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1. INTRODUCCION

El Manual de Funciones y procedimientos ha sido estructurado por la propia jefatura de Asuntos
Internacionales desde el afio 2011, que conlleva proceso y actividades que deben de ser desarro-
llada y ejecutadas por los mismos empleados del area, con el objetivo de cumplir con cada uno de
las funcionalidades asignadas a cada uno para el buen desempefio, segun le corresponda y para
aportar al Control Interno en la obtencién 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 area de Asuntos Interna-
cionales, el proceso de Cuentas Postales Internacionales y el proceso de Reclamaciones de en-
vios de importacion y exportacién y exporie en una secuencia ordenada los principales procesos
que conforman cada actividad, incluyendo diagramas de flujo que expresan gréaficamente Ia tra-
yectoria de cada una de las funcionalidades e incluye las dependencias administrativas con las
que se relaciona indirectamente para cumplir con el proceso y obtener el resultado trazado.

2. ANTECEDENTES

Este manual de procedimiento se realizd para plasmar los diferentes procedimientos internos que
se realizan en este departamento de Asuntos y Cuentas Postales Internacionales y Reclamos, lo
cuales ya estan reglamentados en el Manual del Convenio de la Union Postal Universal, donde el
Estado de Honduras es miembro a partir del 01 de abril de 1879, el cual es un organismo inter-
gubernamental el cual esta integrado por 192 paises y tiene como finalidad garantizar la unidad
del territorio postal, asegurando el buen funcionamiento de la red de distribucién mas grande del
mundo.
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3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual describe los procedimientos de las diferentes areas que estan bajo la direccion

de la Jefatura de Asuntos Internacionales: Coordinacién de Proyectos Internacionales; Cuentas

Postales Internacionales y del Area de Reclamaciones

Tiene por objetivo ser una herramienta de consulta permanente para todo el personal operativo

del Area Operacional, 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,
enfocados en el Mejoramiento de la Calidad del Servicio POSTAL Universal “SPU".

¢

MARCO LEGAL

Los procedimientos realizados estan amparados en:

S

{a]

El Manual del Convenio Internacional suscrito por Honduras ante la Unién Postal Universal
(Berna 2021).

El Manual de Cooperacion Técnico de la UPAEP
Ley Organica de la Empresa de Correos de Honduras
Reglamento de la Ley Organica de HONDUCOR

Ley de Procedimiento de Compras
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e OBJETIVO ESTRATEGICO

Establecer los procesos que cuenten con la estructura para ofrecer los Servicios Postales en todas
sus modalidades en el ambito nacional e internacional, asi como servicios y actividades conexas

y complementarias al servicio postal.

Facilitar a los funcionarios de Ia empresa, la metodologia para realizar las funciones correctamente
y de la mejor manera.

o Alcance o Ambito de Competencia

El presente manual de procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de sen-
sibilizacion, que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al sistema de control in-
terno. Los procesos que se dan a conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y vision en
conjunto, con el fin de dotar a la misma entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al
cumplimiento eficaz y eficiente asi mismo, se busca que exista un documento completo y actuali-
zado de consulta, que establezca un método estandar para ejecutar el trabajo.

Coordinar con los Organismos Internacionales “UPAEP y “UPU” , todos los temas relacionados
con el ambito Internacional y con todos los 192 Operadores Designado miembros, en todo lo rela-
cionado a la materia Postal y asi para poder cumplir con cada uno de los requisitos que sefiala el
manual del Convenio, con el objetivo principal de cumplir con la obligatoriedad del Estado de Hon-
duras en ofrecer con el Servicio Postal Universal a toda Ia Poblacién Nacional e Internacional.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizativa del departamento de Asuntos Internacionales de La Empresas de Co-
rreos de Honduras constituye las lineas jerarquicas que conforman el Departamento
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ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES

5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Funciones de la Jefatura de Asuntos Internacionales que comprenden las areas de: Coordinacion
de Proyectos Internacionales (UPU y UPAEP); Cuentas Postales Internacionales y Reclamaciones
de envios Nacionales e Internacionales
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La Gerencia de Asuntos Internacionales se encarga de manejar la politica internacional del correo
de Honduras y mantener Relaciones permanentes con las administraciones postales del mundo
principalmente aquellas con las cuales HONDUCOR tiene una relacién Directa o indirecta.

Dentro de las actividades realizadas a nivel general por esta Jefatura estan:

-

Asesoramiento a las administraciones postales a nivel nacional.

Relacién y tramites en el ministerio de Relaciones exteriores.

Relacion y tramites con las embajadas y consulados.

Representacién de HONDUCOR en los medios de comunicacion.

Representacion de HONDUCOR en congresos de U.P.U.

Representacion de HONDUCOR en congresos de la U.P.A.E.P

Representacion de HONDUCOR en el consejo consultivo y ejecutivo de la U.P.A.E.D.

Gestiones de cooperacién técnica con Organismos Internacionales.

© 00 N oo o bh W N

Otras gestiones encomendadas por las autoridades de HONDUCOR

10 la jefatura de Asuntos Internacionales es la encargada de recibir las facturas de los siguientes
Organismos Internacionales

e Unién Postal Universal “UPU”
e Unién Postal de las Américas, Esparia y Portugal “UPAEP”
e Centro de Tecnologia Postal “UPU”

Una vez recibidas e identificadas estan son trasladas al area Administrativa para que procedan
con el pago correspondiente, seglin corresponda, asi mismo tenemos la opcion de poder estable-
cer convenios con los Organismos y asi tiene la opcién de poder realizar el pago mediante una
amortizacion con cuotas accesibles al presupuesto asignado al pago de las Cuotas-Contributivas
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COORDINACION DE PROYECTOS INTERNACIONALES

En la Uni6n "Postal de la Américas Espaiia y Portugal “UPAEP” se manejan
varios fondos, orientados al mejoramiento de la calidad del servicio postal,
existiendo diferentes tipos de fondos:

1 Fondos e alicuotas

2 Fondo de Disponibilidad

3 Fondo de diversificacion y calidad
4 Proyecto de Desarrollo Regional

Estos fondos destinados al Mejoramiento de la Calidad del Servicio de los
Operadores Designados de la Regién de Latinoamérica, incluidos Espafia y
Portugal, tienen su funcionalidad de procesos en el Manual del Mejoramiento
de la Calidad, donde sefiala los procesos y requisitos que debemos de cum-
plir al presentar una solicitud de financiamiento.

CUENTAS POSTALES INTERNACIONALES

Tiene la funcién primordial del cobro de los costos de distribucion de los envios que han sido
recibidos y enviados entre los Operadores con quienes se intercambian envios de Corresponden-
cia, para ser distribuidos en territorio de cada Pais, y que al final se genera un desequilibrio Postal
donde interviene un Operador de origen y uno de destino.

Los procesos cobro se basan en el Manuel del Convenio estructurado por los Paises miembros
que integran el Consejo de Explotacion Postal en la UPU

Gastos Terminales

Cartas

Impresos Postales

Cecogramas

Certificado

Pequefio Paquete Postal hasta dos kilos
Encomienda postal hasta 30 kilos
Servicio Express Mail Service “EMS”
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RECLAMACIONES

La funcionalidad de las Reclamaciones basicamente es atender en tiempo y forma, segun el
plazo sefialado en el Manual del Convenio en el articulo Articulo 21-002 las reclamaciones de los
usuarios Postales por envios Nacionales e Intencionales

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

La Empresa de Correos de Honduras, como el Operador Designado del Estado de Honduras, tiene
la responsabilidad de cumplir estrictamente el Convenio del Servicio Postal Universal (SPU) que
implican brindar el servicio Postal a toda la poblacion, a los precios mas asequibles de mercado
Postal Hondurefio.

La empresa de correos de Honduras, tiene la responsabilidad del pago de las cuotas-Contributivas
a los Organismos donde esta adscrita “UPU” y “UPAEP., estas cuotas —Contributivas son impues-
tas por cada Organismos, en base al indice Postal de cada Pais y son aplicadas anualmente

Con el propésito de lograr la identificacion coherente de los procesos sustantivos del de-

partamento Comercial, con respecto a sus funciones propias, se presenta la siguiente Ma-
triz de Validacién de Procesos y Funciones.

7. FICHAS DE PROCESOS
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Empresa de Correos de Honduras (HONDUCOR)

FICHA DE PROCESOS
'FECHA DE ELABORACION: Noviembre del a0 2023
{PROCESO: Coordinacion de proyectos con fondos *UPU" y “UPAEP”
SUBPROCESO:
Elaboracion de la solicitud de financiamiento por el area Correspondiente
'OBJETIVO: - |Teneraccesoa los fondos que estan disponibles para los Operadores Designados para el mejoramiento de la Calidad
del Servicio.
ALCANCE: Un conocimiento amplio de los procesos, para ayudar a delimitar responsablidad y funcionalidades

RESPONSABLE DEL PROCESO: /;\s:::as n:?éz$acmnales, Direccion General y el area correspondiente que elabora la solicitud del proyecto de

:NORMATIVAS APLICABLES: M | del Mej de la calidad del Servicio de la UPAEP y el Manual de la calidad del Servicio “QSF”
(30 T d T e o
VKUI,JUU man‘ctanuen 0 para compra e‘ eavpe !INSUMOS: Solicitud de financiairiento (Anexo 2), Llamados
: > tecnico para el Mejorarla entrega de los envios, ia Cotizaciones del equipo a financiar por el area de compras
[ENTRADAS: : Nacionales e Internacional quipo p 4
{ ‘ i . Contrato de compra-veta por el area legal
(Describir los documentos, informes y otros resultados que I
! acnl. —_— . i s P——
PRODUCTOS: ‘ CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
4 {Describir los documentos, 4 (Detallar los procesos o 4 {Detallar los organismos,
‘informes y otros ftados que | unidades que recibird - nstituciones que recibirdn los
- genera el proceso) i fos productos) o prod del )
- o= b El area que requiera la ‘Empresa de Correos de Honduras.
1 :Solicitud de F 5 i facion 3 ‘UPAEPY UPU
SALIDAS: i - -
- Direccion Generaly
Uamados a cotizaciones de los 2 Asuntos 3 UPAEPy UPU
proveedores H .
{Internacionales
|Direccion Generaly
3 Contrato de compra-venta Asuntos UPAEPy UPU
......... S —— S— 4 Internacionales. s S
PROCESDSqRELACIONADOS: :Areas de CorReos de Hondi {Presenta el imi de Financiacion), Administrativo-Compras, Direccion General, legal
’ RESPONSABLES: |  PERIODICIDAD: | NDICADORES: o : ;
; {Escribir los cargos de los {Escribir el tiempo que (Escribir los indicadores que | BroDULIOS,
# ACTIVIDADES: 1 5 it % B permitan medir eficiencia, eficacia, | {Detallar los productos de los
i responsables directos de cada | se emplea para cada e <
: , > actividad) actividad) costos y otros de cada actividad o . procesps)
grupo de actividades realacionadas) .
rd- . N i HiIdiCaQores oe e
Coo |n‘?c|on :,Dn elequipo Asuntos Internacionales una semana Solicitud de Financiamiento la entrega del envio en tiempoy
de trabajo Nacional A
Uamado a cotizacion s, R Formato de Llamado de cotizacion a L
Administrativo-Compras una semana 3 Cotizaciones
de FmVEEdDres R ———— E— i i L - =
EVahdacxon de.os Direcdion General una semana Validacion det poneedores con Proveedor validado
‘proveedores mejores caracteristicas del bien a
3o _ Contrato segin requerimiento de la {Contrato firmado por Correosde
4 Contrato de compra-venta }Area legal/Direccion General una semana UPAEPY la UPU. Honduras y el Proveador.
'PLANES DE DIFUSION: Interno y externo
[Elaborado por: Abog. Luis |Revisado por: Jenny Verificado por: Aprobadopor:  Lic. David Zelaya .
‘Firma: Firma: Firma: Firma:
Fécha: 27 de noviembre del * Fecha: Noviembreé N
2023 Fecha: noviembre 2023 2023 Fecha: Noviembre 2023
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. \%’;&Qgﬁﬁ L A Empresa de Correos de Honduras (HONDQCOR)
%@ DE NONDURAS ‘
o FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: Noviembre del ano 2023
‘PROCESO: Cobro ) de cuentas Postales
Internacionales
SUBPROCESO:
Generacion del desequilbrio postal
(OBIETIVO:
i Es Cobrar en el tiempo establecido los costos de distribucion del envio por el Operador de Destino
' ALCANCE: Cobrar en el tiempo que sefiala el Manual del Convenio para evitar el rechazo de cobro y perdida financiera a la
Empresa
RESPONSABLE DEL PROCESO:  |Asuntos Internacionales-Encargados del cobro de las diferentes Cuentas Postales
NORMATIVAS APLICABLES: Manual del Convenio Internacional
[ENTRADAS: ’ PRODUCTOS: Ingresos por cobro de costos de Distribucion INSUMOS: Formulatios de cobro
PRODUCTOS: CLlEl\ITESleT ERNOS: | : i CLIENTES EXTERNOS:
4 {Describir los d te ” {Detallar los procesoso u : {Detallar los organismos,
informes y otros resultad sque | unidades que recibirn ' : _instituciones que recibiran los
genera el proceso) los productos) i productos del proceso)
1 ;Esmdos de cuenta paraelcobro | 1 Cuenta Postal 4 Trimestrales Operadores Designados
SALIDAS: : .
3!
PROCESOS RELACIONADOS:
: , RESPONSABLES: PERIODICIDAD: : & !ND‘C.AD.ORES: .
; 2 L e E-cribieltinneaie {Escribir los indicadores que ‘ PRODUCTOS:
# ~ ACTIVIDADES: Sondid 5 802 : . O permitan medir eficiencia, eficacia, | (Detallar los productos de los
} i o responsables directos decada | se emplea para cada S e : Sy
: : AR , ey costos y otros de cada actividad o . procesos})
‘ actividad) actividad) e G s
; i {grupode r )
Encargados del cobro de cuentas . Aceptacion y/o Rechazo de las Formularios CN55-56, CP75,
B Com. dﬁ i |postales Trimestel JCuentas CN61- CN61-64, CNS1, CN48
i2
12
/PLANES DE DIFUSIGN: Interno y extemo
{Elaborado por: ____|Revisado por: Verificado por: | Aprobado por: Lic. David Zelaya
David Zelaya )
{Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: 27 d iembre del Fecha: Noviemb
2;232' € noviembre de Fecha: noviembre 2023 2:2:: coviembre Fecha: Noviembre 2023
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Empresa de Correos de Honduras (HONDUCOR)
FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: Noviembre del afio 2023 .
PROCESO: Gestion de reclamaciones por envios de importacion y Exportacion
SUBPROCESO:
Desvanecimiento de reclamaciones admitidas de los demas Operadores Designados
OBJETIVO:
Evitar el pago de indemnizaciones
ALCANCE: Cobrar en el tiempo que sefiala el Manual del Convenio
RESPONSABLE DEL PROCESO:  |Asuntos Intemacionales-Encargadas de Reclamaciones
NORMATIVAS APLICABLES: Manual del Convenio Internacional
ENTRADAS: : PRODPGOS: Solictud por re clamos interpuestos porlos  |INSUMOS: Formula CNO8
: Usuarios Postales
PRODUCTOS: - CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERN OS:
W {Describir los d s ‘e (Detallar los procesos o " (Detallar los organismos,
~informesy otros ftados que | unidad; que recibiran : . Instituciones querecibiran los
= genera el proceso} _los productos) S0 productos del proceso)
1 'RECLAMACION CNO8 1 Operadores Desigandos v Operadores Designados
SALIDAS:
2
3
PROCESOS RELACIONADOS:
, RESPONSABLES: PERIODICIDAD: | NDlcRDORES: el
e .(E cribirlos cargos de los | {Escribir el tiempo que (E2ctibinlos incleadores quia SRODLCIOS:
# 1 ACTIVIDADES: 2 7 % 1E9 i e mEed permitan medir eficiencia, eficacia, | (Detallar los productos de los
: e : responsables directos de cada | se emplea paracada 2 . S
. . : actividad): s d) costos y otros de cada actividad o procesos)
e o e grupo de actividades realacionadas) :
igacion del est d R rt [}
i ve.stngacmn elestatisdel Encargados de la Reclamacion Un mes espuest? ope un.aa as Formulario CNO8
covos .. . . reclamaciones en tiempo y forma S
2
12
PLANES DEDIFUSION:  |Interno y externo
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por: Lic. David Zelaya
David Zelaya
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: 27 de noviembre del Fecha: Noviembre R i
2023 Fecha: noviembre 2023 053 Fecha: Noviembre 2023
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8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

e Coordinacién de solicitudes de proyectos

e Reuvision, registro, ingreso al sistema con-
table de Gastos Terminales (Sistema
IPS.POST), genera-cion de los Estados
de resumen de despachos del correo or-
dinario (Cartas, Postales, impresos, Ce-
cogramas. Cartas abultadas, pequefio
Paquete Postal y Certificado), EMS, En-
comienda Postal, Mal Encaminado (CN
55-56, CP94, CN51, CN65) y sistema de
Remuneracién del servicio certificado
CN60

e Gestionar las solicitudes por reclamos de
envios Nacionales e Internacionales.
(CNO08)

e Proceso de presentacion de las solicitudes, se-
gun requerimiento del Manual del Mejoramiento
de la calidad del Servicio y el Manual de la cali-
dad del Servicio

e Generacion del sistema IPS.POST, revision, do-
cumentacion y envio de los Estados de resumen
de despachos Postales, a los diferentes opera-
dores designados con los cuales intercambia-
mos correspondencia y generar el Desequilibrio
Postal.

e Generacion de la reclamacion en el formato emi-
tido del sistema IPS.POST, revision, documenta-
ciény envio de los reclamos internacionales a los
diferentes operadores designados.
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Responsable de los cambios del procedimiento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Coordinacion de
Nividad Mejia | JSfaturade Asun- | oo interna- | Febrero 2024
tos Internacionales ;
cionales
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
.. Coordinadora
Patricia Barahona COCOIN Canon Postal Febrero 2024
Aprobacion del Documento
 Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Ramen David Ze- Director General Direccion General Febrero 2024==
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Atender toda solicitud de Proyectos con fondos Internacionales de los diferentes departa-
mentos de este Correo Nacional, con el fin de coordinar, planificar y orientar todas las
actividades que conlleva el proceso de la formulacion de la solicitud en el formato corres-
pondiente y cumplir con cada uno de los requisitos que sefiala el Manual y su Reglamento.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El alcance de este procedimiento es para que exista un documento que sefiale los dife-
rentes requisitos que se deben ser cumplidos en Ia presentacion de una solicitud de Pro-
yectos, documentando el proceso y coordinando con el unidad que solicita el financia-
miento con los Organismos Internacionales para su gestion y aprobacion, a fin de lograr
disponer de los recursos financieros y Técnicos para que la Empresa de Correos de Hon-
duras mejore la calidad de los servicios que ofrece a los consumidores Postales en el
ambito Nacional y Destinos Internacional del Territorio Unico definidos en el Convenio

postal Universal

3. MARCO LEGAL

Los procedimientos realizado estan amparados en:

¢ ElManual del Convenio Internacional suscrito por Honduras ante la Unién Postal Universal
(Berna 2021).

¢ ElManual de Cooperacion Técnico de la UPAEP
El Manual del Fondo de la Calidad de UPU
Ley de contratacion del Estado

4. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTOS

Las acciones ejecutadas en la coordinacion de proyectos del correo nacional, estan en-
marcadas en los objetivos y metas definidas por la Empresa para, mejorar la calidad del
servicio ampliar la cobertura de servicios, incrementar los volumenes, mejorar los ingreso.
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Asegurar el cumplimiento del Servicio Postal Universal “SPU”, asignado por el Estado a
su Operador Publico, para garantizar la universalidad de los servicios.

Cumpliendo con las normativas sefialadas en cada unos de los manuales creados por los
Organismos Internacionales, para evitar el incumplimiento del objetivo final.

5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

a. Es respl la coordinac Ias rsd
Jefatura Asuntos Inter- | Coordinacion de Proyectos, en la estructuracion de la Solicitud de Financiamiento
nacionales Proyectos y area presentacion de la misma al Organismo Internacional
Ejecutora

b. Envio de la Solicitud de Financiamiento al Organismo respon-
sable del Fondo

c. Elaboracién del Informe de los proveedores selecciona-

dos, para validacién por parte del Organismo Internacional

Area de Compras | Proceso de llamado a ofertas a/Proveedores

Area Legal Elaboracion del Contrato

Direccion General | Firma de la Solicitud de Proyecto y del Contrato

6. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
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Los procedimientos ejecutados se documentan en los formularios establecidos por los Organismos
Internacionales “UPU” y “UPAEP”, enriquecidos y priorizados por las necesidades identificadas

por los distintos departamento de la Empresa conforme a las directrices gerenciales administraras
y operativas de la Empresa

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

JAI/CP- | Manual de Cooperacion Técnica
002

JAI/CP- | Anexo 2 Formulario de Solicitud UPAEP-UPU Indefinido
002 de Proyectos

Anexo 3 Formulario de Informe Fi- UPAEP-UPU Indefinido
nal

Anexo 4 Formulario de Informe de UPAEP-UPU Indefinido
impacto

7. PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTOS

Solicitudes revisadas y aprobada por el ente Postal Internacional que concede el financiamiento
generalmente de equipamiento para la gestién postal.

1

Productos o Resultados del Procedimiento

JCP- Ir e solicitud de financia- Asuntos Internacionales : 10 ANOS

002 miento- Anexo 2 Formulario de UPAEP-UPU
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Solicitud de Proyectos
Llamado de cotizacién a provee- Asuntos Internacionales 10 ANOS
dores UPAEP/UPU
Informe de Proveedores Asuntos Internacionales 10 ANOS
Informe de Proveedor seleccio- UPAEP/UPU
nado
Oficio de aprobacion de la Solici- Asuntos Internacionales 10 ANOS
tud de Financiamiento UPAEP/UPU
Contrato firmado por proveedor Asuntos Internacionales 10 ANOS
validado-Correos de Honduras UPAEP/UPU
Informe -Anexo 3 Formulario de Asuntos Interna- 10 ANOS
Informe Final cionales UPAEP/UPU
Anexo 4 Formulario de Informe de Asuntos Internacionales Indefinido
impacto UPAEP/UPU

8. DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATU-
RAS

Anexo 2-Formulario “Solicitud de Proyecto de Cooperacién Técnica”
Informe -Anexo 3 Formulario de Informe Final

Anexo 4 Formulario de Informe de impacto
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9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinador de Proyectos Internacionales

El presente proceso se detalla la coordinacion de las solicitudes de proyectos presenta-
das por el Operador Designado de Honduras a los Organismos “UPAEP” y “UPU”, en fiel
cumplimiento al Manual de Mejoramiento de la Calidad y el Fondo de la Calidad del Ser-

vicio “QSF”, contribuyendo al logro de los objetivos trazados por esta Empresa de Correos
de Honduras.

1. Coordinacion de Proyectos Internacionales

a. Coordinacién con el area solicitante del bien a financiar con los fondos a los que tenemos acceso
con los Diferentes Organismos Internacionales

b. Una vez identificado el bien a financiar con los Fondos Internacionales, este debera de ser
autorizado por la Direccién General.

¢. Una vez aprobada por la Direccion el bien a Financiar con los fondos Internacionales se procede

por el area ejecutora a estructurar la solicitud del Proyecto.

d. Una vez el area que esta solicitando la financiacién, haya recopilado la informacién necesaria
del bien a financiar, debera de hacer la solicitud en el formato identificado como ANEXO 2-Formu-
lario “Solicitud de Proyecto de Cooperacién Técnica “Se envia la solicitud al Organismo para su
aprobacion

e. Aprobada la solicitud de financiamiento por el Organismo Internacional, se procede a solicitar al
area de compras para que realicen el llamado a cotizaciones del equipo a financiar por el Orga-
nismo
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f. Una vez hecha las cotizaciones se adjudica la compra al proveedor con las mejores caracteris-
ticas

g. Una vez adjudicado por Correos de Honduras, se envia al Organismo correspondiente el pro-
veedor que hemos seleccionado.

h. El Organismo valida el proveedor adjudicado y se procede a la elaboracion del contrato de
compra-venta por el area legal y una vez firmado se envia nuevamente al Organismo en cuestion
para que procedan al pago correspondiente

2. Departamento Administrativo
Seccién de Compras

Formulan el documento llamado a proveedores a cotizar, se necesitan tres cotizaciones
3. Departamento legal

Procede a la elaboracion del contrato de compra-venta

4. Direccion General

Procede a la firma del contrato y de la solicitud de proyecto de financiamiento

5. Area ejecutora del Proyecto de Financiamiento
Una vez obtenido el bien, el area debera de ejecutar el proyecto y utilizar el bien adquirido para
obtener los resultados esperados

Proporciona la informacién para la elaboracién del informe final Anexo 3y el informe de impacto
Anexo 4.

10. DIAGRAMA DE FLUJOS DE PROCEDIMIENTOS PEN-
DIENTE COORDINACION DE PROYECTOS
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11.GESTION DEL RIESGO

Matriz de actividades, responsables y formularios

Coordinacién

Coordinar

e ormato Informacion 1a 2 sema- Solicitud | Direccién Ge- |
equipo de trabajo responsabilida- de la Soli- | requerida para | nas Proyectos n com- | neral para
des citud presentacion pleta firma
Anexo 2 de la solicitud
2 Llamado de cotiza- | Cumplir con | Borrador Evaluacién de | Una se- | Administrativo - [ Tres (3) | Direccion Ge-
cién de Proveedores | proceso de | de llamado | Proveedores mana Compras cotiza- neral
compras a cotiza- ciones
cién
3 Seleccién de provee- | Cumplir con la | Cotizacio- Validacién de | Una se- | Equipo Nacional Provee- Direccién Ge-
dores reglamentacion nes Proveedores mana dor se- | neral
interna leccio-
nado




I CORREOS

DE HONDURAS

“EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS” “HONDU-

“ASUNTOS INTERNACIONALES”

COR”

GM-DGJAI-014

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HONDUCOR

Version

4(1‘111

Febrero 2024

26de 71

‘}mm.
CORREOS

DE HONDURAS

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

PRCESO: COORDINACION DE PROYECTOS
NOMBRE DEL SUBPROCESO:  PRESENTACION DE SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO
OBJETIVO: OBTENER LOS FONDOS DE FINANCIAMIENTO
Riesgo 7) Rie.sgo
) (3) Deseriacion Inherente | (6) Zona de | Controles (8) Controles | Residual (12) Zona de (13)
o (2) Etapa del Proceso | " del Riespco Riesgo Obligatorios | que existen en Rissdo Final Repuesta a
. < (4)P | (5)1 | Preliminar . ;l)‘::ra .mitigar la entidad (10) P | (11) 1 g los Riegos
S riesgos
Penalizacion Pago delas | resupuesto
1 auomaticapor | 3 3 A cuotas- FEpaRaks ] o | 4 M Cotn
Organismos Contributivas Organl_smos Beneficio
PRESENTACION DE |Internacionales Internacionales
SOLICITUD DE Llamad_o a
FINANCIAMIENTO  |Desviacion de los 2 1 M :(;)ostlzaclon de Proceso de 2 1 M Reducir el
fondos proveedores compra Riesgo
2 autorizados

Elaborado por. Nividad Mejia

Revisado por: Abogado David Archaga

Autorizado por: Lic. David Zelaya

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

12. ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO
Cada una de las actividades incluidas en este procedimiento descrito en el presente Manual ,
tanto de comunicacion, gestion y priorizacién de los requerimientos partiendo de las areas involu-
cradas hasta la direccion general de la empresa, estan orientadas a evitar Ia desviacion de los
fondos para apoyar al de las diferentes solicitudes de apoyo ante los organismos Internacionales
la UPU y

UPAEP
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Se presenta la solicitud de Financiamiento
en el tiempo que sefiala el Manual de cali-
dad del Servicio

Se verifica cuando el organismo
emite la respuesta de que se
acepta la solicitud.

Se cumple con el proceso de llamado a co-
tizar

Documento por escrito de llamado
a cotizacion con respuesta del pro-
veedor

El proveedor cumple con los requisitos se-
Ralados en el llamado a cotizar

Documento de aceptacién por
parte del proveedor

El proveedor seleccionado cumple con las
caracteristicas del bien a comprar

En el documento de aceptacién se
verifica que cuenta con todas las
caracteristicas del bien a adquirir

forma

5 Se valida el proveedor por el Organismo In- Documento oficial por parte del

ternacional Organismo, validando el proveedor
seleccionado

6 Se firma el contrato con los requisitos sefia- Contrato firmado por el compra-
lados por el Organismos dor y el vendedor

7 Se realiza la transferencia directamente al Documento que evidencia la
proveedor transferencia al proveedor

8 El Proveedor entrega el bine en tiempo y Cumple con el plazo de entrega

establecido en el contrato

13. BIOGRAFIARA

* ONADICI, Guia metodoldgica para la elaboracion del Manual de Procedimientos en el

sector Publico. HONDURAS, NOVIEMBRE 202-22

e HONDUCOR, Ley Organica de la Empresa de Correos de Honduras, 1993

e UPAEP, Manual de Procedimiento de la Cooperacion Técnica, (ANO 2021)

e Manual de procedimiento de compras de Correo de Honduras
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14. ANEXOS

e El Manual del Convenio

e Manual De Cooperacién Técnica

https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1 YFQRC4HVG9Z0f9zI5aw-v012gbn7Ov5y

e Anexo -2 Solicitud de Proyectos
e Anexo 3 Formulario de Informe Finalizado

e Anexo 4 Formulario de Informe de Impacto

ANEXOS
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Manual de Cooperacidn Técnica de I Unién Postal de tas Américas, Espafiay Portugal

. MANUAL DE COOPERACION TECNICA
DE LA UNION POSTAL DE LAS AMERICAS, ESPANA Y PORTUGAL

iNDICE

CAPITULD 1

COMSIDERACIONES GENERALES

Asticuio 1 — Ambito de apficacién

Articulo 2~ Modalidades de Cooperscidn Técnica

Articulo 3 — Fuentes de financiacién de la Cooperacién Técnica
Articulo 4 — Gestién de los Fondos de Cooperacian Técnica
Articulo 5~ Fonda de Contingencia

CAPiTULO 2 ;

GESTION DE LA PARTICIPACION EN EV: NTOS

Asticulo 6 — Gestion de la participacion en eventos

CAPITULD 3. L.
GESTION DE LOS PROYECTOS DE COOPERACION TECNICA
Articulo 7— Presentacién de Proyectos

74 Formade presentacion de proyecios
a) Procedimiento simplificado
b)  Procedimiento estindar

72 Responsabiidad

73 FEtspasenla i5n de solicitud de
a)  Pr ion de una soficitud de p
b) F i6n de un proyecto definity

<) Proyectos colectives

74 Plazos de entrega de una soficitud de proyecto

75 ion de las il de
a)  Valracidn de la justificacion
b)  Valoracién de la consistencia
o i5n de la estimacion de

@ sn de P

76 Descriptivode i yo
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&3

UNION POSTAL DiE LAS AMERICAS, ESPARAY PORTUGAL

ANEXO 2 - Formulario “Solicitud de Proyecto de Cooperacion Técnica”
El presente formulario aplica para todas las soficitudes de proyectos para los que se requiera
financiamiento de la UPAEP.

Los proyectos SIMPLIFICADOS son los que cbti i = de la UPAEP
corrpspondimfzain!mdehmdizal’umh,esdewUSDlSAT Eneskcasoelfommhmse

ensus L Identificacin del it y I identi del ¥
!.ns proyectos ESTANDAR son | cuyo fi 3 e' {o pravi por ia UPAB’;:Een el
rte indi i Para estos Y fe &n S sus

ap;rhdos.
L {DENTIFICACION DEL SOLICITANTE

1. Pais o tenitoric miembro

2. ufga: y fecha de la solicitud

3. Nombre de la entidad solici o beneficiari: 4. Informacién Institucional
3 Regulador
[J Mnisterio de Tuteta
[ Operador Designad
5. Inf ion de tacto de la A d competente de la entidad solicitante o beneficiaria
Nombres
Apelidos
Cagoyunidad
Telefonos Fgo: Celular:
Emai

6. informacion de contacto del Birector de Proyecto

Nombres
| Apelidos

unidad
Telsfonos Fio: Cehdar:
Emad

7. Informacion de contacto de ios nbgmntes det Equipo de Proyecto. Por favor copiar la tabla
igui ¥y los datos par del Equipo de Proyecto.

Nombres
[ Apelidos ___
| Cammo y unidad

Teieionos Fio Celutar.
Email
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&

UNION POSTAL DE LAS AMERICAS, ESPARA ¥ PORTUGAL

Anexo 3 —Informe Final de Proyecto

Entidad/Pais

Nombre del Proyecio

Nombre del Director del Proyecto

NOTA: e

fair

fario debe
ion del p

1. Descripcion def Proyecto
Agregzr breve resumen del proyecto condluido

a &z Secrefaria General al

Jos nombres de los miembros del Equi

de Pr

delair

2. Cumplimiento de fos Objelivos (agregar ia cantidad de fias que se requiera)

Objetivo

éSe alcanz6?

En caso negativo explicar motivo

3 Reporte General del Proyecto

3.1. Factores de riesgo
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&

UNISH POSTAL DE LAS AMERICAS, ESPARA Y PORTUGAL

Anexcd— i6n de Im deF

Entidad/Pais Nombre del Proyecto Nombre del Director del Proyecio

En seguimiento al Anexo 3 — informe Final del Proyecto, se solicita 43 sigusie i it mara

presentar la evaluacion de impacto def proyecto.

. Griterios de sostenibilidad

indicar a continuacion si ias medidas que feron i s en ef Anexo 3 Informe Final det Proyecio® y fjadas para

criterio de. oincluira i ¥n Jos ajustes

[Sostenibilidad Institucional.

bilit

[Sostenibilidad de resultados.

2 dicadc del p to (deben coincidir con Jos incluidos en el Anexo 2 “Solicitud de Proyecta”)
[ EVOLUCONDELOSRESULTADGS 1]

indicadores Previo Meta Desempeno alcanzado

1.

2

3.

4.

En caso de que= no se hubiera alcanzado la meta prevista para Jguna de fos & fiados, expiique a

los maotivos y medidas &n cada caso para mejorar el df
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15. CONTROL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

Los cambios que se podrian generar en el proceso de Coordinacion de proyectos a nivel

Internacional, es a nivel de modificaciones en los Manuales de Cooperacion Técnica.

Y los cambios que podrian realizar en este proceso interno en la ejecucion de las solicitu-
des de proyectos, seria el responsable de la coordinacién con la autorizacion con del Di-
rector General, los cambios que podrian generarse, a la fecha no se ha generado ningtin

cambio en el procedimiento.

Historia de Cambios al Procedimiento

ambio Autorizado Por:
Cargo | Firma
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Elaboraciéon del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. sz Jefatura de Asun- | Cuentas Postales -
Nividad hgj= tos Internacionales Internacionales Diciembre 2023
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Coordinador CO- ,
Patricia Barahona COIN Coordlrrllsgor Ca- Diciembre 2023
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Ramén David Ze-
laya Flores

Director General

Direccion General

Diciembre 20
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar la revision y Cobro de las diferentes Cuentas Postales Internacionales, corres-
pondiente a los costos de Distribucion generados por el encaminamiento de los Envios y
la entrega al Destinatario final

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Documentar el proceso de cobro de las Cuentas Postales Internacionales, tomando de refe-
rencia el Manual del Convenio, donde existe la normativa para el cobro correspondiente, en
cumplimiento a los plazos de presentacién de las mismas, existiendo las bases para una mejor
comprension tanto por parte del empleado responsable del cobro y de las demas areas que
proveen la documentacién de los envios de importacion y exportacion.

3. MARCO LEGAL

Los procedimientos realizado estan amparados en:
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¢ ElManual del Convenio Internacional suscrito por Honduras ante la Unién Postal Universal
(Berna 2021).
6 Ley Organica de la Empresa de Correos de Honduras

¢ Reglamento de la Ley Organica de HONDUCOR

4. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Las acciones ejecutadas en el proceso de cobro de las Cuentas Postales Internacionales del Ope-
rador Designado de Honduras, estan Reglamentadas en la normativas establecidas en el Manual
del Convenio y en los objetivos y metas definidas por la Empresa para, para el cobro Oportuno
dentro de los plazos establecidos, para generar el desequilibrio postal.

Cuentas Postales

Internacionales

Responsa-
bles de
Cuentas

Postales

5. RESPONSA ES DEL PROCESO

Responsable del cobro de las cuentas postales en el tiempo que sefalan el
Manual del Convenio

Responsable de la Generacion de la cuenta Cuenta General y Desequili-

brio Postal

~ JAI/CPI-001

6. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

FORMATOS: | OPERACIONES-ARCHI
CN31CP75, | NERAL .
CN38 EMS,
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CN55-56, CN61,
CN61-64, CN52
CN60
CN48
Sistema
IPS.POST
Claves de acceso

al sistema

7. PRODUCTO O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO

Formulas generadas por el sistema IPS.POST(Contabilidad de Gastos Terminales), envia-

das al Operador de origen, solicitando el cobro de distribucién del envio.

el cobro suntos Internacionales-ARCHIVO
de cuentas posta- GENERAL

les aprobadas vrs

ingreso

8. DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATU-
RAS

e Transito. Un pais A debe enviar un despacho de correspondencia a un pais B por
via aérea, pero no cuenta con los medios de transporte que lo vinculen directa-
mente con ese pais. Entonces recurre a un tercer pais C, que recibe el despacho
de Ay lo reexpide al pais de destino B, se considera entonces que el despacho
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pasa en transito por el pais Puede darse el caso de que sean varios los paises
atravesados o de transito.

e Transito Territorial. Cuando el pais de transito C recibe el despacho de corres-
pondencia del pais de origen A en una oficina de cambio C 1 y lo entrega al pais B
desde otra oficina C 2, nos encontramos en presencia de un Transito Territorial
consecuencia del transporte de despacho entre las oficinas C 1 y C 2 del pais atra-
vesado.

e Transito Maritimo. Cuando un pais de origen C recibe el despacho del pais de
origen A en una Oficina de Cambio y lo reexpide por la via maritima al pais B, nos
encontramos en presencia de un Transito Maritimo. ~

e Transito en despacho Cerrado:

Si el pais C recibe sacas cerradas para el pais B y las reexpide a este en iguales
condiciones, nos encontramos frente a un Transito en Despacho Cerrado.

e Transito al Descubierto:

Cuando el pais A tiene un despacho de escaso volumen para el pais B (menos de 5kg.)
puede incluirlo en una saca que tiene correspondencia del pais A para el pais C. En el
pais C abren la saca, retienen la correspondencia destinada e incluyen el paquete de A
para B en un despacho propio destinado a B.Nos encontramos aqui frente a un Transito
al Descubierto.

e Gastos de Transito:

Los gastos que ocasionan a la administracion del pais intermediario el uso de trans-
porte y el empleo de mano de obra para manipular los despachos en transito, se deno-
minan Gastos de Transito.

La administracion intermediaria tiene derecho a resarcirse de los Gastos de Transito en
el caso de despachos cerrados. La correspondencia en transito al descubierto no esta
sujeta al pago de esos gastos.

Los Gastos de Transito son pagados por el pais de origen del despacho al pais interme-
diario o de transito. . .

e Desequilibrio Postal: Es el generado por el intercambio de Correspondencia en-
tre dos Administraciones Postales, siendo este deudor o Acreedor.
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e Encomienda: envio transportado en las condiciones establecidas en el Convenio
y en el Reglamento relativo a Encomiendas Postales:

e Despacho cerrado: saca o conjunto de sacas u otros envases rotulados, precinta-
dos con precintos de plomo o de otro material, que contienen envios postales;

e Despachos mal encaminados: envases recibidos por una oficina de cambio dis-
tinta de la indicada en la etiqueta (de la saca);

e Envios mal dirigidos: envios recibidos por una oficina de cambio pero que esta-
ban destinados a una oficina de cambio en otro Pais miembro;

e Envio Postal: término genérico que designa a cada una de las expediciones efec-
tuadas por el Correo (envio de correspondencia, encomienda postal, giro postal,
etc.);

e Gastos de transito: remuneracion de los servicios prestados por un transportista
del pais atravesado (operador designado, otro servicio o una combinacion de am-
bos) en relacion con el transito territorial, maritimo y/o aéreo de los despachos;

e Gastos Terminales: remuneracion adeudada al operador designado del pais de
destino por el operador designado del pais expedidor en compensacion por los
gastos derivados del tratamiento de los envios de correspondencia recibidos en el
pais de destino;

e Red Interna EMS: Consiste en la tarifa adicional que cobran ciertas administracio-
nes postales por la distribucion de correspondencia de Correos de Costa Rica S.A
al interior de pais de destino.

e Estado CN55: Son estados mensuales que se reciben y remiten de y a las diferen-
tes Administraciones Postales, los mismos indican: fecha, niUmero de despacho, y
total de kilos recibidos y expedidos de LC, AO, Sacas M, asi como la cantidad
de certificados. Estos estados son confeccionados por el area de la Contabilidad
Internacional, tomando la informacién de las facturas CN 31.

e Estado CN56: Son estados trimestrales que se reciben y remiten de y a las dife-
rentes Administraciones Postales, el mismo resume los kilos recibidos y expedidos
de correspondencia (LC, AO, Sacas My Certificados) por categoria (Aéreo, SAL y
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Superficie) dichos pesos deber ser igual al del resultado de la suma de la informa-
cion consignada en los estados CN 55.

Cuenta Particular o Cuenta final (CN61): Es un resumen anual que se va a ge-
nerar en el Sistema de Cuentas BIT por Administracion Postal, a partir de los pesos
aceptados en el mismo, los cuales son tomados de la CN56 de los despachos Aé-
reos, Sal, Superficie recibidos y expedidos, incluyendo Sacas M, y Certificados.
Esta cuenta se formulard cuando la Administracion resulte acreedora, es decir
cuando se ha recibido mas correo que el expedido.

Estado CN64: Estado donde se reflejara el monto en DEG que se debe cobrar a
una Administracion el cual es obtenido de la cuenta: Particular (CN61). Este se
formulara cuando la Administracion resulte acreedora, es decir cuando se ha reci-
bido mas correo que el expedido.

Red Interna: Gasto adicional en que incurre una Administracion de origen en la
distribucion de sus envios dentro del pais de destino, esta cuenta por pagar se debe
generalmente a los servicios de aerolineas utilizados por la Administracién destina-
taria para trasladar la correspondencia hasta su destino final dentro de su territorio.

Esta cuenta se cobra utilizando una tasa promedio de costo de transporte que es evaluada
todos los afos. (La Administracion Postal de Honduras no utiliza Red Interna para la
distribucién de envios provenientes de otros paises).

e Indemnizacién por cobrar: Corresponde al pago que se realiza a un cliente por

la pérdida de un envio dirigido al exterior, que puede ser un certificado, una Saca
M certificada, una Encomienda Postal y un envio EMS, para que este pago se haga
efectivo debe haber transcurrido un proceso establecido por la UPU.

Seran registradas contablemente Gnicamente las indemnizaciones en las que se deter-
mine como responsable a otra Administracién Postal, dando origen a un proceso de cobro
hacia el pais responsable.

e CN48: Formulario denominado “Sumas Adeudadas por concepto de Indemniza-

cion”, es confeccionado por la Administracién de origen, y es usado para cobrar a
la Administracién de destino el monto que le fue cancelado al cliente por concepto
de indemnizacion por la pérdida de un envio. : :
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e CNS52: Cuenta General confeccionada por la encargada de tramitar el cobro ante la
Administracion Postal deudora, en la misma se indicara periodo al que se refiere la
cuenta, afio, monto total en moneda DEG, categoria (EMS, Mal Encaminado, etc.)
Forma en que se desea recibir el pago (directo o via Post Clearing). Enesta cuenta
se incluyen los montos por cobrar y pagar y se confecciona cuando se tiene la

certeza de que la Administracion es acreedor

9. PROCEDIMIENTO DE COBRO DE LAS CUENTAS POSTALES INTER-

NACIONALES

Funcién Departamento de Cuentas Internacionales:

Recopilar, revisar, emitir y registrar toda la informacion concerniente al intercambio de
correspondencia que se realice en el ambito internacional, con el fin de determinar las
deudas que mantenemos con otras administraciones postales, asi como todas aquellas
que nos adeuden. Todo esto de acuerdo con la legislacién en materia internacional que

emita la Unién Postal Universal.

Captacion de recursos a través de la presentacion de los siguientes estados de liquida-

cion de cuentas:

s Gastos terminales.
% Gastos de mal encaminamiento.
+» Gastos al descubierto.

% Liquidacion del servicio E.M.S.

% Liquidaciéon de Encomienda Postal

Aceptacion de los estados que por concepto de gastos terminales y de transito presentan

% Liquidacion de Mal Encaminados

otras administraciones postales

1. Revision de documentacion.
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e Revisa las cuentas formuladas, cuando los encargados de las mismas se las entregan para

la firma correspondiente, centrando su atencién a los siguientes datos:

Nombre del pais.

Si la cuenta corresponde a Cuenta por Pagar o Cuenta por Cobrar.

La tasa utilizada para la cuenta.

Operaciones realizadas.

Que los datos de la cuenta final sean los mismos consignados en los estados enviados con

anterioridad al pais, en caso de una Cuenta por Cobrar.

° Que los datos de la cuenta final sean los mismos consignados en los estados recibidos con
anterioridad por un pais, en caso de una Cuenta por Pagar.

e Registra la informacion en los médulos correspondientes en Excel.

2. Control sobre las Cuentas por Cobrar de las diferentes Administraciones.

Controla en conjunto con la encargada de Cuentas por pagar y cobrar, el tiempo establecido
para recibir y hacer los pagos por las cuentas resultantes, tomando en cuenta.

e Envio de notas conteniendo recordatorios a los paises deudores que no han cancelado la
deuda.

e Solicita a la UPU su intervencién cuando una Administracién no haya pagado una cuenta y
haya hecho caso omiso a los recordatorios.

Conciliaciones de las diferentes Administraciones.

e Realiza o designa a un encargado para realizar las conciliaciones, basandose en las fe-
chas y paises solicitados por el Director Financiero, para la presentacion de las mismas
sigue los siguientes pasos:

e Se pide un estado de cuenta a la Administracién en cuestion.
e Se realiza la conciliacién, con base en el Estado de cuenta.
e Se envian oficios solicitando aclaraciones, si se amerita.

1. Revision de las Cuentas Postales Internacionales:

e Esta funcion consiste en la revisién de toda la documentacion que ampara los despachos
admitidos de los Demas Operadores Designados y los Despachos elaborados por envios
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de exportacion, para ser distribuidos por el Operador de Destino, esta documentacion es
proporcionada por el la Jefatura de Operaciones y proveniente del Centro de Tratamiento
Postal Toncontin, revisién de las cuotas partes cobradas y de acuerdo a los lineamientos
de la Unién Postal Universal.

e Una vez revisada la documentacion, proveniente del Centro de Tratamiento Postal Ton-
contin o archivo general, es ingresada al sistema Internacional IPS.POST, administrado
por Centro postal Tecnolégico en la UPU.

e Las cuentas para el cobro correspondiente son presentadas en forma trimestral por las
Administraciones Postales, por lo que se reciben cuatro (4) veces por afo, por Operador
Designado con el cual intercambiamos Envios de Correspondencia.

e Una vez ingresada al sistema IPS.POST se generan los reportes en los formatos corres-
pondientes, generados por el mismo sistema; CN55-56 Estados de Cuentas en kilogramos,
(Envios ordinarios y EMS), CN51 mal encaminado y transito cerrado, CP75 encomienda
postal, CN48 cuenta de indemnizaciones por envios no entregado en Pais de Destino.

e El Pais de origen remite el cobro de la cuenta Postal (Costos de distribucion), tiene un
plazo de

10. DIAGRAMA DE FLUJOS DEL PROCEDIMIENTO

Cobro de cuentas Postales Internacionales
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Elaboracion de Reportes Por Correspondencia Internacional Recibida

Departamento de
Operaciones

Departamentos de Cuentas Internacionales Operador Desiganado

Aceptada
modificad

 Envio de CN31
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Revision de Reportes Por Correspondencia Internacional Expedida

Departamento de
Operaciones

Departamentos de Cuentas internacionales

Operador Desiganado

Envio de CN31 EMS al

| resumen del estado de
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Desequilibrio Postal EMS por correspondencia Recibida (Cobro)

Departamentos de Cuentas Internacionales l Operador Desiganado

e

Aceptada y
modificada
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11. GESTION DEL RIESGO

gg;%&%%% EMPRESA DE CORREOS DEHONDURAS

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOSRIESGOS

PRCESO:

COSRO DE CUENTAS POSTALES INTERNACIONALES
NOMBRE DEL SUBPROCESO:  Genirasion 62 0ormato 62 ootro o2 Gashos Termindes

OBIETNO: Asegurar & Ingrea por € cotro 02108 Cosi0s 02 Distibusion

Operasiond por escrid | Conwd d2ia
1 | COBRO DECUENTAS|Rechazo 62 3 3 A d2lacooumenacion | documentasion| 3 | 1 8 Aosgrar & riesqy
POSTALES covodzia QU anpyalos erxchivo
INTERNACIONALES [CUeTs L SINITO%
2
3
&
[Eioredopor: NividadMeia || _| Revisado por: Abogado David Archaga W
]
Firma: Flrma: Firma:
|
Focha: Novismbre 202¢ Fecha: Noviembra 2024 Focha: Noviambre 2024

Matriz de actividades, responsables y formularios

Revision de la Docu- | Validacion

nvio del cobro en CN55-5, Operadores

el plazo que seiiala | CN61, Designados
IPS.POST. el Manual del Con- | CN60,
venio CP75

mentacién informacién tema
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12. ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTOS

Cada una de las actividades incluidas en el proceso de cobro de las cuentas postales internacio-
nales, estan cuidadosamente elaboradas e implicitas en el Manual del convenio, cumpliendo con

la normativa para poder cumplir con el objetivo final, el de cobrar en el plazo establecido y con-

forme a la politica internacional

Cotejar las cantidades de envios recibidos se-
gun IPS POST con la hoja de manifiesto recibida
en el area de apertura de EMS.

Generar el estado Resumen para su aceptacién X Enviando El estado Resumen via
correo Electronico

Recepcion de los Estados Resumen Firmados y X Archivar Los Estados de Resumen
Sellados por el operador Designado recibidos de los operadores desig-
nados.

13. BIOGRAFIA

e ONADICI, Guia metodolédgica para la elaboracion del Manual de Procedimientos en el
sector Publico. HONDURAS, NOVIEMBRE 202-22

e HONDUCOR, Ley Organica de la Empresa de Correos de Honduras, 1993

e Manual del Convenio

14. ANEXOS

e Ley Organismo y Reglamento de Correos de Honduras
e Formato de cobro de cuentas Postales Internacionales

. El Ma‘nual del Convenio htfps:/Idrive.qooqIe.c‘omldriveIuIZIfol-
ders/1yFQRC4HVG9Zof9zI5aw-v012gqbn70v5y
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15. CONTROL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

Los cambios en el proceso de las diferentes cobros de las Cuenta Postales, solamente pueden
realizarse por los Operadores Designados que integran el Consejo de administracién y Consegjo
de Explotacién Postal de la UPU y a nivel de sistemas IPS.POST(Sistema Contable), sufren mo-
dificaciones a nivel del Manual del Convenio, anualmente, cada cuatro afios que se lleva a cabo
el Congreso de la UPU, que hayan cambios sustantivos en los procesos de cobros Gastos Termi-

narles

A nivel del procedimiento documentado en el Manual interno, al realizarce un cambio este debera

de ser realizado por el Responsable y jefatura de la cuenta y autorizado por el Director General
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar en tiempo y forma las solicitudes de reclamos recibidos de las Oficinas Postales por
envios de exportacion y por envios recibidos, que han sido interpuestas por los Usuarios Postales,
por envios que aun no han si entregados a su Destinatario en el Pais Destino

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

e Hacer del conocimiento a todo el personal de Correos de Honduras la importancia
que debemos brindar al Usuario Postal, en gestionar dentro de los plazos gue se-
nala el Manual del Convenio
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Gestionar de forma &gil y eficiente los reclamos relativos al servicio postal nacional
e internacional, realizando supervisiones, controles y estadisticas, de las Reclama-
ciones por envios de importacién y de Exportacion, entre Operadores de Origen y
de Destino

Dar seguimiento a todos los reclamos por envios DE IMPORTACION Y EXPOR-
TACION,

Coordinar con los Oficinas Postales los reclamos interpuestos por el Usuario para
poder gestionarlo dentro del pazo que sefiala el manual del Convenio, y poder pre-
sentar los reclamos a los demas Operadores Designados en el tiempo que sefiala
la Normativa en el Manual del Envio.

3. MARCO LEGAL

Los procedimientos realizado estan amparados en:

S

El Manual del Convenio Internacional suscrito por Honduras ante la Unién Postal Universal
(Berna 2021).

Ley Organica de la Empresa de Correos de Honduras
Reglamento de la Ley Organica de HONDUCOR

4. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTOS

Las acciones ejecutadas en el proceso de cobro de las Cuentas Postales Internacio-
nales del Operador Designado de Honduras, estan Reglamentadas en las normativas
establecidas en el Manual del Convenio y en los objetivos y metas definidas por la
Empresa para, para el cobro Oportuno dentro de los plazos establecidos, para generar
el desequilibrio postal.
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5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Asuntos Internacionales Gestionar los reclamos Nacionales e In-

ternacionales

Reclamaciones

6. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

En esta seccioén del proceso de gestion de las reclamaciones, se cuentas con insumos como:

formato de reclamaciones disefiadas por los Paises Miembros de la UPU, formato de docu-

mentacion de reclamos por envios nacionales y el sistema IPS.POST.

“JAIRNI-001

Formato de solicitud de  Union Postal Universal ‘UPU"  Indefinido
Reclamacién por envios
no entregado al Desti-
natario
SISTEMA IPS.POST UPU Indefinido

7. PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO

Reclamo formulado por la unidad gestionadora en el formato correspondiente y cumpliendo
con las normativas sefialadas en el Manual del Convenio.

" JAI/RNI-002 Formato CNO8 gene- Union Postal Universal “UPU” Indefinido
rada por el sistema

IPS.POST
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8. DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATU-
RAS

CNO8: Formulario para presenta reclamaciones entre Operadores Designados
Reclamacioén: queja o consulta relacionada con la utilizacion de un servicio postal, pre-

sentada de acuerdo con las condiciones establecidas en el Convenio y el Reglamento;

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMACIONES

RECLAMACIONES

“La funcionalidad de las Reclamaciones basicamente es atender en tiempo y forma, segun el
plazo sefialado en el Manual del Convenio en el articulo Articulo 21-002 las reclamaciones de los
usuarios Postales por envios Nacionales e Intencionales”

Atencion prioritaria a los Usuarios Postales, el compromiso de comprender qué necesitan y hacer
todo lo posible para satisfacerlos; — ofrecer prestaciones con el grado de calidad, seguridad y
fiabilidad que nuestros clientes reclaman: siendo nuestro objetivo tratar las reclamaciones de
forma rapida y eficaz; dentro de los plazos que sefiala el Manual del Convenio.

RECLAMACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

a) Control, revision, registro, investigacion y envié de respuesta de las reclamaciones in-
ternacionales recibidas de los Operadores Designados de Origen de envios que cum-
plen con la NORMA S10, EMS, encomiendas postales y envios hasta 2 kilos con el
servicio adicional de Certificados.

b) Solicitud por escrito al area de Operaciones informacion tanto de envios y de despa-
chos sefialados en la reclamacién sea por un envié o despacho que ingreso bajo las
siguientes condiciones; faltante, violado con falta de contenido o con falta de peso.

c) Solicitud al area de Boletines, en el caso que el area de operaciones y de inspectoria
haya reportado la irregularidad tanto con el despacho y del envio, y asi poder dar res-
puesta a la reclamacion recibida del operador designado_de origen en el plazo estable-
cido, para evitar la generacion de la cuenta CN48(cobro de indemnizacién)
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d) Entrega de la documentacion que ampara la respuesta de un reclamo internacional
recibido del operador designado de origen al encargado de la cuenta de indemnizacion

“CN48".

e) Control, revision, registro, y envié de las reclamaciones nacionales interpuesta en los
despachos publicos por los usuarios nacionales a los Operadores Designados de des-
tino, de envios que cumplen con la NORMA S10, EMS, encomiendas postales y envios

hasta 2 kilos con el servicio adicional de Certificados.

f) Entrega de la documentacién que ampara el reclamo de un envié nacional enviado al
operador designado de destino, al encargado de la cuenta CN48, para el proceso de
cobro de indemnizacién, en los casos siguientes: Cuando el Pais de destino no da una
respuesta a la reclamacion generada por el Operador de Origen dentro del plazo sefia-

lado en el Manuel del Convenio

10. DIAGRAMA DE FLUJOS DE PROCEDIMIENTOS

RECLAMACIONES
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11. GESTION DEL RIESGO

‘ gg—,@;?p%gg EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS %
HONDURAS

SePtsIae £ 2EreRNG

PRCESO: RECLAMACIONES POR ENVIOS NACIONALES E INTERNACIONALES
NOMBRE DEL SUBPROCESO: ~ PRESENTACION DE SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO

OBJETIVO: OBTENER LOS FONDOS DE FINANCIAMIENTO

[Presentacion . |Coordinacion con
de Informar al Usuario
1 GESTION DE reclamacione 4 5 E postal, el plazo de los dﬁi’:z:?os 3 5 A Reducir el
RECLAMACIONES POR ¢ fuera del presentacion de la o p:aciones- Riesgo
ENVIOS NACIONALES |plazo reclamacion P ,;RHH
2 E INTERNACIONALES
3
4
Elaborado por: Nividad Mejia __|Revisado por: Abogado David Archaga | |Autorizado por: Lic. David Zelaya
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Noviembre 2024 Fecha: Noviembre 2024 Fecha: Noviembre 2024

Matriz de actividades, responsables y formularios

Solicitud Revisién a ni- ogram- Reclaaciones ‘ Frmato
citud de la Recla- del estatus del por es- vel de sistema dos

macién por envié envié crito del IPS.POST del

) ‘ Admisién de la soli- Investiin ‘ Operadores
CNo08 Designados
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de exportacién reclamo envié
2 Admisiéndelasoli- Desvanecer el Formato Revision el Programa- Reclamaciones Envié6 en- Operadores
citud de la Recla- cobro de la In- de recla- Sistema dos tregado o Designados
macién por envié demnizacion macién IPS.POST devuelto
de exportacién “CN08” y
Sistema
IPS.POST

12. ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTOS

En este manual de procedimientos estamos documentado el proceso completo que debemos de
cumplir conforme a Ic sefialado en la normativa segun el Manual del Convenio, y caca una de las
actividades desde la admision del reclamo por el envié no entregado a su destinatario en Pais de

destino, para segurar bien el rechazo de un cobro de indemnizacién o el derecho a cobro por el
Pais de origen

Recepcidn de Reclamo Oficial CNO8 por partedel | X Se revisa los documentos estén
Cliente. completos de acuerdo con los re-
quisitos establecidos.

Recepcién del Cobro CN48 del operador desig- X Se revisa la documentacién y se ve-
nado de origen. rifica si el envio fue entregado a
destinatario y se da respuesta al
operador designado si se ACEPTA o
RECHAZA el cobro en mencidn.

Recepcion del Reclamo Oficial CNO8 enviado por X En Sistema IPS POST se busca si el
el Operador Designado de origen. envio que se estd reclamando ya
tiene ingreso al operador designado
de destino, si tiene ingreso se da
respuesta que esta en proceso de
entrega/ o entregado a destinatario
via E-mail al Operador Designado
de Origen.
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13. BIOGRAFIA

e ONADICI, Guia metodolégica para la elaboraciéon del Manual de Procedimientos en el
sector Publico. HONDURAS, NOVIEMBRE 202-22

e HONDUCOR, Ley Organica de la Empresa de Correos de Honduras, 1993

e Manual del Convenio

14. ANEXOS

e Manual del Convenio
e Formula CNO8
e Formato para solicitud de reclamacion

https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1 YFQRC4HVG9Z0f9z|5aw-
v012gbn70v5hy
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WE ARE REQUESTING INFORMATION ON THE FINAL DELIVERY OF T4 115 EEJ053422G2FN,
SINCE THE SENDER IS SAYING THAT THE RECIPIENT HAS NOT RECEIVED THE ABOVE
MENTIONED SHIPPING.
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15 . CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Los cambios o modificaciones que se pueden generar en este Procedimiento son los de

reglamentacion interna.
Historia de Cambios al Procedimiento

En este Procedimiento de Reclamaciones por Envios Nacionales e Internacionales, sufren
modificaciones a nivel de Manual del Convenio, anualmente y son aprobadas por el Con-
sejo de Explotacion postal “CEP” de la UPU, y cada cuatro afios que se lleva a cabo el
Congreso de la UPU, que hay cambios sustantivos en los procesos de Gastos Terminarles
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