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1. Marco Legal

El Marco Legal que rige los procesos administrativos y operativos del Correo Estatal
Hondurefio esté constituido por: La Ley Organica y su Reglamento, creada bajo el Acuerdo
No. 004521 y Decreto No. 120-93 de fecha noviembre de 2002; Convenio con la Union
Postal Universal (UPU); Ley de Contratacion del Estado de Honduras, Cadigo del Trabajo.

2. Planificacion Institucional

Mision

Somos la Empresa Postal y de Logistica Publica que garantiza los derechos de
comunicacion, con servicios basicos, expresos y logisticos innovadores de calidad, con
entrega rapida, segura y confiable, para contribuir al crecimiento y desarrollo
socioecondmico de la poblacion hondurefia.

Vision

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

Objetivo Estratégico

Garantizar el acceso equitativo a los ciudadanos, en materia de servicio de comunicacion
postal de calidad, confiable y oportuno para asegurar la universalidad del servicio.

Valores

Con las gestiones que actualmente estd realizando la Empresa, en procura de su
fortalecimiento y modernizacién. También se esta realizando un proceso interno qgue
retoma los valores que tradicionalmente el Correo Hondurefio ha querido implementar en
su desempefio ya que ante las actuales condiciones internas y necesidades actuales del
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mercado postal, se hace necesario revisar Y reorientar acorde con la nueva Misién y Vision
de la Empresa, destacando los siguientes:

Orientacion al Cliente

Eficiencia Operativa

Orientacion al Mercado
Innovacién

Cumplimiento del Cédigo de Etica
Transparencia

Discrecién

Ejercicio adecuado del Cargo

Uso Adecuado de los Bienes de la Empresa
Responsabilidad

Conservacién del Medio Ambiente

e & & 2 # & &€ © © & B

Alcance

Dar a conocer de forma clara y sencilla como se realizaran los procesos de ingresos,
egresos y contabilidad en HONDUCOR, por cada area de las unidades que intervienen
en cada proceso.

El documento incluird una cobertura de los Procesos Financieros bajo Ia
responsabilidad de los ejecutores de las actividades en los diferentes procesos de la
Empresa.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procesos esta dirigido a todas las personas que, bajo cualquier modalidad, se
encuentren vinculadas a la Empresa de Correos de Honduras y se constituye en un elemento de
apoyo Util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas y para coadyuvar
conjuntamente con el Control Interno, en la consecucién de las metas de desempefio vy
rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el cumplimiento normativo.

En este documento se presenta una guia de procesos para hacer mas eficientes las tareas
realizadas en la Jefatura Financiera, conteniendo las actividades, funciones y vinculacion con otras
dependencias institucionales que constituyen los enlaces generadores de insumos para la

elaboracion de las ejecuciones presupuestarias, proyectos y diferentes informes entre otros.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizativa de Financiero de la Em
lineas jerérquicas que conforman en departamento.

Direccion General

Jefatura Financiera

X

Contralor de Valores

Presupuesto

Cobros

Contabilidad

Tesoreria

presa de Correos ce Honduras, constituye las

AN
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Las funciones de la Empresa de Correos de Honduras se basan estrictamente en el cumplimiento
al Convenio del Servicio Postal Universal (SPU), que implica brindar el servicio a toda la poblacion,
a los precios mas asequibles del mercado postal hondurefio. Dentro de las funciones sustantivas
de la Jefatura Financiera estd Programar y dirigir las labores de finanzas, ejecutar y controlar las
politicas financieras de la empresa

Las funciones de la Jefatura Financiera son las siguientes:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

Ejecuta las politicas y estrategias comerciales de la empresa

Realizar las labores contables para formular, de acuerdo a la legislacion vigente, los estados
financieros y los informes que se soliciten sobre la gestion realizada

Presentar a la Gerencia General los informes de caja a nivel nacional

Asesorar técnicamente a la Gerencia General en materia financiera y contable

Atender las solicitudes de recursos financieros que la Gerencia Administrativa necesite de
acuerdo a la politica presupuestaria vigente y la disponibilidad existente

Dar informacion de los estados financieros de la empresa

Presentar a la Gerencia de Planificacion y Desarrollo, informes pormenorizados sobre el
comportamiento del ingreso y gasto.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia General.
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6.IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual
a) Ejecuta las politicas y 1. Procesos de Ejecucion de ingresos
estrategias comerciales de la empresa
b) Realizar las labores contables

para formular, de acuerdo a la
legislacién vigente, los estados
financieros y los informes que se
soliciten sobre la gestion realizada
c) Presentar a la Gerencia
General los informes de caja a nivel
nacional

d) Asesorar técnicamente a la
Gerencia General en materia
financiera y contable

e) Atender las solicitudes de
recursos financieros que la Gerencia
Administrativa necesite de acuerdo a
la politica presupuestaria vigente y la
disponibilidad existente

2. Procesos de Ejecucion de Gastos

f) Dar informacion de los estados
financieros de la empresa
g) Presentar a la Gerencia de

Planificacion y Desarrollo, informes
pormenorizados sobre el
comportamiento del ingreso y gasto.

h) Realizar otras funciones que le
sean asignadas por la Gerencia
General.
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7. FICHAS DE PROCESOS

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE dic-23
ELABORACION:
PROCESO: Ejecucién de Ingresos
SUBRPROCESQ:
Establecer los lineamientos de acuerdo a la Normativa vigente los procesos de licitacién publica con
OBIETIVO: el fin de satisfacer una necesidad de bienes o servicios de acuerdo a una solicitud inicial por parte de
las diferentes Dependencias en las mejores condiciones costo/beneficio.
El procedimiento establecido en el presente Manual servird de gufa para la Jefatura Financiera realice
ALCANCE: los procesos de Licitacién Publica Nacional siguiendo una secuencia légica del proceso bajo la
normativa vigente.
RESPONSABLE DEL
PROCESO: Contralor de Valores
NORMATIVAS . .. P
APLICABLES: Disposiciones Generales de presupuesto, Ley Orgénica de Presupuesto
ENTRADAS: ingresos percibidos
LIENTES INTER :
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS CLIENTES EXTERNOS:
e {Detallar los procesos L
{Describir los documentos, N {Detallar los organisinos,
# . # o unidades que # A P .
informies v otros resultados o instituciones que recibiran los
SALIDAS: que genera el proteso) recibirdn los productos del proceso)
productos)
1 Eondos Propios de varios 1 NO APLICA 1 AdmlnvstraCfones y Agenctas
tipos de rubro | Postales a nivel nacional
PROCESOS

RELACIONADOS:

{Detallar los procesos que tienen relacién directa con el proceso)
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INDICADORES:
{Escribir los
indicadores que
PERIODICIDAD: R
(Escr?sﬁgshfa?'ass f!.e los (Escribir el pe::‘:i:iaerr‘l:i‘aed" PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: g tiempo que se , ! {Detallar los productos de los
responsables directos de eficacia, costos y ,
o emplea para cada procesos}
cada actividad) L otros de cada
actividad) .
actividad o grupo
de actividades
realacionadas)
. Administracionesy recursos Fondos Propios de varios tipos
. Captacién Agencias Postales Anual percibidos de rubro
PLANES DE

DIFUSION:

Interno y externo

8. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Gustavo Adolfo COMITE DE CONTROL DAVID ORLANDO RAMON DAVID ZELAYA
Morales Aguilar INTERNO COCOIN ARCHAGA FLORES

Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Diciembre 2023 Fecha: Fecha: Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023
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FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: dic-23
PROCESO: Procesos de Ejecucion de Gasto
SUBRPROCESO:

Establecer los lineamientos de acuerdo a la Normativa vigente de Ejecucién de
OBJETIVO: Gasto con el fin de mostrar los egresos percibidos al absorver los costos de los
servicios postales a nivel nacional.

El procedimiento establecido en el presente Manual servira de guia parala
ALCANCE: Jefatura Financiera realice los procesos de Licitacién Publica Nacional siguiendo
una secuencia ldgica del proceso bajo la normativa vigente.

RESPONSABLE DEL Presupuesto
PROCESO: P
NORMATIVAS APLICABLES: Disposiciones Generales de presupuesto, Ley Organica de Presupuesto %
reglamento
ENTRADAS: Egresos ejecutados
CLIENTES
(Descrbir o EXTERNOS:
CLIENTES INTERNOS: {Detallar los
documentos, :
{Detallar los procesos o organismos,
# informes y otros | # . ey # e
unidades que recibirdn los instituciones
resultados que sl
productos) gue recibiran
genera el
roceso) los productos
P del proceso)
SALIDAS: 1 Pagos Grupo 100 1 Sueldos y Salanos,‘colaterales, 1 | NO APLICA
Contratos, Prestaciones
Pagos de Servicios {Agua,
Energia, Telefonia, Internet,
2 Pagos Grupo 200 2 Transporte, Mantenimiento, 2 | NO APLICA
Impuestos)
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Materiales y Sumunistos
Pagos Grupo (Alimentos, Combustible,
3 300: 3 Ferreteria, materiales de 3 | NOAPLICA
contrucion)
Pagos de Bienes Captales {Inversion en
4 Inversion Grupo 4 | Muebles, logistica, Tecnologia, NO APLICA
400: Construccion/Herramientas)
. Transferencia
Pagos Nacional e internacional
5 Internacional 5  Transferencia IHADFA
Grupo 500 (UPU, UPAEP,
CHRONOPOST)
PROCESOS RELACIONADOS: - (Detallar los procesos que tienen relacién directa con el proceso)
INDICADORES:
{Escribir los
RESPONSABLES: indicadores que
{Escribir los PERIODICIDAD: permitan medir PRODUCTOS:
i ACTIVIDADES: cargos de los {Escribir el tiempo : efiﬁciencia, {Detallar 'R)s
responsables que se emplea para eficacia, costos y productos de
directos de cada cada actividad) otros de cada los procesos)
actividad) actividad o grupo
de actividades
realacionadas)
Pagos del
personal, como
. . de servicios,
Ejecuciones Egresos como
1 Operativas y Correo Nacional Anual ; .

' Financieras ejecutados materiales,
como de
inveriony de
transferencias)

PLANES DE
DIFUSION: Interno y externo
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8. FLUJIOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Gustavo Adolfo Morales C ON?I‘(;?DALHI-;'?:RN o DAVID ORLANDO RAMON DAVID
Aguilar COCOIN ARCHAGA ZELAYA FLORES
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: Diciembre Fecha: Fecha: Diciembre Fecha:
2023 Diciembre 2023 2023 Diciembre 2022
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1. Objetivo del Procedimiento

Documentar todos los procesos de ingresos, de la Empresa de Correos de Honduras-
HONDUCOR.

2. Alcance del Procedimiento

Dar a conocer de forma clara y sencilla como se realizaran los procesos de ingresos,
en HONDUCOR, por cada &rea de las unidades que intervienen.

El documento incluird una cobertura del Proceso Financiero, bajo la responsabilidad de
los ejecutores de las actividades en los diferentes procesos de la Empresa.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
I Ley Orgdnica de Presupuesto
2 1 e Reglamento de la Ley Orgénica de Presupuesto

4. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Administraciones / Agencias Todas Proporcionar informacion
Jefatura Financiera Contralor de valores Revisién y aprobacion de ingresos
Contralor de valores Analista de ingresos Control y Seguimiento
Jefatura Financiera GContabilidad Revision y Registros contables

5. Insumos del Procedimiento

Cédigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Depositos, Recibos, .
DRT-CV-01 Transferencias Contralor de Valores Indefinido
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6. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

EDI-CV-01 Ejecucion de Ingresos Contralor de Valores Indefinido

7. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

1.

2.

10.

11.

12.

13.

HONDUCOR: Empresa de Correos de Honduras
SEFIN: Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas

Normas de Ejecucién Presupuestaria IDisposiciones Generales: Son las normas o
reglas legales bajo la cual se basa el Presupuesto General de la Republica de forma anual.

Registro de ingresos: sirve como evidencia de una actividad o transaccion
realizada por las administraciones y agencias postales.

Evaluacion: En la que mide el cumplimiento de las ventas esperadas o la medida en que
los cambios de los resultados pueden atribuirse a una accién o intervencion.

Monitoreo: Implica la recoleccion de datos para medir los avances de cumplimiento de los
ingresos percibidos.

Resultados: Es la medicion en términos de indicadores y metas de los logros deseados;
advierten acerca de los alcances estimados donde la institucion desea llegar con los
objetivos establecidos. Tomando en consideracion el plazo previsto para su ejecucién.

Agencias: Hace referencia a la agencia que genera el ingreso para la empresa.

Rubro: Detalle del servicio ofrecido por parte de la empresa a los usuarios.

Usuario: Persona que recibe el servicio por parte de HONDUCOR

Captacion: Recepcion de datos proporcionados por las agencias via teléfono o WhatsApp
Expediente: Conjunto de documentos que conforman el historial de la agencia.

Forma F01: Formato especial digitalizado, que se utiliza para detallar los ingresos en el
sistema SIAFI
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14. Ingresos: Hace referencia al depdsito realizado por rubro en las diferentes agencias.

15. Contralor: Hace referencia a la persona encargada de enviar la informacion al
departamento de Contabilidad.

16. SIAFI: Sistema de Administracion Financiera.

17. Soporte: Se le llama soporte al informe y/o facturas que envian las agencias, corroborando
el deposito realizado.

18. Deposito: Movimiento bancario realizado por las agencias, motivo de la venta generada.

8. Descripcién del Procedimiento

Fase I: Recepcién de Informacion

1. Se recibe la documentacién soporte de los depositos hechos de las diferentes cuentas de
la institucion.

2. Se verifica los detalles que este conforme a los depdsitos y registros bancarios de los
ingresos percibidos al estar conforme los datos se registran conforme a los diferentes
servicios postales.

Fase Il: Elaboracién de cuadro de ingresos

1. Se revisa los depdsitos hechos por las administraciones y agencias postales, con los
arqueos diarios previo a su registro.

2. Se verifica los detalles para pedir sus correcciones en los registros manuales a los
administradores y agentes postales.

3. Altener correcto los datos, se clasifican por cada servicio postal otorgado y se entregan al
Area de Contabilidad una copia para su debido registro, asi mismo se hace los registros
en el sistema de administracion financiera SIAFI.
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Etapa Actividad Insumo Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Envio  preliminar
de los depdsitos y| Copia dxgl’gal de Administraciones Contralor de
y detalle de los| los depdsitos / 1di
. : ia y Agentes datos Valores
ingresos recibos de ostales HONDUGOR
percibidos de ingresos P
forma digital
Verificacion de los ?&p&aedg;fg:? Contralor de
2 | depésitos / recibos recit?os de 1 dias Valores datos
de ingresos diarios ingresos HONDUCOR
Registro y control ?;Sp;aedfs'ti?gs/e Contralor de
3 |preliminar de los recigos de 1 dias Valores datos
ingresos diarios ingresos HONDUCOR
Envi6 de los -
depositos / recibos depositos / Administraciones Contralor de
detalle de 5/15
4 (arqueo de los ) . y Agentes datos Valores
; ingreso dias
ingresos (Originales) postales HONDUCOR
percibidos ¢
Verificacion y Contralor de
5 |correccion de los Datos 2 dias Valores datos
arqueos HONDUCOR
Carga mensual de
los ingresos Contralor de
6 |percibidos segin| Programacién | 3 dias Valores Cai;iﬁfode SIAF]
grupo o categoria HONDUCOR
en el SIAF
Envid de
informacion Contralor de
7 |detallada de los datos 1dia Valores Informacion | Contabilidad
ingresos HONDUCOR
consolidados
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9. Diagrama de Flujo del Procedimiento
EJECUCION DE INGRESC?S
Admlmstrggcs):;se : agenclas Contralor de Valores SIAFI Contabilidad
Recibir informacion
P de los ingresos
4
Enviar depositos /
recibos por ventas Y.
de servicios | | PN
postales diarios /’ .
’:/ Autorizacion /‘/‘ FIN
No \\'\_\ P 7 i
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . S

[ -

| Correccion en

f la <
documentacié

Registrar ingresos
percibidos por
rubros o categorias

lﬁ >

T

Elaborar registros
control de ingresos

Recibir y registrar
los ingresos
percibidos por
rubros o categorias
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10. Gestidn del Riesgo

EMPRESADE CORREOQS DE HONDURAS

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALO S RIESGOS

NCLHONDUCORZ11-00, HCL
HONDUCOR212.00

PROCESO:

NGRESOS

Caplacidn del Ingreso

OBJETIVO:
) ' Riesgo | Riesgo R
9 Controles .
inherente {6} Zona de {7} Controles . { v . Residual
{1180, 12) Etepa del proceso {3} Descripeion del Riesgo Riesgo obligatorics para | ) 2 que pendientes por (12} Zonade | {13) Respuestaa
i Prefiminar mitigas los riesgos en laentidad establecer para 0P Riesgo Final jos Riesgos
e o mitigar los rlesgos {10} i1y
Recepcién y Verificacion de » o
4 losingresos percibidos por ;a“ r;es A?mmgradores ¥ ﬁgerzi;f’ostaf? n!o? z e E Deposios delas Oficinas Sistema de control de ! 1 5 A Sf?:w eiriesgo. o
tas ventas generadas delos | oPoon §S NgEsos  perciicos, meqmnte S - linformacién recibids  Postales ingresos detafado evitar. o comparts.
Bewvicios Postales (reportes y depositos oiransfenr
, :? Sead ; i el
iNo redizar los regstro de los ingresos segun E Reporte consoldado de los ge?g;,x;obsciwgcsdenes 4 5 A Rﬁdac;r eldesgo o
iclasficador SIAF) : informacion recibida  [lngresos segun su rubro 7;’ @ seqemna de evitar, o company
Regstro delos # : : [Finanzas o transfedr
2 eg;t;o ¢ los ngresos e e e 4 5 :
‘percibidos en ef SIAFL i i :
: ‘Falla en el internet, de s energa slectrica, caida; ! \Contingencia Reducir ¢f riesge. 0
(el SIAF o desconexion en la Secretaria de. : E iformacién rocibida Trafico de dalos i g 1 5 A evitar, o comparty

‘Finanzas

\informatica

‘o transfarnir
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11. Bibliografia

Ley Organica de presupuesto

hitps://www.sefin.gob.hn/download file.php?download file=/wp-
content/uploads/leves/LeyOrganicaDePresupuesto.pdf

Reglamento de la ley organica de presupuesto
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Disposiciones generales de presupuesto
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egresos-de-la-republica-y-sus-disposiciones-generales-eiercicio-fiscal-2023
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
ng;?ev: :‘;ﬁ:z Jefe Financiero Jefatura Financiera Febrero 2024
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Patricia Barahona Cogg(i:ngldh? ra Canon Postal Febrero 2024
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Ramon David Director General | Direccion General Febrero 2024

Zelaya Flores
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1. Objetivo del Procedimiento

Documentar todos los procesos de gastos, de la Empresa de Correos de Honduras-
HONDUCOR.

2. Alcance del Procedimiento

Dar a conocer de forma clara y sencilla como se realizaran los procesos de gastos, en
HONDUCOR, por cada area de las unidades que intervienen.

El documento incluird una cobertura del Proceso Financiero, bajo la responsabilidad de
los ejecutores de las actividades en los diferentes procesos de la Empresa.

3. Marco Legal del Procedimiento

Cédigo Documento
----- Ley Organica de Presupuesto
=== Reglamento de la Ley Orgénica de Presupuesto
~mnn Disposiciones Generales de Presupuesto

(»)I\)—‘-g

4. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Jefaturas y departamentos de Todas Proporcionar informacion
HONDUCOR
Jefatura Financiera Presupuesto Revisién y aprobacién
Presupuesto Analistas Control
Jefatura Financiera Contabilidad Revisién y Registros contables

5. Insumos del Procedimiento

Céodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SOP-CV-01 Solicitud de Oficios de Pago Presupuesto Indefinido

6. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
EDG-CV-01 Ejecucion de Gasto Presupuesto Indefinido
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7. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

© HONDUCOR: Empresa de Correos de Honduras
® SEFIN: Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas

® Normas de Ejecucion Presupuestaria IDisposiciones Generales: Son las normas o

reglas legales bajo la cual se basa el Presupuesto General de la Republica de forma
anual.

® Registro de Gasto: sirve como evidencia de una actividad o transaccién realizada en
el correo nacional.

® Evaluacién: En la que mide el cumplimiento de las ventas esperadas o la medida en
que los cambios de los resultados pueden atribuirse a una accién o intervencion.

® Monitoreo: Implica la recoleccién de datos para medir los avances de cumplimiento
con el gasto ejecutado en relacién al presupuestado.

® Resultados: Es la medicién en términos de indicadores y metas de los logros
deseados; advierten acerca de los alcances estimados dénde la institucion desea llegar
con los objetivos establecidos. Tomando en consideracion el plazo previsto para su
ejecucion.

® Usuario: Persona que recibe el servicio por parte de HONDUCOR

® Forma F01: Formato especial digitalizado, que se utiliza para detallar los ingresos en
el sistema SIAF|

@ SIAFI: Sistema de Administracion Financiera.
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8. Descripcion del Procedimiento

Fase I: Recepcién de Informacion
1. Se recibe la documentacion de pago de la Jefatura Administrativa.

2. Se verifica la documentacion soportes que este conforme con los datos de solicitud por de
la Jefatura Administrativa segun las solicitudes recibidas del correo nacional.

Fase Il: Elaboracién de registros y pagos del gasto
3. Se revisa cada solicitud para su previo su registro de pago.

4. Se verifica los detalles para pedir sus correcciones en la documentacion a las diferentes
dependencias del correo nacional.

5. Altener correcto los datos, se procede su debido registro, en el sistema de administracion
financiera SIAFI.

Etapa Actividad Insumo Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Oficios,
. notas
Envia de -
1 |solicitudes de memorandum 1 dias Jgfgtura. documentacion \_Jefatqra
agos pagoy administrativa Financiera
P soporte
documental
Verificacion Oficios,
notas, 1ab .
2 |de las . . Presupuesto |documentacion
solicitudes memorandum | dias
pago
Verificacion
3 |de los soporte 1’a S Presupuesto |documentacion
soportes documental dias
Anotaciones S;gsos’
4 SZVolucion?zS memorandum | 1a5 Presupuesto |documentacién Jefatura
de pagoy dias P Administrativa
. soporte
correcciones documental
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, Oficios,
ng‘ei:ciones notas,
memorandum| 1a 3 Jefatura o Jefatura
5 Jen las h - . documentacion : .
- pagoy dias | administrativa Financiera
solicitudes de
agos soporte
P documental
Ocios, notas,
Verificacion memorandum Verificacion
1ab .,
6 |de las|pagoy dias Presupuesto |documentacion de las
correcciones | soporte solicitudes
documental
Carga de los FO1
en el SIAF, para Contralor de
7 lsu debido| Programacion Lé: Valores Ceil'r\gsic;'?cde SIAF|
proceso de pago HONDUCOR
ftransferencia
9. Diagrama de Flujo del Procedimiento
EJECUCION DE GASTO
Jefatura Administrativa Presupuesto SIAFI
Recibir informacién
‘# de las solicitudes
Enviar solicitudes de i
pagos recibidas por
los gastos ejecutados o
a nivel nacional | pd
" verificacion
e de
-————‘\ solicitudes y //)
soporte P
No ~ e FIN

la

Correccién en

AP | l

documentacio

N

Elaborar notas de

| SIAFI
i

T

!
i
pago previo registro § N E—

Registrar ingresos
percibidos por
rubros o categorias
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10. Gesti6n del Riesgo

EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS
HOMHONDUCORIZTI00 NG
ROKDUCORIZ12.00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS
PROCESO: Documentacion .
NOMBERE DEL SUBPROCESO O Jefatura Administrativa
OBJETIVO: ‘Coordinar y gjecutar todas las actividades relacionadas con la administracion de la empresa y sjetucion del presupueste y control de inventarios)
T 3 ki
Riesgo ; : | | Riesgo
: : : : 9} Controfes :
: f Inherente  (6)2onade {7} Controles B | Residua o s |
(1) No.. {2) Etapa del proceso (3) Descripcion det Riesgo b * Riesgo  obligatoriospara | cﬁj’:::g:;’mw ; ng“’fpﬁ ~ i gizy s::; ; “iisz uesta s
: : @r 1 Prelfiminar - mitigar los tiesgos | mitigarlos riesgos | (1OF {11} g . 9
i:\/efiﬁcaciém conel 1. Manual Gls§iﬁcadwes : ‘ : o
: Departamento Presupuastarios, , : Reducir o fiesgo, 0
‘Que no venga con los respalkdos complelos 4 ¢ 5 E (oL 2 Manual de Viaticos, : Ninguno 1 5 A levitar, o compartir,
i Adminitrativo la s ; : : :
; : o 3 Manual de Caja Chica, ; ‘ ‘o transferir
‘solicitud de pago : ;
1 Recepeion, verificacion ?ue anga ‘?’h::’ ;
‘Documentacion 3. montos o vaiores, : N 1. Manual Clasificadores :
: 2, nombre complsto, Verificacionn con ¢ . : : o
. femas : : : amento Presupuestanos: ) ; {Reducir el riesgo, ©
. : 4 5 E Dep artame 2.Manual de Viatices, : Ninguno . 5 A evitar, o compartir,
4. selios, Adminitrativola 3.Manual de Caja Chica : ; : o transferir
5. Pin SIAFY, : soficitud de pago ‘ ! ,
‘B.Autorizaciones (Maxima Autoridad, Jefes © ; ; |
‘encargado).
: . ‘ lAsegurar antes de i " o
Tramite de fa : i i : R : : : Reduck el riesgo. o
2 documentacion en &l Que no vengs ,?m los. respaldos completos 4 s =3 thacer el FEQIS?IO que Wanual de Presupuesto | Ninguno 1 5 A \ewitar, o compartir,
{ para s slaboracidn dal F-01 : ila documetacion y : : .
SIAFL : ; o transferir
: [datos ssan correctos :
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11. Bibliografia

Ley Organica de presupuesto

hitps:/Awww.sefin.gob.hn/download file.ohp?download file=/wp-
content/uploads/leves/LeyCrganicaDePresupuesto.pdf

Reglamento de la ley organica de presupuesto

hitps:/Awww tsc.gob hn/bibliotecalindex.php/reglamentos/158-reglamento-de-ejiecucion-general-
de-la-lev-organica-de-presupuesto

Disposiciones generales de presupuesto

hitps://fwww.tsc.aob hn/bibliotecalindex. php/varios/1 1 80-presupuesto-general-de-inaresos-v-
egresos-de-la-republica-y-sus-disposiciones-generales-ejercicio-fiscal-2023
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13. Anexos
Tegucigalpe, M.D.C. 16 de noviembre del 2023 - DA-1655-11-2023
ticenciado

Gustavo Morales
jefe Financiero
Su Oficing

Licenciado Morales:

por este medic solicito @ usted realizar tramites de pago o favor de AGUAS DE SAN
PEDRO 5.A. de C.V. por la cantidad de UN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y DOS LEMPIRAS
COM 05/100 CENTAVOS (1.1,662.05}).

CONCEPTO: Pago consumo agua potable de la oficina postal de San Pedro Sula
correspondiente al mes de noviembre del afio 20237

Nota: mes de septiembre y octubre se pagaron en el DA-1505-10-2023 por I3
cantidad de 1,4,275.89

se adjunta la siguiente docwmentacion:

@ Solicitud de pago K
e Eactura N.OOO-DO2-01-12656262, Mes de noviembre dal 2023

Atentamente,
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REEERENCIA DP- 778 .

PARA:  GUSTAVO MAORALES <

JEFE FINANCIERD
DE: sane TNoCo i .

ENCARGADA DF PRESUPUESTO
&

A

FECHA: 20 DE NOVIEMBRE DEL 2023

£ relocion of Presupuesto Aprobado existe osignecion Presupuestario pora realizar este PG pOF
for cm*zisfw der ML SEISCIENTOS SESENTA Y DOS LEMPIRAS CON 057100 (L.1,662.058) /7

A Favor de: AGUAS DE SAN PEDRD, S.A. de C.V.

Por concepto de: Pogo de consump agug potable de lo ofiting postel de Son Pedro Sula
carrespondiente of mes de Noviembre del 2023, 7

HNolg, Mes eﬁe Septivmbee v Octubre se pogoren en el DAISU5-30-2023 por lo camtided de
; 427589, ¢

S’ma I cuel se n&fmman los siguientes dotumentos:
icitud de Pagol Foctara NOUO- ﬁ:’?’ U1-12856282 mes de Noviembre del 2023 v Qficio OA-1685.
132023 ddel defe Adeynisteative.”

Control Presupyestario
)'*" IR

RENGLON  VALOR FUENTE  CLASEGTO |
21206 - 332320 Sl gl AT
ACTIVIDAD: 17
REGION: 82
BALINICIPIE) SAN PEDRD SULA 7
BEPYO: CORTES

P
Y Luﬂfx ‘&[f A

SHaEL s‘m‘ fe ) : FANMIETH CARRANZA.
*‘:ﬂmmfzﬁﬁ 5 Pros supLesto flabor
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1. Objetivo del Procedimiento

Documentar todos los procesos contable, de la Empresa de Correos de Honduras-
HONDUCOR. Identificar e implementar los procedimientos mas &giles, confiables v
legales que permitan el registro, revelacién y andlisis de la informacion contable, a
través de los estados financieros, los informes, reportes y notas contables,
satisfaciendo el conjunto de necesidades especificas y las demandas de los entes
contralores.

El cumplimiento con los requerimientos de la empresa de correos Honduras cumple
con sus obligaciones de rendicién de cuentas que aumentard la transparencia de sus
estados financieros al demostrar el cumplimiento con la comparacién de los importes
del presupuesto y los importes reales que surgen de la ejecucion presupuestaria
aprobada sobre el que tienen la obligacidon publica de rendir cuentas.

2. Alcance del Procedimiento

Dar a conocer de forma clara y sencilla como se realizardn los procesos contable, en
HONDUCOR, por cada érea de las unidades que intervienen.

El presente Manual de Procedimientos contables, incluye todas las operaciones
relacionadas con las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad, desde el
momento de la parametrizacion de los rubros de proyeccién de ingresos vy
apropiaciones de gasto del presupuesto a ejecutar en la vigencia, hasta la revelacién
y analisis de la informacién contable de la institucion.

3. Marco Legal del Procedimiento

Cédigo Documento
----- Ley Organica de Presupuesto
----- Reglamento de la Ley Orgénica de Presupuesto
----- Disposiciones Generales de Presupuesto
e Normas Contables del Sector Publico
e Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico
----- Normas Internacionales de Informacién Financiera

c:m»wm—sg
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4. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Jefaturas y departamentos de HONDUCOR Todas Proporcionar informacién

Jefatura Financiera Contabilidad Revision y aprobaciéon
Jefatura Financiera Contabilidad Revisién y Registros contables
5. Insumos del Procedimiento
Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
HG-CGH-01 Importes de Ingreso y Gasto Contabilidad Indefinido

6. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

EF-CGH-01

Estados Financieros

Contabilidad

Indefinido

7. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e HONDUCOR: Empresa de Correos de Honduras
e SEFIN: Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas

® Normas de Ejecucién Presupuestaria /Disposiciones Generales: Son las normas o
reglas legales bajo la cual se basa el Presupuesto General de la Republica de forma
anual.

e NICSP - Normas Contables del Sector Publico: el objetivo de desarrollar un estandar
de informacién comparable, transparente y de alta calidad en los estados financieros y
en otros tipos de informacién financiera, que facilite las decisiones econdmicas. son
practicas de alta calidad sobre la contabilidad e informacion financiera de entidades
publicas alrededor del mundo desarrolladas por el Comité Internacional de Estandares
de Contabilidad para el Sector Pablico (IPSASB, por sus siglas en inglés), como ente
normativo independiente
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Registro de Contables: son los ingresos de informacion referente a los movimientos
de recursos financieros en los libros contables. La funciéon de los registros contables es
llevar una bitacora de cada operacion realizada.

Registro de Gasto: sirve como evidencia de una actividad o transaccion realizada en
el correo nacional.

Evaluacion: En la que mide el cumplimiento de las ventas esperadas o la medida en
que los cambios de los resultados pueden atribuirse a una accion o intervencion.

Monitoreo: Implica la recoleccién de datos para medir los avances de cumplimiento
con el gasto ejecutado en relacion con el presupuestado.

Resultados: Es la medicién en términos de indicadores y metas de los logros
deseados; advierten acerca de los alcances estimados dénde la institucién desea llegar
con los objetivos establecidos. Tomando en consideracion el plazo previsto para su
ejecucion.

EFC - Estados Financieros Consolidados: Subsistema de la Contaduria General de

la Republica que es parte integral del Sistema de Administracién Financiera SIAFIL.

8. Descripcidn del Proceso
ETAPAS DEL PROCESO CONTABLE

2.

o wn =

Registro y pago de responsabilidades

Ajustes y reclasificaciones

Conciliaciones

Informes

Estados, informes, reportes y notas contables finales

REGISTRO Y PAGO DE RESPONSABILIDADES. Realizacion de los registros contables
de cada una de las operaciones financieras y econémicas realizadas en la Institucion y que
deban revelarse en los estados, informes y notas a los reportes contables.

AJUSTES Y RECLASIFICACIONES. Revisar, corregir y registrar cualquier inconsistencia
generada en los procesos de liquidacion de némina, deudores, bancos, contratacion,
gastos e ingreso, contra los reportes previos que detallan y consolidan la informacién
contable.




EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS

HONDUCOR”
JEFATURA FINANCIERA
GM-DGJF-11 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS HONDUCOR
Version 1.1 Fecha: febrero 2024 43 de 74

3. CONCILIACIONES. Identificar y registrar las operaciones presupuestales y de tesoreria,
(ingreso y gasto) que, a pesar de los controles establecidos en la parametrizacién de
rubros, no hayan sido debidamente cargadas o abonadas a las cuentas contables mas
apropiadas para la revelacion de los activos, pasivos y patrimonio de la Institucién.

4. ESTADOS, INFORMES, REPORTES Y NOTAS CONTABLES FINALES. Revelar la
informacion general en los estados financieros basicos, en los informes especificos, en los
reportes y en las notas contables, los hechos financieros y econémicos relevantes, la
desagregacion de valores contables, asi como aspectos de dificil representacién o
medicién cuantitativa, que han afectado o puedan afectar la situacion de la Institucion.

NO

Actividad

insumo

Tiempo

Responsable

Producto

Envioa:

REGISTRO Y PAGO DE RESPONSABILIDADES

Envié
movimientos de
ingresos

Ingresos
diariosftransferencias
bancarias

Diario

Contralor de valores

Base de datos

Contabilidad

Verificar y
registrar ingresos

Ingresos
diarios/transferencias
bancarias

Diario

Contabilidad

Base de datos

Sistema
contable
MYOB

Envié movimientos
de egresos

Pagos de servicios publicos
{energia eléctrica, Agua,
telefonfa), gastos de
representacidn, viaticos,
compras, mantenimiento de
logistica / tecnologia,
materiales y suministros,
planillas de sueldoy
salarios, arrendamientos,
impuestos, tasas,
prestaciones, seguros,
adquisiciones de
mobiliarios/equipo.

Presupuesto

Base de datos

Contabilidad

Verificar y
registrar Egresos

Pagos de servicios ptiblicos
(energia eléctrica, Agua,
telefonia), gastos de
representacion, viaticos,
compras, mantenimiento de
logistica / tecnologia,
materiales y suministros,
planillas de sueldo y
salarios, arrendamientos,
impuestos, tasas,
prestaciones, seguros,
adquisiciones de
mobiliarios/equipo.

Contabilidad

Base de daios

Sistema
contable
MYOB
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9. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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10. Gestién del Riesgo

EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS
. ) HONDUCOR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: POLITICAS CONTABLES
NOMBRE DEL SUBPROCESOQ; | POLITICA DE RECONOCIMIENTO Y MEDICION
OBJETIVO: Adoptar las normas de Contabilidad Aplicables al Sector Publico, como un recurso para definir un conjunto de conceptos basicos y reglas para el
: registro contable y presentacion de la informacién econdmica, financiera y patrimonial, estas serén de caracter obligatorio.
Riesgo c (tg ) I Riesgo (12)
ontroles
) Inherente . (6)Zona (Zg;?c?tggf: {8) Controles . | pendientes . = Residual = Zona Re: sug)e ta
No {2) Etapa del proceso {3) Descripcidn del Riesgo de Riesgo ara?miti ar | Que existen en por de ap! os
; Preliminar gos ries %s Ia entidad establecer Riesgo Riesgos
#P (5)1 9 para mitigar (10)P (1)1 Final g
los riesgos
| Verifiacion de Aceptar el
' Que no sea metodo probable la informacion riesgo o
- que cualquier elemento tiene un relacionada a Partidas . reducir el
1 | Reconocimiento costo o valor que pueda ser 3 3 A la gestion Contables Ninguno 1 3 M riesgo.
medido con confiabilidad financiera Costo
ingtitucional |~~~ Beneficio
Verifiacion de Aceptar el
Que las partidas contables no la informacion riesgo o
- sea relacionada a transacciones relacionada a Partidas . reducir el
2 Medicior y no sea medidas atendiendo 8 3 A la gestion Contables Ninguno 1 3 M riesgo.
con su costo o valor historico financiera Costo
institucional Beneficio
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11. Bibliografia

Ley Organica de presupuesto

https //www.sefin.gob. hn/download file.php?download file=/wp-
content/uploads/leyes/LeyOrganicaDePresupuesto.pdf

Reglamento de la ley organica de presupuesto

hitps:/www tsc.aob hn/bibliotecal/index. pho/reglamentos/ 58-reglamento-de-elecucion-general-
de-la-ley-organica-de-presupuesto

Disposiciones generales de presupuesto

hitps:/fwww tsc.gob . hn/biblictecalindex.php/varios/1 1 80-presupuesto-general-de-ingresos-v-
egresos-de-la-republica~-y-sus-disposiciones-aenerales-eiercicio-fiscal-2023
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CONCILIACION BANCARIA DEL MES DE SEPTIEMBRE 2023
CUENTA 1-100075386-9 BANCO ATLANTIDA

’$):\LDO EN BANCO AL 30 DE  SEPTIEMBRE 2023 631,068.56
+ DEPOSITO NO OPERADO POR BANCO DE SAN LORENZC 8/11/06 2,140.00
+ DEPOSITO NO OPERADQ POR BANCO SEPTIEMBRE 2007 1,630.00
+ DEPOSITO NO OPERADC POR BANCO SEPTIEMBRE 2007 20.00
+ DEPOSITO NO OPERADO POR BANCO JUNIC 2008 2,300.00
+ TRANSFERENCIA NO REG. POR BANCO 2008 300000
+ DEPOSITO NG OPERADD POR BANCO 16 DE FEBRERO 2009 1.000.00
+ DEPOSITC NG OPERADO POR BANCO QOCTUBRE 2009 2,500 0C
+ DEPOSITO NO OPERADQ POR BANCO 18 DE FEBRERO 2010 2,600 40
+ DEPOSITO NO OPERADO PCR BANCO 4 DE FERBRERQ 2010 40.00
+DEPOSITO ND OPERADO POR BANCG MARZO 2011 121700
+DEPDSITO NO OPERADO POR BANCO MARZO 2013 BG 00
+DEPOSITO NO OPERADO POR BANCO SEPTIEMBRE 2013 36000
+Diferencia Dep. 007612014 da VILLA NUEVA POA GJ 7322 Recibo 3108 tomo Vil Julie 10.09
+GJT559 da toncontin deposito por operar fecha 23/12/2014 estamos en sepl ViIr desitado a ofra cla 414.40
+ (6052 Tescrerna Canon Postal Deposite det 20-1-15 reconccido por financiero por 28,340,59 y el GNC o
26340,58 diferencia . , . i

credito de Lps 400, 394.00
+yalor venta al credito no reg. Por banco 8f04/2015 de Lps 400.00 394 00

549,088,587
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"RAMITES DE PAGO

cODIGO
“GM-DGJF-11”

FEBRERO 2024
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gustavo Adolfo . . . .
Morales Aguilar Jefe Financiero Jefatura Financiera Febrero 2024

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
.. Coordinadora
Patricia Barahona COCOIN Canon Postal Febrero 2024

Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Ramon David , .
Zelaya Flores Director General Direccion General Febrero 2024
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1. Objetivos del Procedimiento

El presente procedimiento tiene como finalidad describir cada una de las actividades a
realizarse por parte del asistente de tesoreria para la recepcién de documentos.

2. Alcance del Procedimiento

Dar a conocer de forma clara y sencilla como se realizardn los procesos de tesoreria,
en HONDUCOR, por cada area de las unidades que intervienen.

3. Marco Legal del Procedimiento

Cédigo Documento
----- Ley Organica de Presupuesto
~~~~~ Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto
----- Disposiciones Generales de Presupuesto

OON—Xg

4. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Jefatura Financiera Presupuesto Proporcionar informacion
Jefatura Financiera Tesoreria Revision y aprobacion

Tesoreria Tesoreros Control

5. Insumos del Procedimiento

Cdadigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
FP-TGH-01 Formatos de Pago (F-01) Tesoreria Indefinido

6. Productos o Resultados del Procedimiento

Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
EDG-CV-01 Ejecucién de Gasto Presupuesto Indefinido
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7. Definiciéon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e HONDUCOR: Empresa de Correos de Honduras
e SEFIN: Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas

® Normas de Ejecucion Presupuestaria /Disposiciones Generales: Son las normas o
reglas legales bajo la cual se basa el Presupuesto General de la Republica de forma
anual.

® Registro de Gasto: sirve como evidencia de una actividad o transaccion realizada en
el correo nacional.

® Evaluacion: En la que mide el cumplimiento de las ventas esperadas o la medida en
que los cambios de los resultados pueden atribuirse a una accién o intervencion.

@ RMonitoreo: Implica la recoleccion de datos para medir los avances de cumplimiento
con el gasto ejecutado en relacion al presupuestado.

@ Resultados: Es la medicidbn en términos de indicadores y metas de los logros
deseados; advierten acerca de los alcances estimados donde la institucion desea llegar
con los objetivos establecidos. Tomando en consideracion el plazo previsto para su
ejecucion.

@ Usuario: Persona que recibe el servicio por parte de HONDUCOR

® Forma F01: Formato especial digitalizado, que se utiliza para detallar los ingresos en
el sistema SIAFI

@ SIAFI: Sistema de Administracién Financiera.

8. Descripcion del Procedimiento
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Etapa del procedimiento
1. Recepcién y Proceso para pagos
. Recepcién pagos en ventanilla
3. Archivar
Etapal Actividad Insumo Tiempo l Responsable Producto Envioa:
Recepcién y Proceso para pagos ‘
1 Recibir la Oficios d Diari T i F-01 T .
documentacion icios de pago fario esoreria - esoreria
2 ?ei\g?gé s documentos Oficios de pago Diario Tesoreria F-01 Tesoreria
Registrar en libros los . . . .
3 F-01 recibidos Oficios de pago Diario Tesoreria F-01 Tesoreria
Elaboracién  cuadro
detalle de los F-01 o
4 para su autorizacion g;Jadro detalle y F- Diario Tesoreria F-01 ggﬁgﬁgn
de la maxima
autoridad
5 Priorizar de pago F-01 Diario Tesoreria Priorizacién SIAF]
Solicitar  aprobacion
de la Maxima . . . Autorizacién
6 Autoridad  en el F-01 Diario Direccion General priorizacion SIAFI
sistema SIAF]




EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS
HONDUCOR”

JEFATURA FINANCIERA

GM-DGJF-11

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HONDUCOR

Version 1.1

Fecha: febrero 2024

57de 74

Diagrama de Flujo del Procedimiento

« « « Procesos
Automaticos hasta
Hegarals
Confirmacién de
Paga, Conciliacién
Bancariay
Contabilidad
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Etapa Actividad Insumo Tiempo | Responsable Producto Envioa:
Recepcion pagos en ventanilla
Recepcién de
comprobante orinal de | Comprobante  de| .. . . Ingresos
1 deposito a cuenta depdsito Diario Tesoreria percibidos Tesoreria
de HONDUCOR
Revision de c bant 4 |
; omprobante ed . . ngresos .
2 Eonllprol))ante deposito Diario Tesoreria percibidos Tesoreria
valores).
Elaboracion  de )
3 recibo y entrega a gg‘;gzl;tc;bante de Diario Tesoreria EZ::;%Z de Tesoreria
cliente
Archivar el recibo
en expediente de c Reci
4 la empresa que dg;:ﬁg&bante de Diario Tesoreria ln?'ez%ss de Tesoreria
realizo
el depésito.
Llevar copia para o bante d c bante d
. omprobante de o . omprobante de -
5 1egls’c£(-)}'d : en deposito y recibo Diario Tesoreria depésito y recibo Contabilidad
contabilida

9. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Etapa Actividad Insumo ' Tiempo ]Responsable Producto Envioar

Archivar
Revision de | F-01 y documentos | . . " F-01y documentos ]
1 documentacion soportes Diario Tesoreria soportes Tesoreria
Tesoreria Tesoreria
F-01 y documentos | . . F-01y documentos
2 Foleo de documentos soportes Diario soportes
3 Archivar en carpeta | F-01 y documentos Diario Tesoreria F-01y documentos | Tesoreria
segun clase de pago | soportes soportes

Diagrama de Flujo del Procedimiento
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10. Gestion del Riesgo

EMPRESA DE CORREOQOS DE HONDURAS

HONDUCOR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: OFICIOS DE PAGO
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Tiene como finalidad describir cada una de las actividades a realizarse por parte del asistente de tesoreria para la recepcién de documentos.
Riesgo (8) Gontroles Riesgo {12}
W ¥ {6) Zona de {7) Controles {8) Controles pendientes por et
{1} No. {2) Etapa del proceso & Deg:;)céén del Inherente Riesgo obligatorios para | que existen en | establecer para Residual 2‘;;:: zie a 353)?;?2: eg;a a
9 Preliminar . mitigar los riesgos ia entidad mitigar los Fi nag! g
(4P (B)1 riesgos (10)P | (1)1
" Reducir el riesgo
. . " Devolucién por falta g
Recepcidn y Verificacion : A F01 {costo beneficio),
1 de los documentos gsgﬁ miitaﬁgg:ss'osigzs °l 3 5 E Ssli';izgn dif:'on 4 Reportes Ninguno 2 5 E o evitar, o
recibidos P Soracoion SIAFI compartir o
s transferir
Que el detalle de pago no Correcion del Detalles de ?23;:: il resgo,
sea autorizado (firma)dela | 4 5 E detalle de pagos Pago Ninguno 1 5 A compa r'tir o
Priorizar y Solicitar Maxima Autoridad por observaciones transferir ’
2 aprobacién en SIAF! Que no autorice la ; ;
Maxima Autoridad. priorizacion en el SIAF! Ia | Correcion del Detalles de Reduar el iesgo,
Maxima Autoridad, 4 5 E detalle de pagos Pago Ninguno 1 5 A com ar’tir o
teniendo el detalle de los por ohservaciones 9 transﬁ'eri r‘
pagos ya firmados
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11. Bibliografia

Ley Orgénica de presupuesto

hitps://www sefin.gob.hn/download file.php?downioad file=/wp-
content/uploads/leves/LevOrganicaDePresupuesto.pdf

Reglamento de la ley organica de presupuesto

hitps:/fwww .tsc.gob. hn/bibliotecalindex.php/realamentos/1 58-reglamento-de-ejecucion-aeneral-
de-la-ley-organica-de-presupuesto

Disposiciones generales de presupuesto

hitps://www.tsc.gob hn/biblioteca/index.php/varios/11 80-presupuesto-general-de-ingresos-v-
egresos-de-la-republica-y-sus-disposiciones-generales-eiercicio-fiscal-2023
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13. Anexos
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BANCC CENTRAL DB HORLOURRS
8CH Tegucigalpa
Modulo de Yentanilia

QOPIA 1 Heo. Comprobante 7001082296
13.10.2023

LZi5%: 34

DHILGOB271:52

DEPOSITOS EN MONEDA NACIONAL

BENEFICIARIO

NOMBRE DE LA CUENTA:

EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS HOMDUCOR

No. DE LA CUENTA: 12100020000068 BOLETA DE DEPOSITO: 01082296
DEPOSITANTE
NOMBRE : LUIS JAVIER BU PORTILLO
Me. IBENTIPICACION: 0801198817737
VALOR EN LEMPIRAS
TOTAL EFECTIVO 1. 0.00
CHEQUES B.C.H. L. 0.00
CHEQUES OTROS BANCOS | 1. 717,288,74
TOTAL CHEQUES L, 717,288.74 -
TOTAL IMPORTE L. 717,288.74] Y ermasy
CUENTA BANCARIA CUENTA HABIEWTR Ho., DB CHEQUE}‘
| BANCO ATLANTIDA,S.A, 01001763 j 737,288, 14

CANTIDAD DE: SETECIENTOS DIZECISIETE MIL DOSCIENTOS COCHENTA Y OCHO LEMPIRAS CON 747100
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EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS

JEFATURA FINANCIERA
CREDITO Y COBROS

CODIGO
“GM-DGJF-11”

FEBRERO 2024
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
332@?:‘;&& Jefe Financiero Jefatura Financiera Febrero 2024
Verificacién del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Patricia Barahona Cogglci:n&dﬁ ra Canon Postal Febrero 2024
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Ramon David Director General Direccion General Febrero 2024

Zelaya Flores
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer los mecanismos que regularan la correcta aplicacién de los
procedimientos para la recuperacién del pago de deuda y su saneamiento, asi como
de cualquier otra obligacién contraida a favor de HONDUCOR

Convertir lo mas rapido posible las cuentas por cobrar en activos liquidos

Seguimiento y control de la deuda asegurando que los plazos acordados se cumplan
en especial aquellas cuentas consideradas de alto riesgo

2. Alcance del Procedimiento

Dar a conocer de forma clara y sencilla como se realizaran los procesos en el area
financiero que cubre las difentes areas de HONDUCOR, por cada area de las unidades
gue intervienen.

El documento incluird una cobertura del Proceso Financiero, bajo la responsabilidad de
los ejecutores de las actividades en los diferentes procesos de la Empresa.

3. Marco Legal del Procedimiento

~~~~~ Cadigo procesal civil vigente
----- Ley de procedimientos administrativos
----- Ley orgdnica tribunal superior de cuentas

No. Cédigo Documento
£ I Ley comision nacional de bancos y seguros
2 | Ley del sistema financiero
3 Ley orgénica de HONDUCOR
4 1 Reglamento de la ley HONDUCOR
5 | - Cédigo civil
6
7
8

4. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Administraciones y Agencias postales de . . -
HONDUCOR Todas Proporcionar informacioén
Jefatura Financiera Créditos y Cobros Revision y aprobacion
Créditos y Cobros Analistas Control

Jefatura Financiera Creditos y Cobros Revision y Registros
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5. Insumos del Procedimiento
Caodigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

FAR-CC-01 Facturas y Acuses de Recibo Créditos y Cobros Indefinido

6. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

EC-CC-01 Estados de cuentas (Cobros) Créditos y Cobros Indefinido

7. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

®

HONDUCOR: Empresa de Correos de Honduras
SEFIN: Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas

Normas de Ejecucion Presupuestaria /Disposiciones Generales: Son las normas o
reglas legales bajo la cual se basa el Presupuesto General de la Republica de forma
anual.

Registro de Gasto: sirve como evidencia de una actividad o transaccion realizada en
el correo nacional.

Evaluacioén: En la que mide el cumplimiento de las ventas esperadas o la medida en
que los cambios de los resultados pueden atribuirse a una accién o intervencion.

Monitoreo: Implica la recoleccion de datos para medir los avances de cumplimiento
con el gasto ejecutado en relacion al presupuestado.

Resultados: Es la medicién en términos de indicadores y metas de los logros
deseados; advierten acerca de los alcances estimados dénde la institucion desea llegar
con los objetivos establecidos. Tomando en consideracion el plazo previsto para su
ejecucion.

Usuario: Persona que recibe el servicio por parte de HONDUCOR




EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS
HONDUCOR”
JEFATURA FINANCIERA
GM-DGJF-11 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS HONDUCOR
Version 1.1 Fecha: febrero 2024 68 de 74

® Forma F01: Formato especial digitalizado, que se utiliza para detallar los ingresos en
el sistema SIAFI

® SIAFI: Sistema de Administracion Financiera.

8. Descripcién del Procedimiento

Etapas de cobros
Etapa |

Acompafiamientos en las reuniones con los clientes con las areas de Comercial, Operaciones y
legal.

Reuniones con el area o personal a cargo del cliente, para mantener parametros de informacion
entre los partes firmados por el convenio.

Etapa |l

Solicitar al departamento de Operacion, las facturas originales y copias correspondientes de las
ventas al crédito de las administraciones y agencias postales a nivel nacional

Solicitar al area de acuses, los acuses de recibo originales correspondientes de las ventas al
crédito a nivel nacional

Revision de las facturas y acuses de recibo, por el departamento de operacion y el area de acuses
Registro detallado de las facturas recibidas a nivel nacional de forma manual (EXCEL)

Registro en el sistema contable las facturas recibidas por las ventas al crédito a nivel nacional por
cliente y fecha

Informe de las ventas al crédito por cliente de forma mensual
Etapa lli
Elaboracién del recibo para su respectivo cobro por la venta al crédito al cliente

Elaboracion del acuse para el cobro al cliente
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Etapa

Actividad

Insumo

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Acompafiamientos en las
reuniones con los
clientes, que se estarad
brindando el semvicio al
crédito

Reuniones

N/A

Areas de Cobros,
Comercial,
Operaciones, legal

Convenio

Reuniones con el area o
personal a cargo del
cliente, para mantener
pardmetros de
informacién  entre los
partes fimados por el
convenio.

Reuniones

N/A

Créditos y Cobros

Crédito

Cliente

Solicitar al departamento
de Operacién, las
facturas  originales vy
copias correspondientes
de las ventas al crédito de
fas administraciones vy
agencias postales a nivel
nacional

Facturas

1dia

Créditos y Cobros

Facturas

Operaciones

Solicitar al  area de
acuses, los acuses de
recibo originales
correspondientes de las
ventas al crédito a nivel

nacional

Acuses de recibo

semanal

Créditos y Cobros

Acuses de recibo

Area de Acuses

Revisi6n de las facturas y
acuses de recibo, por el
departamento de
operacién y el area de
acuses

Facturas / Acuses de
recibo

Diario

Créditos y Cobros

Facturas / Acuses de
recibo

Créditos y Cobros

Registro detallado de las
facturas recibidas a nivel
nacional de forma manual
(EXCEL)

Facturas

Diario

Créditos y Cobros

Facturas

Créditos y Cobros

Registro en el sistema
contable las facturas
recibidas por las ventas al
credito a nivel nacional
por cliente y fecha

Facturas

mensual

Créditos y Cobros

Control de las ventas
al crédito

Créditos y Cobros

Informe de las ventas al
crédito por cliente de
forma mensual

Facturas

mensual

Crédito y Cobros

Informe:

Coordinador de
Créditos y Cobros

Elaboracién del recibo
para su respectivo cobro
por ia venta al crédito al
cliente

Recibos

N/A

Crédito y Cobros

Recibos de cobro

Cliente

Elaboracion del acuse
para el cobro al cliente

Documento de cobro

N/A

Crédito y Cobros

Acuse de Cobros

Cliente
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10. Gestion del Riesgo

EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS

- - HONDUCOR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: Acciones de Recuperacién
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
DEJETIVO: Tiene como finalidad describir cada una de las actividades a realizarse por parie del asistente de tesoreria para la recepcién de documentos.
. {9) Controles " {12} Zona
{3) Descripcion del Riesgo 8) ;ana de {7) Controles obligatorios {8) Coptroles pendientes por R:gsgo de {13} Respuesta
{1} Ne. | . (2) Etapa del proceso . Inherente Riesgo o 4 que existen en Residual . !
Riesgo Preliminar para mitigar los riesgos ia entidad establecer para Riesgo a los Riesgos
QP (651 mitigar los riesgos 0P | (1)1 Final
estados de Reducir el
| ) .
e i esibae S 4 | s E cuenta, al NIA 1 5 A | flesgo, oevitar,
cuentas recordatorio de pago que se expediente del o compartir, 0
4 PREAVISD efectia mediante llamada cliente transferir
telefénica, mensaje texto, estados de Reducir el
Deudas con antigtiedad 5 5 E mensajeria electrénica cuenta, al N/A 4 5 A riesgo, o evitar,
menor a tres (3) afios expediente del o compartir, 0
~ cliente transferir
estados de Reducir el
El pago es parcial cuenta, al riesgo, o evitar,
(incompleto) 4 5 E Acciones que realiza con expediente del NIA 1 5 A o compartir, 0
estados de cuenta, por clienie transferir
2 | COBROADMINISTRATIVO ; Cualquier otra incumplimiento de algin ;
consignada en  los compromiso de pago ecsl}:g?: g? ?:sdu:’;eévitar
contratos que délugara | 4 5 E establecido en preaviso o NIA 1 5 A 90, 0 eviiar,
! vencimiento  de  las | expeqnente del © compartir, o
| obligaciones | ! cliente fransferir
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11. Bibliografia

LEY DE LA COMISION NACIONAL DE BANCOS Y SEGUROS

hitps://www.tsc.gob.hn/biblioteca/index. php/leyes/3-ley-de-la-comision-nacional-de-bancos-y-
seguros

Ley del sistema financiero

https:/iwww tsc.gob hn/bibliotecal/index. phpl/leyes/114-ley-del-sistema-financiero

Ley organica de HONDUCOR

https:/es.scribd.com/document/669805888/LEY-ORGANICA-DE-HONDUCOR-DCRETO-120-03

Reglamento de la ley HONDUCOR

hitps/iwww.studocu.com/latam/document/universidad-metropolitana-de-honduras/derecho-
laboral/reglamento-interno-honducor/17217882

Cadigo civil

hitps://fwww.cervantesviriual.com/obral/codigo-givil-1906-924 700/

Cédigo procesal civil vigente

chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglcleﬁndmkaj/https://www.tsc.gob.hn/web/leyeleodigo“Procesa
[%20Civil_.pdf

Ley de procedimientos administrativos

hitps:/fwww tsc.gob.hn/bibliotecalindex. php/leyes/B4-ley-de-procedimiento-administrativo

Ley orgéanica tribunal superior de cuentas

https:/iwww tsc.gob. hn/biblioteca/index php/leyes/1-ley-organica-del-tribunal-superior-de-cuentas
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13. Anexos |

. CORRECS
g DE MONDUBAE
£ .

%

GERENCIA FINANCIERA

RECIBO LPS.31,250.00

RECIBI DE: TESORERIA CENERAL DE LA REPUBLICA

R e e

LA CANTIDAD DE: TREIMTA Y UN MIL DOSCIENTOS CINCUENTA LEMPIRAS Emcrcfs

CONCEPTO: PAGO FOR TRANSPORTE DE CORRESPONDENCIA
MES DE ACOSTO A DICIEMBRE 2023

SERVICIO DE EMS :

TEGUCICALPA M.D.C.6, DE DICIEMBRE DEL 2023

MARCOS LAGOS
COORDINADOR. CREDITOS Y COBROS

RTN DE LA EMPRESA NO. 08019985394517

&
2
e
Z
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