERCIAL”

PROCEDIMIENTO
PLAN DE VENTAS

CcODIGO
PV-JC-004

FEBRERO 2024
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13. Objetivo del Procedimiento

Elaborar, Coordinar, planificar, orientar todas las actividades para su ejecucion.

14. Alcance del Procedimiento

Establecer el mejor funcionamiento del departamento de ventas

para ejecutar con la

planeacion, supervisién y proyecciones de todas las ventas realizadas para poder lograr

finalmente los logros de los objetivos previstos.

15. Marco Legal de Creacién

1. Reglamento de la Ley Organica de HONDUCOR

16. Politicas y alineamientos del Procedimiento

Establece los requerimientos para documentar los procesos en relacion a la coordinacién del
departamento comercial para la ejecucién de las proyecciones y actividades programadas.

17. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de

Trabajo

Responsabilidad

Departamento de Ventas

Coordinador y
Asistente de

ventas

Son responsables de la identificaciédn, visitas, controles y

seguimientos de los clientes para el incremento de las

ventas

Departamento Comercial

Coordinador

Comercial

Es responsable de la coordinacién, Distribucion y
programacion de la cartera de clientes al departamento de

ventas en la programacion de la cartera de clientes
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17. Insumos del Procedimiento

Caddigo Insumos Lugar de guarda Tiempo de Guarda

CC-DCM-001 Cartera de clientes Departamento Comercial 1 ano

18. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BDA-DCM-001 Base de datos actualizados Departamento de 1 afo
Ventas

19. Definicién de Glosario de Términos, siglas y Abreviaturas

Plan de Oferta: Es el medio a través del cual toda empresa, negocio, o proveedor se
aproxima a los clientes o usuarios potenciales.

Clientes Potenciales: Persona que pueda convertirse en consumidor de un producto o
servicio.

Cartera de clientes: Registro de los clientes actuales y potenciales que permiten ordenar,
clasificar, ejercer acciones con estos contactos.

Clientes gubernamentales: Empresas Estatales del gobierno central.

Clientes Privados: Empresas del sector privado.

Clientes Retirados: Clientes que dejan de utilizar los productos o servicios de un proveedor.
Clientes Nuevos: Clientes nuevos que ingresan a la cartera de ingresos de una empresa.
Mapeo: Es una herramienta con la que se puede Identificar y evaluar a los clientes

potenciales.
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20. Descripcion del Procedimiento

Coordinador Comercial

1.

Coordinacién con el equipo de trabajo para la elaboracion de plan comercial,

captacién de los clientes; potenciales, activos, nuevos, renovados y retirados para la

empresa.

Departamento de Ventas

2.

Elaboracién estrategias de venta. Investigar los clientes potenciales para la elaboracion

de la cartera de clientes.

Realizar un mapeo de las empresas potenciales que operan a nivel nacional, con el

apoyo de las agencias.

Realizar un cronograma trimestral de visitas con los clientes localizados para la gestion

de oferta.

Coordinar con las Agencias Postales la elaboracién de ofertas, que seran enviadas
para que el encargado de la agencia realice la visita y oferta a los clientes.

Coordinar con el departamento de transporte para la disponibilidad de un vehiculo para

realizar las visitas a clientes segun el cronograma programado.

Elaborar del Plan de Oferta

en la
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Diagrama de Flujo del procedimiento
ELABORACION PLAN DE VENTAS

Coordinador Comercial

Departamento de Ventas

Departamento de
Operaciones

Departamento de Ventas

Cliente

Inicio

Coordinar con el equipode
ventas, parametrosdela
elaboracion delplan de
ventas

El departamentode ventas

realiza su plan deventas con
lainformaciondela cartera
de clientesy tipo de servicio

aofrecer

Elaboracion del plan de
ventasyrealiza el

cronograma de actividades | |

Autorizacia
ndelplan
de ventas

parala
cliente

Se dificulta la coordinacion

captacion del

Departamento deventas
coordinacon el
Departamento de
transporte vehiculo para
realizar las visitas a clientes
yejecutarelplan de ventas

> 2
terminosacordados

Departamentode
Operaciones instruye
asu personalcon los

enlas reuniones
previaa linicio del
procesode
contratacion.

Los Despachos
publicos reciben la
paqueteriao
corresponciay
procedenlos procesos
administrativos de
operaciones.

Fin
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21. Matriz de actividades, responsables y formularios

Etapa del Proceso Objetivo de la | Insumo Actividad Tiempo Responsabilidad Producto | Envio a:
Etapa
Elaboracion del | Ejecutar el plan Cronograma mensual Jefe de Ventas Coordinacién
plan de ventas de ventas de actividades Comercial
Identificacion y | Actualizacién de Directorio de | Continuo Departamento de Coordinacion
visitas a clientes la cartera de clientes ventas Comercial
clientes
Coordinacién  del | Atencién Directorio Continuo Departamento de Coordinacién
proceso de | personalizadas telefonico de Ventas Comercial
contrataciéon del servicio a clientes.
los clientes

22. Matriz de Riesgos

EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PRCESO ELABORACION DEL PLAN DE VENTAS
MNOMBRE DEL SUBPROCESO Identificar distribucian, visitas y captacidn de clientes
OBJETIVO
Riesgo (7) Rie.sgo
(3) Inherente |(6) Zona de | Controles | (8] Controles | Residual | (12) 7ona
(1) Tl 2 i 5 . % (13) Repuesta
2 (2) Etapa del Proceso | Descripcion Riesgo |Obligatorios | que existen en de Riesgo a los Riedos
: del Riesgo | (4)p | (5)1 | Preliminar |para mitigar| la entidad  |(10) P (11)1 Final 9
los riesgos
Elboradion el nand Mo tener P | c i
1 wa turacmn elplande | clizada 3 3 A ersona : Plan de Vertas:| 3 3 n tompe:r iro
Ventas o bt e permanente ransferir
clientes
Mo contar
Mo tener plan
2 con los 3| 3 A |deoferta Camde: | 3 | 3 A |Bvitar el Riesgo
Elaborar del Plan de|productos establecido Productos
Oferta estructurados
Mo tener
3 actualizada no tener Estrategias
Identificar los clientes la base de estragias de | trimestrales de Reducir el
Potenciales clientes g 3 A venta venta 3 3 A Riesgo
Elaborado por. Jenny W. Lopez Revisado por: Abogado David Archaga Autorizado por: Lic. David Zelaya
|
|
Firma: Firma: Firma:
|
Fecha: Diciembre 2024 Fecha: Diciembre 2024 Fecha: Diciembre 2024
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23. ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion del Proceso: PLAN DE VENTAS

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye Revision por parte del enlace de la
medidas concretas (actividades) X unidad para el cumplimiento del
orientadas al Control Interno vy tiempo en el que debe emitirse la
anticorrupcion? misma.
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Descentralizacion?
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X En este proceso solo estan invocrados
orientadas a la Participacién y los clientes
Ciudadana?
¢La descripcidon del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Si  hay transparencia, pero |la
orientadas a la Transparencia y Acceso informacién solo es brindada al cliente.
a la Informacion Publica?
¢La descripcidn del proceso incluye
medidas concretas (actividades)| X Cotizaciones, Contratos firmados.
orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcidon del proceso incluye
medidas concretas (actividades) :

X Efectivamente
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25. Biografia

Ley Organica de HONDUCOR
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1yFQRC4HVG9Z0f9zI5aw-v012gbn70v5y

26. Anexos

Formato de Directorio Telefonico de clientes:

NOMBRE DE LA
No. SIGLAS
INSTITUCION

PROFESION

REPRESENTANT CARGO CELULAR CORREO ASISTENTE CONTACTO
E LEGAL TITULAR ELECTRONICO ADMINISTRATIVO  |PARA TRAMITES|

CELULAR/TELEFONO
Fo

DIRECCION

27. Control de Cambios

Dentro de los cambios que se tienen que realizar entre los procesos a lo largo del

tiempo es la sistematizacién de las ventas a nivel nacional, para asi poder tener la

informacion en tiempo real para establecer los andlisis y proyecciones.

Historia de Cambios al Procedimiento

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

Fecha Version

Autor descripcion del

Cambio Autorizado Por:

Cargo Area cambio

Cargo

Firma
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