CAPITULO V
FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL

Articulo 23: El Director General tendra las funciones siguientes:

a).- Fijar la politica y orientacion general de los negocios de la Empresa, estableciendo directrices
basicas, en consonancia con la politica del 6rgano superior del estado.

b).- Aprobar el proyecto de Presupuesto Anual de la Empresa, de conformidad con la ley, para que
sea sometido a la aprobacion del Congreso Nacional, de acuerdo con el procedimiento legal.

c).- Aprobar y someter a quien corresponda, las cuentas generales de los estados financieros de la
Empresa.

d).- Proponer segun la ley la aprobacion de financiamientos y empréstitos, con el objeto de favorecer
el desarrollo y el perfeccionamiento de los servicios de la Empresa.

e).- Examinar en cualquier momento, los libros de la Empresa; solicitar informacién sobre contratos
celebrados o que se estén celebrando y sobre cualquier otros actos.

f).- Autorizar en caso necesario y de acuerdo con la ley, la enajenacion de bienes del activo
permanente de la Empresa, pudiendo establecer limites para la descentralizacion de estas
decisiones a fin de cumplir con los objetivos de la misma.

g).- Aprobar el plan de clasificacion de puestos y salarios de la Empresa y sus modificaciones.

h).- Fijar y actualizar las tarifas, los precios y las primas referentes a la remuneracion de los servicios
prestados por la Empresa en coordinacion con la comision nacional reguladora de los servicios
publicos.

i.).- Fijar el canon postal que se establezca a los servicios prestados por mensajerias privadas.

i).- Autorizar las misiones al exterior de los funcionarios y empleados de la Empresa, conforme las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

k).- Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, convenios internacionales y demas
disposiciones sobre los servicios postales.

1).- Aprobar las bases para la adquisicion, arrendamiento y enajenacion de sus servicios en los
términos de la legislacion aplicable.

m).-Aprobar el reglamento interno de la Empresa.
n).- Ejecutar otras actividades que le confiera esta ley y su reglamento.

(Reformado por el Decreto Ejecutivo PCM 001-2014 y acuerdo Ministerial 0299 del 03 de marzo del
afio 2014 de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos.)



JEFATURAS Y UNIDADES
CONSEJO CONSULTIVO

El Consejo Consultivo tiene como finalidad proporcionar a la Direccion General, el mecanismo
institucional de coordinacion, informacién y asesoramiento en el mas alto nivel, a fin de poder optar
por la mejor alternativa en la toma de decisiones. Su funcionamiento se ajustara a las siguientes
normas:

1) El Consejo Consultivo estara integrado por los siguientes miembros de la Empresa: El
Director General, Jefes de Area y Jefes de Unidades.

2) El Director General convocara a reuniones con la periodicidad que estime conveniente.
OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1) Mantener al dia la informacién de oficio en el Portal de Transparencia.

2) Recabar toda la informacion en cada una de las oficinas que procesan dicha informacién

3) Mantener revision del portal de transparencia en la pagina web de Honducor.

4) Atencién al publico en general sobre cualquier consulta relacionada con las funciones de la
empresa.

5) Representar a la Empresa como Oficiales de Transparencia en los Seminarios y
Capacitaciones para los nuevos lineamientos en los portales de transparencia del IAIP.

6) Integrar comisiones asignadas por el Director General de Correos, para dar fe de la
transparencia con que se realizan dichas actividades, como ser: Participar en todo el proceso
de las licitaciones, Integrar el Consejo Consultivo de la Empresa, Emisiones de sellos en la
Empresa Nacional de Artes Graficas (ENAG), Integrar la comisién de Certificacion de sellos
postales.

ASESORIA LEGAL

1) Atender y solucionar consultas sobre tramitacion de expedientes o documentos legales de la
empresa.

2) Redactar escritos, contratos o cualquier otro documento de indole legal.

3) Estudiar y dictaminar sobre los conflictos que surgen con las personas con quien la empresa
haya contraido obligaciones.

4) Atender demandas y reclamos que realicen en contra de la empresa.

5) Levantar actas de descargo a funcionarios y empleados cuando se les impliquen en alguna
irregularidad en el cumplimiento de sus labores.



6) Recopilar la informacién necesaria para resolver los asuntos legales que llegan a su
consideracion.

7) Evacuar consultas de funcionarios y recopilar leyes y sus reformas.

8) Elaborar y/o estudiar reglamentos internos de la empresa.

9) Realizar otras tareas afines que se le asignen.

AUDITORIA INTERNA

1) Analizar el presupuesto que se elabora anualmente, los saldos mensuales por gastos,
cotejando 6rdenes de compra, materiales de oficina y equipo fijo para servicio de la empresa.

2) Aplicar las normas reglamentarias que regulan las disposiciones generales establecidas en
el presupuesto de ingresos y egresos.

3) Evaluar en forma permanente el funcionamiento de controles internos establecidos por la
empresa y recomendar las medidas que impliquen mejorar su efectividad.

4) Hacer reparos de forma y fondo de las auditorias practicadas.

5) Analizar contratos por arrendamiento, reparacion y construccion de edificios y oficinas
ocupadas por HONDUCOR vy otras conforme a los requisitos legales para garantizar el pago.

6) Levantar inventarios fisicos semestrales para control del sistema de inventario permanente.

7) Procurar el mejoramiento y simplicidad de los procedimientos y métodos de auditoria a fin de
obtener rendimiento como minimo de costo.

8) Designar a auditores que saldran en gira fuera de la ciudad.

9) Analizar y cotejar todas las erogaciones que se ejecuten.

10)Realizar las tareas afines que se le asignen.

INSPECTORIA NACIONAL

1) Realizar giras de inspeccion a las Agencias y Administraciones Postales del Pais.

2) Atender y resolver reclamos presentados por los usuarios del servicio postal.

3) Realizar investigaciones de campo que se le asignen en determinada situacion.

4) Observar el estado fisico de las sacas de correspondencia al ingresar a los centros de
distribucién postal de HONDUCOR.

5) Supervisar |la apertura, clasificacion y distribucion de correspondencia en los distintos centros
operacionales de HONDUCOR.

6) Llevar control de los problemas, reclamos y denuncias que se presentan en el centro de
trabajo.

7) Informar a su superior cualquier anormalidad que se presente en su centro de trabajo.

8) Realizar las tareas afines que se le asignen.



RELACIONES PUBLICAS

1) Divulgar las actividades consideradas de interese publico, desarrolladas en la empresa.

2) Redactar boletines informativos, comunicados de prensa para su divulgacion.

3) Transmitir el programa radial E| Mensajero Postal con temas de interés nacional referente a
la administracion postal.

4) Redactar y preparar informacion para ser divulgada en programas oficiales, informativos y
culturales.

5) Elaborar los murales relacionados con los servicios que presta la empresa.

6) Cubrir eventos especiales de la empresa.

7) Hacer encuestas de diversas formas con los usuarios a fin de determinar el criterio de ellos
en cuanto al servicio que presta la empresa.

JEFATURA COMERCIALIZACION

1) Disefiar e implementar el plan de comercializacion de la empresa.

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

3) Planificar, elaborar y gestionar los patrocinios o el presupuesto necesario para desarrollar las
actividades de publicidad del departamento, bajo los estandares de eficiencia y optimizacion
de recursos.

4) Analizar las actividades del departamento, evaluar y controlar los resultados de las mismas.

5) Dirigir y liderar el equipo de trabajo.

6) Colaboracion responsable y disposicién absoluta para asistir en cualquier actividad requerida
por la Direccién General, para el beneficio de la Institucion

PROYECTO COMPRAS POR INTERNET

PROYECTO EXPORTA FACIL

1) Responsable de crear la planeacion estratégica de ventas en el ambito nacional, mediante
un cronograma de actividades medibles de manera cuantificable y que estén orientadas a la
captacion de clientes normales y micro empresas,; que seran evaluadas trimestralmente.

2) Elaboracién de cotizaciones requeridas por los clientes y demas fines.



3) Realizacion de servicios post ventas; con el fin de evaluar la satisfaccién o en su defecto
recibir las quejas y reclamos de los clientes.

4) Publicitar y realizar promociones de servicios de exporta facil, a través de ferias, operativos
de publicidad y otras actividades relacionadas con la promocién del servicio y coordinar las
tareas del programa exporta facil con apoyo del departamento de Mercadeo y publicidad.

5) Ofertar y tener un control de los cliente nacionales e internacionales de los servicios que se
ofrecen por medio del programa exporta facil.

6) Supervisar los procesos de exporta facil realizados en las administraciones y sub
administraciones a nivel nacional.

7) Asesorar a los exportadores en los procesos o tramites necesarios para la exportacion a
través del programa.

8) Realizar informes estadisticos y financieros mensuales y acumulados trimestrales mismos
que seran presentados a la Jefatura de Comercializacion.

9) Servir como enlace entre las instituciones involucradas para la obtencién de los permisos de
exportacion de los micro empresarios que utilizan el Correo Nacional para realizar sus envios.

10) Colaboracién responsable y disposicion absoluta para asistir en cualquier actividad requerida
por la Jefatura de Comercializacién, para el beneficio de la Institucion.

JEFATURA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

1) Asesorar al Director General en los asuntos de su Competencia relativos al régimen
internacional.

2) Asistir a los Congresos, a la reunion del Consejo Ejecutivo de la Union Postal Universal
(UPU), y de la Unién Postal de la Américas, Espaiia y Portugal (UPAEP): y los eventos
internacionales de su competencia y que se relacionan con el servicio.

3) Preparar y dirigir previa autorizacion del Director General las comunicaciones e informes de
la Administracion Postal Hondurefia a los Organismos Internacionales y Administraciones
Postales Extranjeras y que tenga relacion con la ejecucion de los Convenios Acuerdos y
Tratados Postales Internacionales.

4) Mantener informacion centralizada y actualizada respecto de congresos, Conferencia,
Seminarios, Reuniones Especiales, becas y programas de asistencia técnica de la Union
Postal Universal (UPU) y la Unidn Postal de las América, Espafia y Portugal (UPAEP), y de
la Administraciones Postales Extranjeras.

5) Colaborar con el Director General en mantener una buena y permanente relacion con las
Administraciones Postales en su representacion con la Union Postal Universal.



6) Coordinar las relaciones las relaciones de la Empresa con el Ministerio de Relaciones
Exteriores.

7) Estudiar e informar las proposiciones formuladas por Administraciones Postales y
Organismos Internacionales y las que la propia Empresa estime proponer a las
Administraciones y Organismos sefialados.

8) Estudiar e informar acuerdos postales bilaterales y multilaterales que se propongan a la
empresa, proponer y/o firmar aquellos que la empresa estime adecuado establecer.

9) Preparar los programas y preparar la participacion de la Empresa en la Reuniones Postales
Internacionales.

10)Distribuir la Informacién Postal Internacional procedente de los Organismos Internacionales
a las Jefaturas y Asesoria que les competa.

11)Intervenir en la ejecucion de tramites relacionados con misiones al extranjero de personeros
de la Empresa.

12)Gestionar de acuerdo con la politica de la Direccion General, la Asistencia Técnica conforme
a las necesidades basicas y prioridades.

13)Atender a representantes de Organismos Internacionales y DMINISTRACIONES Extranjeras
que concurran en caracter oficial a nuestro pais.

14)Requerir de las operativas que le corresponde, la informacion necesaria para la formulacion
y aceptacion de las cuentas Internacionales.

15)Revisar, analizar y consolidar la informacién recibida, preparando formulaciones periédicas
de cuentas a cada administracion extranjera.

16)Requerir oportunamente el pago de los saldos deudores netos de las cuentas por pagar.

17)Captar recursos a través de la elaboracién de los estados que por concepto de los Gastos
Terminales son formulados a otros paises corresponsales.

18)Determinar las cuotas, partes territoriales de la llegada a fin de permitir una mayor captacion
de recursos.

19)Elaborar los estados de cuenta relativa a los Paquetes Postales.

20)Revisar a aceptar los estados de cuenta relacionados con los Paguetes Postales que son
presentados por otros paises.

21)Elaborar los estados de cuenta relacionados con el correo aéreo.

22)Revisar y aceptar los estados relacionados correo aéreo.

23)Calcular la distancia media ponderada para establecer las tasas de red interna con el correo
aéreo.

24)Programar los proyectos de asistencia técnica de conformidad con la politica de la empresa.



25)Realizar estudios tendentes a seleccionar la via de encaminamiento en el area interacional
que nos brinde mayores ventajas.

26)Mantener actualizada la relacién Franco Oro-DEG (Derecho especial de Giro) en relacion a
las diferentes unidades monetarias cotizables

27)Estudiar y ejecutar las regulaciones del transporte aéreo internacional. Detalles relativos al
cambio de despachos por via aérea, seleccion de rutas.

28)Estudiar las incidencias de las tarifas, condiciones y precios del transporte aéreo, de acuerdo
con las disposiciones internacionales relacionados con administraciones.

29)Revisar y aceptar los estados de cuenta por concepto de gastos terminales y de transito son
presentados por otros paises.

30)Las demas funciones que asigné el Director General.

DEPARTAMENTO DE CANON POSTAL

1) Elaboracién de un cronograma de actividades mensuales con acumulacion trimestral, de las
empresas a visitar durante el afio y del monto a recaudar con medidas cuantificables.
Mismos que seran presentados a la Jefatura de Comercializacion.

2) Visitas e inspecciones de reconocimiento para la localizacion de la Empresas Courier y de
transporte existentes en el pais que aln no cuenten con su respectiva Licencia del CANON
POSTAL, otorgada por el Correo Nacional.

3) Elaboracion de la legalizacion de la Empresas de Transporte y de Courier en el ambito
nacional; previa solicitud de los requisitos siguientes: (Licencia del CANON POSTAL, para
verificar su existencia o vigencia, de contar ya con la misma, y no estar vigente, se procedera
a solicitar el pago en la cuenta de HONDUCOR, en el Banco Atlantida; una vez presentado
el Boucher de pago, esta empresa procedera a la realizacion y entrega de una nueva
licencia)

4) Habiéndose comprobado el incumplimiento del pago del CANON POSTAL, por parte de las
Empresas de Transporte o Courier, se realizaran visitas al Representante Legal o Gerente
de la Empresa, para entregar los requerimientos de pago, citaciones, notificaciones de saldo
pendiente.

5) Realizacion de célculos de estados de cuenta, mismos que seran remitidos mediante oficios
a las Empresas de Transporte o Courier; procediendo a archivar los acuses de recibo.

6) Actualizacion mensual del estado de cuenta correspondientes a cada Empresa de
Transporte o Courier, que ya tienen expedientes en el archivo de la oficina del CANON
POSTAL.



7) Efectuar los arreglos y compromisos de pago de comun acuerdo con los Apoderados
Legales o gerentes de las Empresas que presenten moras elevadas por concepto de deudas
del CANON POSTAL, esta negociacion debera ser autorizada por la Direccion General de
HONDUCOR.

8) Presentacion de informe mensual y consolidado trimestralmente de los logros obtenidos con
medidas cuantificables que reflejen los ingresos percibidos por concepto de cobro del
CANON POSTAL

9) Colaboracion responsable y disposicion absoluta para asistir en cualquier actividad
requerida por la Jefatura de Comercializacion, para el beneficio de la Institucion.

CUENTAS POSTALES INTERNACIONALES

a) Mantendra informado a esta Gerencia sobre las decisiones tomadas en Materia de Gastos
Terminales, mediante el estudio de manuales, decisiones de congresos y demaés
documentacion que la UPU genere.

b) Llevar el control estadistico en Excel de la cuenta de Gastos Terminales.

c) Control, registro y revision de los estados de cuentas CN55-56 emitidos para cobro

d) Control registro y revision de los estados de cuenta CN55-56 recibidos para pago

e) Proceso de control, revision, registro y documentacion de la cuenta de indemnizacion
CN48 tanto nacional como internacional, esto conforme su presentacion, ya sea por el
Departamento de Inspeccién y el Area Operacional.

f) Revision, control, registro y documentacién de la cuenta de gastos generados por el
Operador intermediario que provee de Transito al Descubierto.

g) Revision formulacion y presentacion las facturas que presenten los operadores postales
como es el caso de Chronopost, elaboracién de la nota a la Direccién de Finanzas para
el pago correspondiente a este operador.

h) Responsable del control, seguimiento, documentacién y presentacion de solicitudes a la
aerolinea por la extravio de los despachos de correspondencia y en este sentido asegurar
el cobro de la indemnizacion en caso de reclamos de los usuarios Postales.

i) Responsable del control y registro de los certificados entregados por el Area de Tesoreria
para el envié de los cobros de las Cuentas Postales; reclamaciones y boletines.

i) Control y seguimiento de los boletines de intercambio de informacion CN43 y y
reclamaciones CNO8.
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k) Revision, control, registro y documentacion de la cuenta por gastos generados por el
operador intermediario que provee el servicio de transito al descubierto.

[) Revision formulacion y presentacion de las facturas que presenten los operadores
postales como es el caso de Chonopost, elaboracion de la nota y paso a la Direccion de
Finanzas para el pago correspondiente a este operador.

BOLETINES Y RECLAMACIONES

a) Control, revision, registro, verificar de las reclamaciones internacionales de envios EMS,
encomiendas postales y envios Certificados.

b) Asi como también asegurarse de que las respuestas a las reclamaciones a los boletines
de intercambio recibidos de las administraciones postales de los paises miembros de la
UPU estén dentro de los plazos establecido que sefiala el Manual de Envios de
Correspondencia; con el objetivo de evitar un cobro de indemnizacion.

c) Establecer controles y efectuar las gestiones pertinentes para el seguimiento y verificacion
de las reclamaciones y boletines de intercambio de informacién; en el sentido de
aseguramos que los mismos estén siendo enviados dentro de los plazo establecidos

JEFATURA DE OPERACIONES

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Definir, proponer y ejecutar la politica y estrategia con las demas politicas de estas.
Formular y proponer los planes de operacion y verificar su ejecucion en el nivel zonal.
Inspeccionar y evaluar la calidad y productividad en la operacién.

Controlar la cobertura de los servicios otorgados por la empresa.

Definir, elaborar y proponer las normas y procedimientos de los servicios que otorga la
empresa en forma de optimizar los mismos, velar por su adecuada aplicacion, conforme a lo
aprobado y evaluar sus resultados.

Estudiar, elaborar y proponer la forma permanente y sistematica las normas y procedimientos
a aplicar en las diferentes fases del proceso postal y coordinar su aplicacion.

Elaborar las normas y especificaciones técnicas para la adquisicion de las maquinas, equipos
y materiales usados en las distintas fases del proceso postal.

Estudiar los procedimientos inherentes al encaminamiento nacional, proponer las medidas
para su optimizacion y coordinar su funcionamiento.

Estudiar y proponer los procedimientos inherentes que deben emplear los centros de
transporte que deben emplear los centros de encaminamiento o clasificacion, instruirlos y
velas por su constate perfeccionamiento.



10)Analizar permanentemente la cobertura territorial desde un punto de vista operacional en
general perfeccionar los procedimientos y meétodos operacionales asociados a la
administracién de los distintos servicios de la empresa.

11)Proponer modificaciones a la legislacién y reglamentacién postal nacional vigente que se
estimen convenientes del analisis de los procedimientos y métodos operativos de la empresa.

UNIDAD DE EMS
1. Elaboracion de boletines de reclamos EMS

2. Elaboracién del extravio EMS

3. Clasificacion, elaboracion y cierre de los despachos en fisico, con destino al exterior e interior
del pais.

Atencion de reclamaciones de usuarios.

Recepcion de los despachos internacionales.

Verificacién de los pesos de origen de cada uno de los EMS.

Verificaciéon del estado fisico de los EMS.

Chequeo de la documentacién soporte CN-31,CN-35 y Hoja de manifiesto= de cada uno de
los despachos recibidos.
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9. Clasificacion, elaboracién y cierre de los despachos en fisico, con destino al exterior e interior
del pais.

10.Entrega de la carga a la Oficina de Transporte.

11.Elaboracién de los despachos con destino al interior del pais por medio del sistema
IPSLIGHT.

12.Recepcion de los despachos en el sistema IPSLIGHT.

13.Elaboracién del AV-7 de los despachos con destino al exterior del pais.

14.Registro de intento de entrega y el registro de entrega final (EM/EMF)

15. Clasificacion, elaboracién y cierre de los despachos fisicos, con destino al exterior e interior
del pais.

16. Recepcion de los despachos procedentes del exterior e interior del pais por medio del sistema
IPSLIGHT.

17.Ingreso de los envios individuales de cada uno de los despachos por pais al sistema
IPSLIGHT.

18.Clasificacion de los envios segun su contenido (Mercaderia o documentos).

19. Elaboracion de los documentos de cada uno de los despachos con destino al interior y exterior
del pais por medio del sistema IPSLIGHT.



20.Registro de intento de entrega y el registro de entrega final (EMH/EMF).

21. Atencion a usuarios de reclamos y consultas.

22 Registro del evento EMA de cada uno de los envios EMS procedentes del interior del pais.

23. Consulta, seguimiento y reclamos via telefonica.

24 Clasificacion, elaboracion y cierre de los despachos en fisico, con destino al exterior e interior
del pais.

25. Supervision de la clasificacion y elaboraciéon de los despachos con destinos nacionales e
internacionales.

26. Seguimiento y control de los despachos internacionales.

27.Atencién al cliente en ventanilla.

28.Realizacion de reclamos EMS, nacionales e internacionales.

29. Reclamacién de despachos faltantes a las lineas aéreas responsables del transporte de la
correspondencia.

30. Registro de entrega final.

31.Asistencia a las administraciones y agencias postales del pais.

32. Asistencia a la oficina de Operaciones.

UNIDAD DE ADMISION

a) Asistente del Director General.
b) Supervision de todas las Administraciones y agencias postales a nivel nacional.

UNIDAD DE TRATAMIENTO
Oficina de apertura y expedicién nacional

Apertura de despachos Nacionales e internacionales
Clasificacion de la correspondencia por categoria
Clasificacion y distribucion por correspondencia por zonas
Ingreso de despachos internacionales por el IPSLIGHT
Ingreso de paquetes LC al sistema IPSLIGHT

Entrega de paquetes LC a la oficina de expedicion nacional
Elaboracion de los despachos

Entrega de despachos certificados bajo control

Entrega de piezas solas certificadas bajo control

10. Se postea la cn35 por numero correlativo para el control de cobros
11. Elaboracién de documentacion para despachos faltantes
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OFICINA DE CERTIFICADOS
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Apertura ion de despachos nacionales e internacionales
Clasificacion de envios nacionales

Elaboracion de despachos nacionales por destino
Distribucion de despachos nacionales

Selladora de correspondencia

Ingreso evento A

Ingreso intento de Entrega

Ingreso intento final

Ingreso al sistema IPSLIGHT de los paquetes tanto nacionales como internacionales con
numero de control certificado

10. Elaboracion de documentacién faltante
11. Verificacion porte y peso de los paquetes
12. Despachos box Tegucigalpa, Kennedy Comayagiela

OFICINA DE EXPEDICION INTERNACIONAL

1
2
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Se colocan las sacas nuevas en las baterias para los despachos del dia.

Preparacion del material de trabajo del dia como ser los amarradores CN35 y Sellar la
papeleria.

Recepcionar los despachos con procedencia de la oficina de apertura y
Expedicién nacional.

Revisan y constatan el peso y el porte, el estado fisico de los despachos si los envios
presentan falta de porte se avisa a un inspector.

Se crean despachos en el sistema IPS LIGHT segun el calendario de salida.
Se saca la documentacion CN 38 Y CN 35 para los despachos
Cierre de despachos Internacionales en el sistema verificando el peso de cada uno

Clasificacion elaboracion de reportes y despachos del correo AV2 o correo extraviado en
Honduras.

Se ingresan al sistema.

OFICINA DE PAQUETES POSTALES

1.
2.

Recepcién de sacas (despachos) y apertura

Ingreso de vifieta al sistema IPSLIGHT verificando el estado fisico de la saca, revisando
saca en buen estado y precinto.



3. PESO de los paquetes e ingreso al sistema

4. Clasificaciéon por destino de las Ingreso al sistema verificando el peso del envio

5. Clasificacion de los paquetes para el envio al interior del pais

6. Elaboracién de las hojas de ruta

7. Cierre de despachos por zonas en el sistema IPS LIGHT en el que se hace una hoja de
ruta con peso, No. De precinto.

8. Cierre de despacho envios locales.

9. Elaboracion de documentacion para cobros.

UNIDAD DE DISTRIBUCION

a) Supervisar, coordinar y asignar las zonas de reparto a los carteros.

b) Entregar y evaluar al personal bajo su cargo.

c) Velar por el correcto control de la correspondencia consignada, recibida y despachada.

d) Mantener adecuada la informacién cartografica.

e) Llevar y mantener controles estadisticos diarios de la carga distribuida por cada cartero.

f) Controlar la calidad de la distribucion domiciliaria (demora en indices de los envios

g
h)

)

extraviados) del proceso de distribucion dentro de su area de jurisdiccion.

Redactar y firmar la correspondencia de la oficina.

Detectar las necesidades del material y equipo del personal para una mayor eficiencia de
la distribucion domiciliaria.

Realizar las tareas afines que se le asignen.

CARTEROS

2
b)

c)
d)

e)

Clasificar los envios, y elaborar los despachos para los lugares que le son asignados.
Entregar a domicilio cartas, impresos, recibos de certificados y demas correspondencia
postal tanto oficial como particular.

Colaborar en recibir y abrir los sacos de correspondencia postal

Llevar controles de registro en formularios especiales de entrega de correspondencia.
Realizar las tareas afines que se le asignen.

TRANSPORTE

a)

b)

Recolectar correspondencia interna de HONDUCOR, Nacional, Paquetes Postales, EMS,
Certificados, Material de Almacén, Pequefios paquetes, Box Tega, mercadeo, Box
Toncontin.

Recoleccion diaria de despachos internacionales en la Rampa del Aeropuerto Toncontin
y la Aduana.



c) Entrega de carga (despachos internacionales,) a la Aduana.
d) Entrega de carga (despachos internacionales) a la aduana del Aeropuerto Toncontin
e) Acarreo de carga nacional desde las distintas oficinas de clasificacion postal como ser:
- Paquetes postales
- Nacional
- EMS
- Para la bodega de distribucion nacional
f)  Clasificacion de despachos por departamento, comprendidos en sus municipios del Pais.
g) Entrega de paquetes EMS, paquetes postales y sacas M a sus destinatario final (hasta
su residencia) en Tegucigalpa y Comayagiela.
h) Registro, tabulacion y digitalizacion de los despachos nacionales a nivel nacional e
internacional.
i)  Control clasificacién de correspondencia por zonas para entregar al respectivo cartero.

JEFATURA DE COMPUTO

1) Estudiar y formular para aprobacion superior sistemas de informacion acordes a las
necesidades de la empresa.

2) Proporcionar servicios de computacion y de procedimientos de datos para la explotacion de
los sistemas de informacion.

3) Asesorar la puesta en marcha de nuevos procedimientos administrativos.

4) Analizar, redisefiar y dar visto bueno a todos los formularios utilizados en los procesos
administrativos.

5) Recomendar la adquisicion y utilizacion de equipo de computo y suministros relacionados

6) Atender consultas, solucionar problemas relacionados con el sistema de computo.

7) Asesorar a los jefes, sub- jefes y empleados sobre asuntos de materia computacional.

8) Mantener actualizado el departamento en materia de sistema y tecnologia.

9) Preparar instructivos de trabajo para el personal a su cargo.

10)Analizar los sistemas administrativos que puedan ser mecanizados e implementar las
innovaciones.

11)Revisar y probar los programas para comprobar su buena adaptacion.

12)Brindar informacién de las actividades realizadas en el departamento.

13)Establecer los procedimientos para la recopilacion de la informacion estadistica de la
empresa asegurando que esta sea exacta, completa y oportuna.



UNIDAD DE FILATELIA

1) Programar anualmente la elaboracién de sellos postales.

2) Coordinar la comision filatélica y representar en ella los intereses técnicos y comerciales de
la empresa.

3) Efectuar estadisticas de filatelia, mantener y llevar al dia los registros de sellos y otras
especies filatélicas.

4) Participar en la revision de costo de los sellos postales y demas articulos filatélicos, antes de
proceder a la adjudicacién de la orden de compra respectiva.

5) Proponer a la Direccion General la politica filatélica de la empresa.

6) Visitar la empresa donde se elaboran los sellos postales.

7) Promover el desarrollo de la filatelia como actividad cultural de pais y comercial del correo.

8) Realizar tareas afines que se le asignen.

CALL CENTER y SERVICIO AL CLIENTE

a) Rastreo de envios.

b) Control de envios.

c) Solucion de reclamos.

d) Manejo de correos electrénicos (consultas)

e) Atencion al cliente

f) Monitoreo a administraciones en cuanto a envios.

g) Informacion de servicios.

h) Atencion via teléfono a los usuarios para dar informacién en general.

JEFATURA FINANCIERA

1) Definir, proponer y ejecutar la politica y estrategia comercial en coordinacion con las demas
politicas de la institucién.

2) Establecer las normas contables para formular, de acuerdo a la legislacion vigente, el balance
general y los informes que se soliciten sobre la gestion realizada.

3) Dictar normas para la elaboracion de presupuestos, registrar sus operaciones e informar sus
resultados.

4) Proponer a la Direccién General, el presupuesto anual de la empresa y los programas de caja
a nivel nacional, para ser sometidos a la aprobacion de estas y de la Junta Directiva y su
distribucién una vez aprobados por las instancias correspondientes.



5) Asesorar en materia presupuestaria, financiera y contable.

6) Atender, necesidades de recursos financieros de otras aéreas de la empresa en cuanto a
disponibilidad asignada a proyectos administrativos por estas, de acuerdo con la politica
presupuestaria vigente.

7) Analizar los estados econdmicos de la empresa.

8) Asesorar al Director General en las materias que se refieren con el area financiera.

9) Investigar, recopilar, sistematizar y evaluar permanentemente informacién referente al
mercado nacional o internacional de servicios postales, expectativas y necesidades de

clientes, mercados potenciales y participacion de mercadeo de correos dada la competencia
que enfrenta la empresa.

10)Proponer a nivel superior la policita filatélica de la institucién.

11)Colaborar con la Jefatura de Planificacion y desarrollo en la elaboracién de tarifas adecuadas.

12)Formular y somete a la aprobacién superior los programas y proyectos de promocién y
publicidad de la empresa.

13)Controlar y evaluar los resultados de los programas y proyectos de promocién y publicidad
de la institucion.

14)Coordinar el programa anual de emision de sellos para cubrir las necesidades operativas y
filatélicas.

15)Supervisar las actividades de difusion y exposicion de las especies filatélicas y demés piezas
de antigledad que posee la institucion.

16)Establecer los sistemas contables necesarios a fin de mantener actualizados los estandares
de sellos postales en las oficinas de la empresa distribuidas en toda la republica.

17)Suministrar de inmediato los sellos postales que demanden las diferentes oficinas para el
franqueo de la correspondencia.

18)Aplicar los sistemas sustitutivos de franqueo a la correspondencia que es depositada por
grandes impositores y llevar su control especifico.

19)0tras funciones que le sean asignadas por la Direccién General.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

a) Coordinar todas las actividades realizadas en la unidad.

b) Revision de toda la documentacion para el ingreso al sistema contable.
c) Revisar y autorizar los ajustes y registros contables.

d) Analisis de Estados financieros.

e) Auxiliar de cuentas por pagar.



f) Retenciones por pagar.

g) Elaboracién de la partida de planilla de sueldo mensual.

h) Elaboracion de Estados Financieros.

i) Elaboracion de la caja chica del Director.

j) Elaboracion de los informes que se envian a los entes reguladores del estado.
k) Colaborar con otras funciones que se le asignen afines al puesto.

UNIDAD DE PRESUPUESTO

1) Posteo de toda la informacion relacionada con el Gasto por Actividad.

2) Elaboracion de las modificaciones presupuestarias.

3) Elaboracion de pagos de Servicios Plblicos (ENEE, SANAA, HONDUTEL, Intermet, Bienes
Inmuebles).

4) Cuadrar el Grupo |, por actividad para cierre de mes.

5) Elaboracion de Cuadro de Gasto por Actividad enviado a Planificacion, dias antes de
finalizar el mes.

6) Elaboracion de Elaboracion de pagos de Organismos Internacionales (UPU y UPAEP)

7) Revisar calculos de prestaciones.

8) Elaboracion de pagos de viaticos.

8) Colaborar en la revision de pagos en ausencia del responsable.

10)Elaborar los pagos de correspondencia aérea y nacional) Taca, Airlines y Rapido Cargo,
Transportes Cristina, Lila, San Benito y otras).

11)Elaboracién de pagos de transportistas de correspondencia a nivel nacional.

12)Elaboracion de pagos de transportistas por comision.

13)Elaboracion de pagos de arrendamiento.

14)Colaborar en el ingreso de la informacion al SIAFI.

15)Elaboracion de pagos de Copa Airlines.

16)Elaboracion de pagos de combustible a nivel nacional.

17)Elaboracion de pago por reparaciones de obra determinada.

18) Trasladarse a la gasolinera a proveer de combustible a motos y vehiculos, los dias martes
y viernes de cada semana.

19)Elaboracion de controles de combustible, transportistas y de transporte a nivel nacional.

20)Elaboracion de pagos de cajas chicas a nivel nacional.

21)Elaboracion de pagos de indemnizaciones.

22)Colaborar con ofras funciones que se asignen.



23)Coordinar todas las funciones de la Unidad.

24)Revisar toda la documentacién relacionada con todos los pagos que se emiten a nivel
nacional. Revisar calculos de horas extras.

25)Elaborar pagos de ayudas funebres y del Impuesto que por oficios del departamento de
compras se paga a la DEI.

26)Llevar el control diario del gasto por renglén presupuestario que le envia el Director.

27)Control del gasto de cajas chicas y combustible a nivel nacional.

28)Control del gasto mensual por administracién a nivel nacional.

29)Procesar e ingresar la informacién mensual de egresos e ingresos al SIAFI.

30)Colaborar con ofras funciones que se asignen.

TESORERIA GENERAL

a) Verificar los depositos bancarios hechos por las administraciones y agencias en concepto
de ingresos que estén de acuerdo con los resimenes o informes presentados.

b) Resguardar y controlar los documentos y valores recibidos en garantia en concepto de
garantia.

c) Registrar los ingresos que obtiene la empresa por la prestacion de servicios y otros de
garantia.

d) Controlar los estados de cuentas corrientes de la empresa en moneda nacional y
extranjera.

e) Efectuar inversiones en el mercado de capitales de acuerdo a excedentes de caja
programados, previa aprobacion de Junta Directiva.

f) Realizar los informes diarios de caja y banco e informes semanales de ingresos y gastos.

g) Supervisar el trabajo que realiza el personal subalterno.

UNIDAD DE CREDITOS Y COBROS

a) Recibir las facturas de los servicios de franqueo al crédito y EMS a nivel nacional.

b) Con las facturas se elabora el estado de cuenta para cada cliente, detallando numero de
facturas y valor nominal.

c) Seingresan las facturas al sistema contable: nimero, valor y nombre del cliente.

d) Se determina una fecha de cierre para la elaboracion de estados de cuenta.

e) Se elabora un control de ingresos: Franqueo al crédito EMS, canon postal, alquileres.

f) Segun fecha de cierre, comienzos del siguiente mes se envia el estado de cuenta del mes
correspondiente a cada uno de los clientes.



a)

Gestion de cobros por via teléfono, correo electronico o personal, con una semana de
anticipacion.

UNIDAD DE INGRESOS Y VALORES

a)

b)

d)

e)

Definicién de Estrategias de coordinacién y ejecucion de actividades para mejorar el
control del ingreso.

Elaboracién diaria de recibos de ingresos a nivel nacional a cada una de las agencias del
interior del pais, las cuales han realizado depdsitos a cualquiera de las cuentas bancarias
de la empresa.

Captacion de datos, para la elaboracion de los recibos de ingreso.

Definicién y aplicacion de estrategias de coordinacion interinstitucional juntamente con las
personas implicadas en el proceso de Canon Postal y Apartados Postales, para un mejor
control de los mismos.

Coordinar la organizacion y fortalecimiento de los soportes con su respectivo correlativo
que avalan la venta, los cuales son enviados por las agencias.

Coordinar la organizacion de los saldos asignados a las agencias, por medio de la
conciliacion diaria de los mismos.

Revision de saldos asignados a las agencias y su movimiento.

Seguimiento de cantidades pendientes de registrar en las diferentes cuentas bancarias.
Realizacion de cuadros consolidados a diario, asi como su ingreso por municipio y
departamento.

Realizacion de graficos mensuales, observando y analizando el ingreso que tiene la
empresa a nivel general, asi como por departamento.

Formulacién y elaboracién de registro de cuentas, cuyo ingreso no ha sido generado.
Presentacion de informes diarios sobre ejecucion fisica de las actividades realizadas en
el dia al Director general y Gerente Financiero.

m) Analisis de indices de ingresos, comparados con el mes anterior.

n)

0)

p)

Q)

Realizacion de notas a las administraciones las cuales presentan problemas con sus
soportes y/o correlativos.

Firma autorizada para firmar cheques, en caso de no encontrarse una de las responsables
de las mismas.

Revision de los saldos que mantienen las agencias en sellos, EMS, certificados,
apartados, para su respectiva asignacion.

Interaccion con cada uno de los agentes postales encargados de cada agencia.



r) Revision de los materiales solicitados por las agencias al departamento de almacén,
corroborando si el gasto que genera esta sobre los ingresos percibidos por las mismas.

s) Capacitacion al personal nuevo en el area, en la tematica de la elaboracion del informe
diario sobre el ingreso.

t) Generar y adaptar instrumentos de planificacién y control.

u) Monitorear el cumplimiento de los procesos establecidos.

v) Envio de recibos originales elaborados a cada una de las agencias a nivel nacional.

JEFATURA ADMINISTRATIVA

1) Programar, coordinar y controlar la formulacién de planes y presupuestos de arriendo y
mantenimiento de vehiculos, bienes muebles e inmuebles; adquisicién de servicios a
terceros, abastecimiento de insumos, articulos de consumo y elementos afines y en general
de todos los recursos fisicos requeridos para el desarrollo de la gestion de todas las oficinas
de correos.

2) Cumplir y hacer cumplir todas las normas legales relacionadas con la administraciéon de
fondos.

3) Programar, coordinar y controlar el proceso de distribucion de los bienes de uso y articulos
de consumo utilizados por las distintas areas y que se adquieren centralizadamente.

4) Coordinar en la zona de proceso de inversion real conforme las normas impartidas por la
autoridad de la empresa.

5) Controlar que se ejecute una adecuada administracion y mantenimiento de los recursos
fisicos a cada oficina de la empresa.

6) Asesorar al Director General en los asuntos de su competencia.

7) Intervenir en las licitaciones de obrar o compras.

8) Realizar estudios para determinar los abastecimientos anuales y programar su obtencién
oportuna.

9) Realizar las gestiones administrativas pertinentes a objeto de realizar llamados a licitacion
para la contratacion de servicios con terceros, tales como, transporte de envios postales,
contratacién de locales, mantencion de equipos e instalaciones y otros que requiera la
empresa en el area de su jurisdiccion.

10)Efectuar las gestiones correspondientes para aprobacion y formulacion de los respectivos
contratos.

11)Mantener actualizados los registros de ingresos y egresos de articulos de consumo.



12)Mantener actualizados los registros de los inmuebles de servicio de mantencion de equipos
e instalaciones y de otros servicios que utilice la Empresa.

13)Realizar las gestiones administrativas relacionadas con la adquisicién de bienes inmuebles,
elementos de uso y articulos de consumo utilizados en la empresa de acuerdo a las
especificaciones técnicas determinadas por el nivel central, a las FUNCIONES delegadas y
hasta el monto estipulado.

14)Ejecutar con medios propios o por medio de terceros el mantenimiento y reparacion de las
instalaciones de las maguinas y equipos mecanicos o electrénicos, de los vehiculos, de los
muebles y elementos afines de uso comin de la propiedad de la Empresa.

15)Administrar el uso de los vehiculos propiedad de la empresa que estén a su cargo y
mantenerlos en buen estado de conservacion.

16)Programar las necesidades de combustible de los vehiculos a su cargo al uso y administrar
los recursos asignados para tal efecto.

17)Las demas funciones que se asigne el Director General.

UNIDAD DE COMPRAS

a) Revisar las solicitudes de compra de material o servicios que gestionan las diferentes
Jefaturas.

b) Recibir y analizar las cotizaciones de las casas comerciales, adjudicando la compra que
presente mejor oferta en cuanto a calidad y precio.

¢) Revisar la compra de materiales.

d) Tramitar los cheques para el pago de la compra de suministros.

e) Supervisar el uso y mantenimiento del mimedégrafo y fotocopiadora.

f) Registrar la documentacion que ampara la compra suministros.

g) Realizar las tareas afines que se le asignen.

ALMACEN

a) Recibir y revisar conforme las facturas y érdenes de compra todos los materiales y equipo
que ingresa al almacén de la empresa.

b) Elaborar las guias de despacho y entrega conforme al material y equipo existente a las
diferentes oficinas y agencias postales de la empresa.

c) Clasificar y colocar el material y equipo en los lugares indicados para custodia en el
almacen.

d) Elaborar requisiciones para la compra de material y equipo para mantener existencia en
el almacén.



e)
f)

9)
h)

i)

Controlar las entradas y salidas de materiales por medio de cardex

Levantar inventario fisico de material y equipo en existencia del almacen.

Mantener aseada los sacos de envi6 de correspondencia y el almacén.

Verificar que en los sacos no quede ninguna correspondencia, y colocarlas
ordenadamente en el almacén

Realizar otras tareas afines en el almacén.

SEGURIDAD Y VIGILANCIA

a)

b)
c)

d)

a)

h)
1)

Vigilar los predios, instalaciones, dependencias, maquinaria y materiales pertenecientes
a la empresa.

Hacer recorridos por dentro y fuera de los edificios, planteles y otros lugares que vigilan.
Velar por la seguridad de los empleados y usuarios, manteniendo el orden en los locales
de atencion al publico en los parques privados y pasillos.

Orientar a clientes y publico general a localizar oficinas y ventanillas de servicio brindando
informacién que facilite el movimiento por las instalaciones de la empresa.

Velar por la seguridad de autoridades e invitados que visitan la empresa en ocasiones de
solemnidades e inspecciones.

Impedir el acceso a personas a lugares restringidos por la autoridad superior.

Llevar control de las personas y vehiculos que entran y salen del area que les corresponda
vigilar.

Registrar en un libro las novedades verificadas durante su turno de trabajo.

Realizar otras tareas afines que se le asignen.

SERVICIOS GENERALES

a)

b)

c)
d)

Organizar y distribuir el trabajo entre los empleados bajo su mando y controlar su
asistencia.

Revisar las instalaciones fisicas, eléctricas, sanitarias, y de carpinteria para determinar
se necesitan arreglo. Llevar el control de las reparaciones y demas trabajos de
mantenimiento.

Elaborar registros y costos de trabajo.

Gestionar oportunamente los materiales para las reparaciones eléctricas, sanitarias y de
otra indole.

Hacer toda clase de tareas de mantenimiento y reparacion de quipo que requieran mayor
conocimiento y experiencia.

Llevar control de los vehiculos de la Instalacion.



9)

Realizar las tareas afines que se le asignen.

MANTENIMIENTO

a)

b)

c)

d)
e)

g)

Organizar y distribuir el trabajo entre los empleados bajo su mando y controlar su
asistencia.

Revisar las instalaciones fisicas, eléctricas, sanitarias y de carpinteria para determinar si
necesitan arreglo.

Llevar el control de las reparaciones y demas trabajos de mantenimiento.

Elaborar registros de tiempo y costos del trabajo.

Gestionar oportunamente los materiales necesarios para las reparaciones, sanitarias y
de ofra indole.

Hacer toda clase de tareas de mantenimiento y reparacion de equipo que requieran
mayor conocimiento y experiencia.

Realizar las tareas afines que se le asignen.

BIENES NACIONALES

a)

b)
c)

d)
e)
h

9)
h)

Control los bienes e inmuebles, equipo de oficina, de transporte, gastos de servicio de
agua, luz y teléfono en HONDUCOR.

Registrar las actas de recepcion por la compra de equipo en HONDUCOR.

Realizar giras a las oficinas administrativas, areas operativas, administraciones postales
y agencias postales a levantar inventarios fisicos de los bienes.

Tramitar materiales y permisos provisionales de los vehiculos de HONDUCOR

Calcular la depreciacién, y hacer los cargos y descargos del equipo de oficina y transporte.
Codificar todos los bienes para un mejor control.

Hacer actas de traspaso de cargo y descargo, faltantes y incineracion de equipo y bienes.
Realizar las tareas afines que se le asignen.

ARCHIVO

a) Archivar documentos varios que ingresen de la empresa.

b)
c)
d)
e)

f)

Llevar control de los documentos solicitados y entregados al personal de la empresa.
Buscar en los documentados del archivo las informaciones solicitadas.

Ordenar los documentos del archivo.

Atender al personal de la empresa y otros que soliciten algliin documento o informacién.
Realizar las tareas afines que se le asignen.



JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

1) Dirigir todas las actividades de la gestion del personal de la empresa de correos.

2) Cumplir y hacer cumplir las normas legales vigentes para el personal de la Empresa.

3) Proveer personal idoneo para cada cargo o actividad de correos y para los nuevos servicios.

4) Evaluar al personal, detectando sus habilidades innatas, sus conocimientos generales, su
especialidad y su idiosincrasia, para su mejor ubicacién en la organizacion.

5) Elaborar y proponer examenes y test, pruebas y otros medios especificos aplicables al
sistema de concurso interno y externo del personal a nivel nacional.

6) Intervenir en las actividades de proceso de clasificacion del personal y en todo lo concerniente
a apelaciones y revisiones de las mismas; participar en las promociones ordinarias y
extraordinarias del personal.

7) Clasificar al personal de acuerdo al grad

8) o correspondiente y segun contrato individual de trabajo.

9) Llevar control relacionado con el movimiento de los Recursos Humanos, ausentismo y otros
que requiera la Empresa.

10)Centralizar la informacién relacionada con el area y controlar los cambios producidos en la
planta de personal de la Empresa.

11)Calcular cada uno de los egresos de caja que requiera el pago de las remuneraciones y
requerir la oportuna prevision de fondos; programar, dirigir y ejecutar en lo que corresponda
y coordinar y controlar la oportuna ejecucion de las actividades relacionadas con la ejecucion
de las actividades relacionadas con las liquidaciones y ajustes de haberes del personal de la
Empresa.

12)Atender las relaciones de la empresa con las entidades provisionales, las cuentas con la
misma y archivo global de estas.

13)Calcular, liquidar y controlar el correcto oportuno pago de los empleados de la empresa y
llevar control sobre los pagos de las remuneraciones efectivamente cancelados.

14)Requerir el envié completo y oportuno de la informacion relacionada con personal en el
concerniente de los ingresos (Contrataciones) Egresos (Despidos, Renuncias, etc.) y
traslados de los cambios de remuneraciones y todos los movimientos que efectuen el calculo
y el pago de remuneraciones.

15)Efectuar los ajustes correspondientes a la escala de remuneraciones por aplicaciéon de los
reajustes dispuestos por Leyes.

16)Efectuar la revision y correccion de los errores, si corresponde de liquidaciones de sueldo,
proceso de caculo de remuneraciones, informes, etc.



17)Ordenar las liquidaciones de sueldo, cheque de pago y demas informacion pertinente, segin
cada lugar de pago; remitir la informaci6n asi agrupada, a las respectivas Jefaturas de Area.

18)Dirigir la politica de capacitacion postal de la Empresa.

19)Formular y ejecutar programas y proyectos especificos de bienes para los empleados en el
area de educacion, salud, cultura, recreacion y deportes.

20)Las demas funciones que le asigne el Director General.

JEFATURA DE PLANIFICACION, ESTRATEGIA Y MODERNIZACION

1) Asesorar la formulacion de politicas, objetivos y estrategias de desarrolio de la empresa.

2) Formular y proponer los planes de desarrollo de corto, mediano y largo plazo, de acuerdo a
las politicas y objetivos generales de la empresa.

3) Realizar estudios econémicos a mediano y largo plazo y proponer soluciones que propendan
al desarrollo y modernizacion de la empresa.

4) Evaluar los proyectos de inversion y recomendar sus prioridades.

5) Detectar y evaluar las necesidades de la empresa en el mediano y lardo plazo, de acuerdo
con los planes de desarrollo involucrados.

6) Intervenir en la compatibilizacién de los planes y programas formulados por areas funcionales
y territoriales.

7) Analizar permanentemente la estructura orgéanica y funcional de la institucién en relacién a
los objetivos institucionales y los asignados a cada unidad organica.

8) Realizar estudios de gestion orientados a conocer el grado de cumplimiento de las politicas
y objetivos de la empresa postal.

9) Coordinar la ejecucion de proyectos especificos que impliguen modificacién de la estructura
organica y/o que por su naturaleza requieran ser tratados en el nivel superior de la empresa.

10)Relacionar y actualizar los procedimientos administrativos existentes en la empresa.

11)En relacion con la Jefatura Financiera, revisar y actualizar las tarifas nacionales e
internacionales.

12)Determinar técnicamente la categoria de las distintas oficinas de correo en base a diferentes
indicadores.

13)En coordinacion con ofras Jefaturas elaborar los manuales de procedimientos operativos o
de explotacion de los servicios.

14)Supervisar, asesorar y hacer el seguimiento durante la ejecucion de los planes y proyectos
aprobados.

15)Realizar los estudios técnicos tendientes para la creacion de nuevas unidades de servicio.



16)Elaborar informes sobre la marcha de los planes y proyectos.

17)En coordinacién con la Jefatura de Operaciones hacer los estudios e intervenir en los asuntos
vinculados al transporte del correo a nivel nacional.

18)Desarrollar todas las acciones necesarias para mantener todo lo relativo al sistema de las
estadisticas.

18)Establecer la informacién estadistica de la empresa y emitir los informes que de ella se
desprenden en forma periédica.

20)Las demas funciones que le asigne el Director General.
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