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PRESENTACION

Este manual de procedimiento se realizé para plasmar los diferentes
procedimientos que se realizan en este departamento de Asuntos y
Cuentas Internacionales Boletines y Reclamos que corresponden
segun el Reglamento del Convenio de la Unién Postal Universal es un
organismo intergubernamental el cual esta integrado por 192 paises y
tiene como finalidad garantizar la unidad del territorio postal |,
asegurando el buen funcionamiento de la red de distribucion mas
grande del mundo, del cual pertenecemos desde el 01 de Octubre de
1879 como operador designado y estamos regidos a los tratados ya
suscritos arraigados a este compromiso que tiene como objetivo
contribuir a ofrecer un servicio de calidad para garantizar una mejor
fluidez de la red postal la cual beneficia a todos los paises miembros y
por consiguiente a todos los usuarios.
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INTRODUCCION

Los procesos y los procedimientos de gestion, ya que conforman un
elemento primordial en el Sistema de Control Interno, por lo cual la
importancia de plasmarlo en manuales practicos que sirvan como un
mecanismo de consulta permanente, el cual permite un mayor
desarrollo en la blisqueda del autocontrol.

Considerando lo anterior, se ha preparado el siguiente manual de
procesos y procedimientos, en el cual se establece los diferentes
procedimientos a realizar, en las diferentes funciones realizadas en el
departamento de asuntos internacionales las cuales tiene que ver con
el cobro de Gastos Terminales.
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OBJETIVO

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

Es importante sefialar que los manuales de procesos son la base del
sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la
eficacia. El manual de procesos es una herramienta que permite a la
institucion integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el
trabajo administrativo y mejorar la calidad del servicio,
comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la
satisfaccion de los usuarios.
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MARCO LEGAL

Los procedimientos descritos en el presente manual estan
‘enmarcados en:

% El Manual del Convenio Unién Postal Universal UPU( Berna
2018).

< El Manual del Convenio Unién Para las Américas Espafna vy
Portugal UPAEP.

% Ley Organica de HONDUCOR.

% Reglamento de la Ley Orgénica de HONDUCOR
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DISTRIBUCION DEL SERVICIO EMS Y RED INTERNA

OBJETIVO:

Recopilar, revisar, ingresar, emitir, y registrar la informacién concerniente al intercambio de
correspondencia que se realice en el &mbito internacional, con el fin de determinar las deudas que
mantenemos con los operadores postales, asi como todas aquellas que nos adeuden. Todo esto de
acuerdo con la legislacién en materia internacional que emita la Unién Postal Universal.

ALCANCE:

Revisién y aceptacién de La RED INTERNA EMS presentada por los paises. Revisién de la
documentacién que ampara cobro realizado por Estados Unidos correspondiente a los costos de
encaminamiento (Transito Cerrado y Transito al Descubierto y Mal Encaminado) de la
correspondencia con destino a paises europeos y asiaticos de los envios de EMS.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

e Jefatura de Asuntos Y Cuentas Internacionales
e Encargado de Cuentas Postales
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ACTIVIDAD

Digitar la CN31 EMS

DESCRIPCION

Ingesar la informacién al IPS
POST de la cantidad y peso de
EMS

proporcionada

los envios la cual es

por  Archivo
General y esta a su vez por EMS

del C.C.PT.

RESPONSABLE

de

Encargado
Cuenta Postal EMS

Generar la CN55 EMS

Elaborar Resumen Mensual de
los envios recibidos EMS

de
cuentas Postal EMS

Encargado

Generar la CN56 EMS

Elaborar Resumen Trimestral de
los envios EMS

Encargado de

Cuenta postal EMS

Elaborar Remisién

Es el documento donde se le
notifica al operador expedidor el
correo recibido por la
administracién de Honduras.

Encargado de

Cuenta Postal EMS

Firmay Sello

Revisién del cobro y de Ia

remision

Jefe de Asuntos
Internacionales

Enviar CN55 — CN56 EMS

Este envid se hace via correo
electrdnico al tener
inconvenientes con este medio

se enviard en fisico por correo

Encargado de
Cuenta Postal EMS,
cuando se envié en
fisico se le entregard
a la de encargada de

DESCRIPCION DEL PROCESO POR CORRESPONDENCIA DE EMS
RECIBIDOS DE LOS OPERADORES

Certificado, realizar los /)
certificados para su
respectivo envid. t‘;gQ,
Archivar una copia de la | Este documento nos sirve como | Encargado de
. 2 £ HOAlp,
CN55 -CN56 documentacién soporte para la | Cuenta Postal EMS ®° ‘,N Y
elaboracién de la CN61 EMS j§ L Qﬁ'
de It
1%% RS ‘*;;
£\ Q &
By, > Qﬁ$if
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ACTIVIDAD

Recepcidn de la
CN55-CN 56

EXPEDIDOS POR HONDURAS

, DESCRIPCION :

Al recibir la CN55-CN56 de los diferentes
operadores postales internacionales se cotejan
con la documentaciéon (CN31) la cual Ia
proporciona por archivo general y estd a su vez
por EMS C.C.PT.

DESCRIPCION DEL PROCESO POR CORRESPONDENCIA EMS -

RESPONSABLE |
Encargado de Cuentas
postales EMS

Se Sellay Firma

Luego de revisar la CN55 — CN56 se clasifica en
Aceptada, modificada o no aceptada

Encargado de Cuentas
postales EMS

Elaborar Remision

Por medio de esta remisidn se le notifica a la
administracion postal internacional si se
acepta, se modifica o no se acepta la férmula
CN55 — CN56

Encargado de Cuentas
postales EMS

- Firma y Sello

Revisidn de la cuenta y Remision

Jefatura de Asuntos Y
Cuentas Postales
Internacionales

Envio de la cuenta

Este envid se hace via correo electrénico al
tener inconvenientes con este medio se
enviard en fisico por el servicio de correo
Ordinario

Encargado de Cuentas
postales EMS

Archivo copia de
CN55 - CN56

Este documento es evidencia para la revisién
de la CN61 EMS que recibiremos
posteriormente.

Encargado de Cuentas
postales EMS
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE COMPENSACION (DESEQUILIBRIO)

ACTIVIDAD

POSTAL EMS
A FAVOR DE HONDURAS

RESPONSABLE

. Elaboracion de la
CN61

DESCRIPCION
Finalizado el proceso de envios anual de las
cuentas para cobro y de las cuentas para pago
correspondiente a todas las operado postales
internacionales, se debe de iniciar el proceso

de compensaciéon la cual solo realizamos
cuando queda a favor de Honduras

Encargado de Cuentas
postales EMS

Elaborar Remisién

Por medio de esta remisién se le notifica a la
administracion postal internacional el cobro
gue es a favor de Honduras

Encargado de Cuentas
postales EMS

Nota de Cobro

En la nota se especifica a la administracion
postal deudora el banco y nimero de cuenta
donde debe de depositar el valor a pagar

Encargado de Cuentas
postales EMS

Firma vy Sello

Revisidn de la cuenta y la remision

Jefatura de Asuntos Y
Cuentas Postales
Internacionales

Envio de la cuenta

Enviar una copia de la CN61 EMS via correo
electrénico para su aceptacién o modificacién
si fuera el caso, de tener inconveniente por
este medio se enviard en fisico por correo
certificado.

Encargado de Cuentas
postales EMS o
Encargada de enviar
Certificados

Archivar CN61 EMS

la cual servird como documentacién soporte
para la CN52.

Encargado de Cuentas
postales EMS
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ACTIVIDAD

EMS A PAGAR A LOS OPERADORES

DESCRIPCION DEL PROCESO COMPENSACION (DESEQUILIBRIO)

RESPONSABLE

Recepcidn de la
CN61l

DESCRIPCION

Al recibir la CN61 EMS de las diferentes
administraciones postales internacionales la
cual se coteja con la CN55 — CN56 EMS,
documentacién que previamente ya se ha
intercambiado con los diferentes operadores
con los cuales se ha enviado a diferentes
destinos.

Encargado de Cuentas
postales EMS

Se Sellay Firma

Luego de revisar la CN61, y la tarifa autorizada
por la UPU, se clasifica en Aceptada,
modificada o no aceptada.

Encargado de Cuentas
postales EMS

Elaborar Remisiéon

Por medio de esta remisidon se le notifica a la
administracion postal internacional si se
acepta, se modifica o no se acepta la férmula
CN61

Encargado de Cuentas
postales EMS

Firma vy Sello

Revision de la cuenta y de la remision.

Jefatura de Asuntos 'y
Cuentas Postales
Internacionales

Envio de la cuenta

Este se envia via correo electrénico de tener
inconvenientes por este medio se enviard en la
categoria de ordinario por lo cual se elabora
una lista para control de los envios y los sobres
se entregan al departamento de Expedicion
Internacional.

Encargado de Cuentas
postales EMS
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CUENTA DE GASTOS TERMINALES Y RED INTERNA SISTEMA DE
REMUNERACION DEL ENVIO CERTIFICADO

OBIJETIVO:

Recopilar, revisar, ingresar, emitir y registrar toda la informacién concerniente al
intercambio de correspondencia que se realice en el ambito internacional, con el fin de
determinar las deudas que mantenemos con otros operadores postales, asi como todas
aquellas que nos adeuden. Todo esto de acuerdo con la legislacion en materia
internacional que emita la Unidn Postal Universal.

ALCANCE:

Revisién y aceptacién de la RED INTERNA (Gastos Terminales) presentada por los
paises.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

e Jefatura de Asuntos y Cuentas Postales Internacionales
® Encargado de Gastos Terminales

,r TRy
S N

X
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

ACTIVIDAD

DE LOS DIFERENTES OPERADORES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

'Digitar la CN31

Ingreso de la informacién al IPS POST del
nimero de despacho, fecha, total de
kilogramos y envios certificados
(documentaciéon que es proporcionada por
Archivo General, y estd a su vez por
Certificados y Apertura).

Encargado de Gastos
Terminales

Generar la CN55

Es el resumen mensual de la correspondencia

Encargado de Gastos

recibida. Terminales

Generar la CN56 | Es el resumen trimestral de la correspondencia Encargado de Gastos
recibida. Terminales

Elaborar la Es el documento donde se le natifica al Encargado de Gastos
remision operador expedidor el correo recibido por la Terminales

administracion de Honduras.

Firmay Sello

Revisién de la cuenta y la remision.

Jefatura de Asuntosy
Cuentas Postales
Internacionales

Envio de la cuenta

Este envio se hace via correo electrénico al

tener inconvenientes por este medio se
enviard una copia en fisico por correo
certificado.

Encargado de la cuenta
postal de Gastos
Terminales, cuando se
envié en fisico se le
entregara a la Encargada
de hacer los certificados

Archivar cuenta

Es el respaldo para la elaboracién de Ia
CN61-CN64

Encargado de Gastos
Terminales
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A LOS DIFERENTES OPERADORES

DESCRIPCION DEL PROCESO DE CORRESPONDENCIA EXPEDIDA

ACTIVIDAD

Recepcidén de la
- CN55-CN 56

DESCRIPCION
Al recibir la CN55 — CN56 de los diferentes
operadores postales internacionales se coteja
con la documentacién (CN31) la cual se
encuentra bajo custodia del archivo general,
que a su vez es proporcionada por el area
operativa (Certificados y Apertura).

RESPONSABLE
Encargado de Gastos
Terminales

Luego de revisar la CN55 — CN56 se clasifica en
Aceptada, modificada o no aceptada

Encargado de Gastos
Terminales

Sellado y Firma

Elaborar Remisiéon

Por medio de esta remisidon se le notifica a la
administracion postal internacional si se
acepta, se modifica o no se acepta la férmula
CN55 - CN56

Encargado de Gastos
Terminales

Firma vy Sello

Revisién de la cuenta y remision

Jefatura de Asuntos Y
Cuentas Postales
Internacionales

Envio de la cuenta

Este envio se hace via correo electrénico al
tener inconvenientes por este medio, se
enviard en fisico por el servicio de correo
ordinario.

Encargado de Gastos
Terminales

Archivar cuenta

Esta documentacién dard soporte para la
revision de la CN61 — 64 que posteriormente
recibiremos.

Encargado de Gastos
Terminales
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DESCRIPCION DEL PROCESO COMPENSACION (DESEQUILIBRIO)

A FAVOR DE HONDURAS
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Finalizado el proceso de envios anual de las cuentas
Elaboracién CN61 | para cobro y de las cuentas para pago

—CN64

correspondiente a todos los operadores postales
internacionales, se debe de iniciar el proceso de
compensacion la cual solo realizamos cuando
gueda a favor de Honduras.

Encargado de Gastos
Terminales

Elaborar Remision

Por medio de esta remisién se le notifica a los
operadores postales internacionales el cobro que
es a favor de Honduras =

Encargado de Gastos
Terminales’

Nota de Cobro

En esta nota se especifica al operador postal
deudor el banco y nimero de cuenta donde debe
de depositar dicho valor.

Encargado de Gastos
Terminales

Firma vy Sello

Revision de la cuenta y remisidn

Jefatura de Asuntosy
Cuentas Postales
Internacionales

Envio de la
cuenta

Enviar una copia de la CN61 — CN64 via correo
electrénico para su aceptacion o modificacién si
fuera el caso, de tener inconvenientes por este
medio se enviara en fisico por el correo certificado.

Encargado de Gastos
Terminales O
Encargado de

certificados

Envio de la CN
61-64 a la UPU

Una vez recibidos Lo estados de la cuenta Postal
CN61-64 aprobados por los demads Operadores, se
envid antes del 30 de abril de cada afo, para su
procesamiento en el Fondo de la Calidad del
Servicio “QSF”, este fondo se alimenta con el 10%
del Desequilibrio Postal de los Paises
Industrializados y Objetivos.

Jefatura de Asuntosy
Cuentas Postales
Internacionales

Archivar CN61 —
CN64

La cual servird como documentacién soporte para
la elaboracidon CN52

Encargado de Gastos
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE COMPENSACION
(DESEQUILIBRIO) QUE HONDURAS TIENE QUE PAGAR

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recepcion de la
CN61-CN64

Al recibir la CN61 — CN64 de los diferentes
operadores postales internacionales, se coteja
con la documentacion (CN55 — CN56) y las
tarifas autorizadas por la UPU, se clasifican en
aceptada, modificada o no aceptada se firma y
sella.

Encargado de Gastos
Terminales

Elaborar Remision

Por medio de esta remisidn se les notifica a los
operadores postales internacionales si se
acepta, se modifica o no se acepta la formula
CN61 — CN64

Encargado de Gastos
Terminales

Firma y Sello

Revisidn de la cuenta y remisiéon

Jefatura de Asuntos Y
Cuentas Postales
Internacionales

Envio de la cuenta

Enviar una copia de la CN61 — CN64 via correo
electrénico para su aceptacién o modificacion si
fuera el caso, de tener inconvenientes por este
medio se enviard en fisico por el correo

Encargado de Gastos
Terminales o encargada
de enviar los

certificado certificados
Archivar CN61— | La cual servird como documentacion soporte | Encargado de Gastos
CN64 para la Revisién CN52 Terminales

Gerencia de Asuntos y Cuentas Postales Internacionales Boletiﬁ'é"s"..yl'{&ééfé?ﬁ‘éﬂs




DESCRIPCION DEL PROCESO DE ENCOMIENDAS POSTALES
RECIBIDA DE LOS DIFERENTES OPERADORES

OBJETIVO DEL PROCESO:

Recopilar, revisar, ingresar y emitir y registrar toda la informacién concerniente al
intercambio de encomiendas postales que ingresan a esta administracién, con el fin de
determinar lo que nos adeuden los operadores postales, Todo esto de acuerdo con la
legislacién en materia internacional que emita la Unién Postal Universal.

ALCANCE:

Revisién, control, registro y documentacién de la Cuenta por gastos generados por el
Operador intermediario que provee el servicio de Transito al Descubierto de la
correspondencia Ordinaria; Certificados y Encomienda Postal

RESPONSABLE DEL PROCESO:

e Jefatura de Asuntos y Cuentas Postales Internacionales
e Encargado de Encomiendas Postales y Mal Encaminado
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RECIBIDAS DE LOS OPERADORES

DESCRIPCION DEL PROCESO ENCOMIENDAS POSTALES

ACTIVIDAD

Revision y
validacién de la
documentacion

DESCRIPCION
Verificar mediante los documentos probatorios
el ingreso de un despacho, para su cobro
correspondiente

Verificar la existencia de Boletines de
Intercambio de informacidn, que respalda la
ausencia de la documentacién de un despacho
Clasificacién de la documentacién por operador
Postal

RESPONSABLE

Encargado de
Encomiendas Postales y
Mal Encaminado

‘Ingreso de la
informacion al
sistema de Cuentas
IPS POST

Ingreso de la informacién de cada despacho por
Administracién Postal y por cada cuenta en
particular, emisién impresa de las férmulas CP
93-94(Estados de despachos) y CP75(Estados
resumen de Despachos) que amparan el cobro
de cada una de las cuentas Postales

Encargado de
Encomiendas Postales 'y
Mal Encaminado

Elaborar Remisién

Por medio de esta remisién se le notifica a la
administracion postal internacional si acepta,
modifica o no acepta la formula CP75

Encargado de
Encomiendas Postales y
Mal Encaminado

Firmay Sello

Revisidn de la cuenta y remisién

Jefatura de Asuntos Y
Cuentas Postales
Internacionales

Envio de la cuenta

Este envid se hace via correo electrénico de
tener inconvenientes con este medio se enviard
en fisico por correo certificado.

Encargado de
Encomiendas Postales y
Mal Encaminado o la
encargada de
Certificados

Control mediante
el Registro escrito
en Excel

Registro de las remisiones que amparan el envio
para el cobro de las Cuentas Postales se
documentan en Excel y se espera que el pais
destino revise, acepte, modifique o, rechace
dicha cuenta y asi mantener la informacién
actualizada para el correspondiente cobro en la
Cuenta General “ CN52”

Encargado de
Encomiendas Postales y
Mal Encaminado
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ENCAMINADO

DESCRIPCION

DESCRIPCION DEL PROCESO TRANSITO AL DESCUBIERTO (MAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Recepcién de formatos CN65 de los archivos

Encargado de

Revisidn de existentes en el departamento de Boletines y | Encomiendas Postalesy
documentacién Reclamos Mal Encaminado
Ingreso de la Ingreso de la informacidn de cada formato CN65

informacidn al
sistema IPS POST

emision impresa de las férmulas CN 67 y
posteriormente CN51 que amparan el cobro de
cada una de las cuentas mal encaminadas

Encargado de
Encomiendas Postales y
Mal Encaminado

Elaborar Remisiéon

Por medio de esta remisidn se le notifica a la
administracion postal internacional si se acepta,
se modifica o no se acepta la formula CN51

Encargado de
Encomiendas Postales y
Mal Encaminado

Firma y Sello

Revisidn de la cuenta y remisién

Jefatura de Asuntos Y
Cuentas Postales
Internacionales

Envio de la cuenta

Este envid se hace via correo electrénico de
tener algln inconveniente por este medio se
enviard via correo certificado.

Encargado de
Encomiendas Postales y
Mal Encaminado O
Encargada de Enviar los
certificados.

Archivar Cuenta

Nos sirve como documentacién soporte para la
realizacién de la CN52.

Encargado de
Encomiendas Postales y
Mal Encaminado
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE LA CUENTA POSTAL DE
INDEMNIZACION CN48

OBIJETIVO:

Pago correspondiente de la indemnizacién al usuario por el extravio del envio en el

encaminamiento del Envio o en el Pais Destino.

ALCANCE:

Formulacién de la Cuenta Postal de Indemnizacién CN48 entre las Administraciones
Postales miembros de la Unién Postal Universal UPU, lleva el registro, elaboracién y
documentacién de la cuenta de Indemnizacién CN48 tanto Nacional como Internacional.
Responsable del traslado al departamento de Asesoria Legal.

Es responsable de la revisién de la Cuenta de Transito Cerrado, gasto que corresponde al
cobro realizado por el Correo de Estados Unidos por el encaminamiento de la
Correspondencia hacia los Paises Asiaticos y europeos.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

e Jefatura de Asuntos Y Cuentas Postales Internacionales
e Encargado de Cuenta Postal de Indemnizacién CN48 y Transito Cerrado
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE CUENTA POSTAL DE

INDEMNIZACION CN48 POR CORRESPONDENCIA RECIBIDA DE

LOS DIFERENTES OPERADORES

ACTIVIDAD

Recepcién de CN48

DESCRIPCION
Verificar mediante los documentos probatorios
el ingreso del despacho con el Area Operacional
y del envio en el sistema IPS POST, confirmando
su ingreso a esta Administracion

RESPONSABLE
Encargado de
Cuenta Postal de
Indemnizacién
CN48 y Transito
Cerrado

Comprobacién

Sl: En caso de que el envio haya ingresado y ha
sido entregado al Destinatario, se le solicitan lo
elementos de prueba de entrega al Area
Operacional y estd a su vez al departamento de
Distribuciéon y las Oficinas Postales a Nivel
Nacional

NO: En caso de que el envio no haya ingresado
se le adjunta el Boletines de Intercambio de
informacién, que respalda la ausencia del
ingreso del despacho en el cual venia el envio
reportado en tiempo y forma por el Area
Operacional.

Encargado de Cuenta
Postal de
Indemnizacién CN48y
Trénsito Cerrado

Respuesta de la
administracién de
Honduras.

Emisién impresa de las formulas CN48 donde se
desvanece el cobro ya que el envio fue
entregado o no a ingreso a la administracion. O
se acepta el cobro por la no entrega del envio en
mencion.

Encargado de Cuenta
Postal de
Indemnizacion CN48 y
Transito Cerrado

Control mediante
el Registro escrito

Documentar el retorno de la cuenta que ya ha
sido revisada, aceptada, modificada

Encargado de Cuenta
Postal de

en Excel Indemnizacidon CN48 vy
Transito Cerrado
La cual servirda como documentaciéon soporte | Encargado de Cuenta
Archivar CN48 para desvanecer cobros que nos realicen en la Postal de

CN52 (cuenta general) si fuera caso contrario
cotejar valores que se adeudan a otros
operadores.

indemnizacion CN48
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE CUENTA POSTAL DE
INDEMNIZACION CN48 POR CORRESPONDENCIA EXPEDIDA POR

HONDURAS

/ACTIVIDAD

Elaboracién de

DESCRIPCION
Elaboracion de la Cuenta de cobro de
Indemnizacién CN48 por un envio expedido

RESPONSABLE
Encargado de
Cuenta Postal de

CN48 (Origen Correos de Honduras) que no haya sido Indemnizacion
entregado en Pais Destino (Demds Operadores CN48 y Transito
Designados) Cerrado
Enviar CN48 al El envio de la CN 48 se hard via correo Encargado de Cuenta
operador electrénico y por correo certificado al operador Postal de
Designado designado. Indemnizacion CN48y
Transito Cerrado
Cobro Elaboracion de la Cuenta de cobro de| Encargado de Cuenta
Indemnizacién CN48 por un envio Nacional Postal de
(Origen Correos de Honduras) que no haya sido | Indemnizacién CN48y
entregado en Pais Destino(Demds Operadores Transito Cerrado
Designados)
Remision Envio del cobro de la Cuenta Postal CN48 con | Encargado de Cuenta

todos los elementos de prueba

Postal de
Indemnizacidn CN48

Archivar CN48

La cual servird como documentacidn soporte
para desvanecer cobros que nos realicen o
realizar cobros por medio de la CN52.

Encargado de Cuenta
Postal de
Indemnizacién CN48
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE CUENTA TRANSITO CERRADO

ACTIVIDAD

Recepcién de CN
66 —CN51

DESCRIPCION
existencia de los

Verificar la Despachos
expedidos por Honduras a los diferentes
operadores con los cuales no tiene vuelos
directos y por los cuales incurrimos en costos
por transito.

RESPONSABLE
Encargado de
Cuenta Postal de
Transito Cerrado

Firmar vy Sellar

Luego se procede a firmar y sellar y aceptar los
valores, si fuere el caso que los valores no son
correctos la cuenta se acepta modificada y si no
existieran los despachos en mencién se rechaza
la formula.

Encargado de Cuenta
Postal de Transito
Cerrado

Elaborar Remisién

Por medio de la remisién le notificamos al
operador designado que formula la CN 66 —
CN51 si se acepta, se modifica o se rechaza la
férmula.

Encargado de Cuenta
Postal de Transito
Cerrado

Revisidon de la
féormula CN 66 —

Es revisada por el jefe del departamento luego
firma y sella la revision.

Encargado de Cuenta
Postal de Transito

CN51 Cerrado
Esta se hace por correo electrénico de tener | Encargado de Cuenta
Envio algin inconveniente se enviard por correo Postal de Transito
ordinario Cerrado
Archivar Elaborar un archivo ya que esta copia nos sirve | Encargado de Cuenta

para comprobar o desvirtuar cobros futuros en
la cuenta general (CN52)

Postal de Transito
Cerrado
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DESCRIPCION

DESCRIPCION DEL PROCESO DE CUENTA TRANSITO ABIERTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Recepcién de CN51

la existencia de los envios expedidos
por Honduras a los diferentes operadores con
los cuales no tiene vuelos directos y por los
cuales incurrimos en costos por trénsito.

Verificar

Encargado de
Cuenta Postal de
Transito Abierto

Firmar y Sellar

Luego se procede a firmar y sellar y aceptar los
valores, si fuere el caso que los valores no son
correctos la cuenta se acepta modificada y si no
existieran los despachos en mencidn se rechaza
la férmula.

Encargado de Cuenta
Postal de Transito
Abierto

Elaborar Remision

Por medio de la remisién le notificamos al
operador designado que formula la CN 66 —
CN51 si se acepta, se modifica o se rechaza la
formula.

Encargado de Cuenta
Postal de Transito
Abierto

Revision de la
férmula CN51

Es revisada por el jefe del departamento luego
firma y sella la revision.

Encargado de Cuenta
Postal de Transito
Abierto

Esta se hace por correo electrénico de tener

Encargado de Cuenta

Envio algin inconveniente se enviard por correo Postal de Transito
ordinario Abierto
Archivar Elaborar un archivo ya que esta copia nos sirve | Encargado de Cuenta

para comprobar o desvirtuar cobros futuros en
la cuenta general (CN52)

Postal de Transito
Abierto




Empresa de Correos
de Honduras

. ACTIVIDAD

Elaboracién CN52

| DESCRIPCION

detalle los saldos deudores y acreedores que se
reflejaron en el afio lectivo y en el cual Honduras
es acreedor.

Elaborar la cuenta general la que incluye a
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE CUENTA GENERAL CN52 A
FAVOR DE HONDURAS (SALDO ACREEDOR)

RESPONSABLE
Jefe del
Departamento

Elaborar Remisién

Por medio de la remision le notificamos al
operador designado el monto a favor de la
administraciéon de Honduras y el nimero de
cuenta y banco donde debe realizar Ia
fransferencia.

Jefe del Departamento

Esta se hace por correo electrénico y de tener

realizado.

Envio alglin inconveniente se enviard por correo | Jefe del Departamento
certificado.
Adjuntar la documentacién soporte que
respalda el origen de la férmula CN52

Archivar Elaborar un archivo para respaldo del cobro | Jefe del Departamento
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE CUENTA GENERAL CN52 QUE
HONDURAS PAGA (SALDO DEUDOR)

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE "
Verificar con la documentacion (CN61 EMS, Jefe del
Recepcién de CN52 | CN61 -CN64, CP93, CN48) soporte la veracidad Departamento
de los saldos por los cuales nos realizan el
cobro.

Por medio de la remisién le notificamos al | Jefe del Departamento
Elaborar Remisién | operador designado que formula la CN52 si se
acepta, se madifica o se rechaza la férmula.

Esta se hace por correo electronico de tener | Jefe del Departamento

Envio alglin inconveniente se enviara por correo Y Encargada de los
Certificado Certificados
Archivar Elaborar un archivo para respaldo.

Jefe del Departamento
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BOLETINES Y RECLAMOS NACIONALES E INTERNACIONALES DE
EMS

OBIJETIVO:

Atender todo tipo de reclamaciones nacionales e internacionales referentes a la
correspondencia del Servicio EMS vy verificar la adecuada atencién en tiempo y forma, de
las reclamaciones de la correspondencia registrada, con base a los lineamientos
‘normativos vigentes, implementando acciones de mejora continua

ALCANCE:

Para la elaboracion de estos Boletines y Reclamos es el area Operacional y el
_departamento de Inspectoria quien informa la irregularidad y proporciona los elementos
de prueba a esta unidad y de igual manera para dar una respuesta al boletin y reclamo
recibido deben de entregar los documentos soportes por el encargado de cada drea
Operacional, seglin corresponda el caso.

"RESPONSABLE DEL PROCESO: s

&
@ Jefatura de Boletines y Reclamos 4’{,‘?
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DESCRIPCION DE BOLETIN DE VERIFICACION DE NOTIFICACION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recepcidn de
Actas Extendidas
por Inspectoria o

por cualquier

irregularidad

notificada del

servicio postal
EMS

Elaboracién de Boletines en Formato CN43 vy
adjunto elementos de prueba, en los casos por
reencaminamiento se elaboraréd CN65 y se le
adjunta a la CN43.

Encargado de Boletines
de Verificacion de EMS

Envio de Boletin

Verificacién y Envio de documentacion hacia el
operador designado y se adjuntan elementos de

Encargado de Boletines

(CN43) EMS prueba de Verificacién EMS
Posteo de Control de los Boletines enviados hacia los | Encargado de Boletines
Boletines (CN43) | diferentes operadores postales de Verificacién EMS
EMS
Envio de Boletin | Este envié se hace via correo electrénico al tener | Encargado de Boletines
(CN43) EMS inconvenientes con este medio se enviara en fisico de Verificacidn o
por correo Certificado. encargada de
Certificados
Archivo del Archivo de documentacién y a la espera de la | Encargado de Boletines
Boletin (CN43) respuesta por el operador designado. de Verificacidén
EMS
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DESCRIPCION DE BOLETINES DE VERIFICACION DE RESPUESTA

ACTIVIDAD
Recepcién de
Boletin CN43 EMS

DESCRIPCION
Revisa la documentacidén soporte del Boletin
(CN43) EMS

RESPONSABLE
Encargado de Boletines
de Verificacién de EMS

contestacion

Llenamos los espacios en la parte final del
documentd CN43 EMS firmamos y sellamos y
cuando se nos solicita también adjuntamos
documentacion CN31, CN35y CN38

Encargado de Boletines
de Verificacién de EMS

Envio CN43 Este envié se hace via correo electrénico al tener | Encargado de Boletines
inconvenientes con este medio se enviara en fisico de Verificacién o
por correo Certificado. encargada de

Certificados
Archivo Archivo de documentacion Encargado de Boletines

EMS de Verificacion
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE RECLAMACION EMS EXPEDIDO
POR HONDURAS

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recepcién de
Reclamos por el
usuario

Recepcién de Reclamos Internacionales EMS los
cuales son recepcionados en las diferentes
administraciones a nivel nacional.

Jefatura de Boletines y
Reclamos

Verificacion

Verificacién en sistema IPS POST sobre el estado
del envio por el cual se estd presentando la
reclamacion

Jefatura de Boletines 'y
Reclamos

Recoleccidon de

Impresion de formatos CN31, CN38 y CN35

Jefatura de Boletinesy

por correo Certificado.

Informacion procedentes del sistema IPS POST Reclamos
Elaboracién de la | Elaboracion en el formato de reclamacién de Jefatura de Boletines y

, CNO8 CNO8 EMS Reclamos
Envio de la CNO8 | Este envid se hace via correo electrdnico al tener | Jefatura de Boletinesy

inconvenientes con este medio se enviard en fisico Reclamos

Archivo y control

Archivo de documentacién vy control de
reclamos nacionales e internacionales

Jefatura de Boletines y
Reclamos
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Empresa de Correos

DESCRIPCION DEL PROCESO DE RECLAMACION EMS RECIBIDO

DE LOS OPERADORES

ACTIVIDAD
Recepcién de
Reclamos por el
operador

DESCRIPCION
Recepcion de Reclamos Internacionales EMS.

RESPONSABLE
Jefatura de Boletines 'y
Reclamos

Verificacion

Verificacién en sistema IPS POST sobre el estado
del envio por el cual se estd presentando la
reclamacién por el ingreso del mismo a esta
administracién.

Jefatura de Boletinesy
Reclamos

Recoleccion de

Imprime una imagen de la hoja de entrega.

Jefatura de Boletinesy

por correo Certificado.

Informacion Reclamos
Respuesta Firma y sella en la parte final de la CNO8 EMS Jefatura de Boletines y
recibida del operador Reclamos
Envio de la CNO8 | Este envié se hace via correo electrénico al tener | Jefatura de Boletinesy
inconvenientes con este medio se enviard en fisico Reclamos

Archivo y control

Archivo de documentacion vy control de
reclamos nacionales e internacionales

Jefatura de Boletinesy
Reclamos
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- DESCRIPCION DEL PROCESO DE RECLAMACION DE CERTIFICADOS

EXPEDIDO POR HONDURAS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
Recepcidn de
Reclamos por el
usuario

DESCRIPCION
Revision de Reclamos certificados los cuales son

recepcionados en las diferentes

administraciones a nivel nacional.

Jefatura de Boletinesy
Reclamos

Verificacion

Verificacidn en sistema IPS POST sobre el estado
del envio por el cual se recibimos la
reclamacion

Jefatura de Boletinesy
Reclamos

Recoleccion de

Impresiéon de formatos CN31, CN38 y CN35

Jefatura de Boletinesy

Informacion procedentes del sistema IPS POST Reclamos

" Elaboracién de la | Elaboracién en el formato de reclamacién de Jefatura de Boletines y
CNO8 CNO8 EMS Reclamos

Envio de la CNO8 | Este envid se hace via correo electrénico al tener | Jefatura de Boletinesy
inconvenientes con este medio se enviara en fisico Reclamos

por correo Certificado.

Archivo y control

Archivo de documentacién vy control de
reclamos nacionales e internacionales

Jefatura de Boletines 'y
Reclamos
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BOLETINES Y RECLAMOS NACIONALES E INTERNACIONALES

OBJETIVO:

Informar sobre irregularidades constatadas al recibir un despacho que contenga envios
con valor declarado. La constatacion de una falta, alteracion o cualquier otra irregularidad
.que pueda implicar responsabilidad para los operadores designados.

ALCANCE:

Verificacién e investigacidn y posteo de Boletines de Verificacion CN43 LC/AO para
“despachos internacionales ordinarios, incluyendo el Servicio Certificado y CP78 para
encomiendas postales internacionales, recibidos de los demds operadores Designados

RESPONSABLE DEL PROCESO:

@ Encargado de Boletines de Verificacién
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DESCRIPCION DE BOLETINES DE VERIFICACION

NOTIFICACION

ACTIVIDAD
Recepcidn de
Actas Extendidas
~ por Inspectoria o
por cualquier
irregularidad
notificada de las
diferentes
categorias de
Correo.

DESCRIPCION
Elaboracion de Boletines en Formato CP78,
CN43 vy adjunto elementos de prueba, en los
casos por reencaminamiento se elaborard CN65
y se le adjuntard a la CP78 o CN43.

RESPONSABLE
Encargado de Boletines
de Verificacion

Envio de Boletin

Verificacién y Envio de documentacion hacia el
operador designado y se adjuntan elementos de

Encargado de Boletines

(CN43) prueba de Verificacion
Posteo de Control de los Boletines enviados hacia los | Encargado de Boletines

Boletines (CN43) | diferentes operadores postales de Verificacion
Archivo del Archivo de documentacidn y a la espera de la | Encargado de Boletines

Boletin (CN43)

respuesta por el operador designado.

de Verificacion
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DESCRIPCION DE BOLETINES DE VERIFICACION DE

RESPUESTA

ACTIVIDAD
Recepcién de
Boletin CN43

DESCRIPCION

Revisa la documentacién soporte del Boletin
(CN43)

RESPONSABLE
Encargado de Boletines
de Verificacidon

contestacion

Llenamos los espacios en la parte final del
documentd CN43 firmamos y sellamos y cuando
se nos solicita también  adjuntamos
documentaciéon CN33 O CN31

Encargado de Boletines
de Verificacion

Envio CN43 Este envié se hace via correo electrénico al tener | Encargado de Boletines
inconvenientes con este medio se enviara en fisico de Verificacién o
por correo Certificado o Ordinario encargada de

Certificados
Archivo Archivo de documentacion Encargado de Boletines

de Verificacion
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RECLAMOS NACIONALES E INTERNACIONALES CERTIFICADO Y
ENCOMIENDA POSTAL

.OBJETIVO:

Revisidn, registro y seguimiento de los Reclamos tanto Nacionales como Internacionales para dar
respuesta a las Reclamaciones (CN08) recibidos del exterior, asi como atender en forma oportuna
a los clientes externos, referente a su correspondencia registrada; en el plazo establecido que
sefiala el Reglamento de Envios de Correspondencia.

ALCANCE:

Se admite en este Departamento de las Oficinas de Postales a Nivel Nacional la Documentacidn
que ampara un reclamo interpuesto por el Usuario Postal

RESPONSABLE DEL PROCESO:

) Encargado Reclamamos Nacionales e Internacionales
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GLOSARIO

Desequilibrio Postal: Es el generado por el intercambio de Correspondencia entre dos
Administraciones Postales, siendo este deudor o Acreedor.

Encomienda: envio transportado en las condiciones establecidas en el Convenio y en el
Reglamento relativo a Encomiendas Postales;

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

Despachos mal encaminados: envases recibidos por una oficina de cambio distinta de la
indicada en la etiqueta (de la saca);

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

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

"Gastos de transito: remuneracion de los servicios prestados por un transportista del pais
atravesado (operador designado, otro servicio o una combinacién de ambos) en relacién
con el transito territorial, maritimo y/o aéreo de los despachos;

Gastos Terminales: remuneraciéon adeudada al operador designado del pais de destino
por el operador designado del pais expedidor en compensacién por los gastos derivados
“del tratamiento de los envios de correspondencia recibidos en el pais de destino;

Red Interna: es la tarifa adicional que se paga por los gastos de transporte aéreo en que
incurre el operador de destino.

Estado CN55: Son estados mensuales que se reciben y remiten de y a las diferentes
Administraciones Postales, los mismos indican: fecha, nimero de despacho, y total de
“kilos recibidos y expedidos de LC, AO, Sacas M, asi como la cantidad de certificados.
Estos estados son confeccionados por el drea de la Contabilidad Internacional, tomando la
informacion de las facturas CN 31.

Gerencia de Asuntos y Cuentas Postales Internacionales Boletines y Reclamgis ~
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‘Administraciones Postales, el mismo resume los kilos recibidos y expedidos de
correspondencia ( LC, AO, Sacas M y Certificados) por categoria (Aéreo, SAL y
Superficie)

dichos pesos deberdn ser igual al del resultado de la suma de la informacién consignada
en los estados CN 55.

Cuenta Particular o Cuenta final (CN61): Es un resumen anual que se va a generar en el
Sistema IPS POST por Administracion Postal, a partir de los pesos aceptados en el mismo,
los cuales son tomados de la CN56 de los despachos Aéreos, Sal, Superficie recibidos y
expedidos, incluyendo Sacas M, y Certificados. Esta cuenta se formulard cuando la
Administracién resulte acreedora, es decir cuando se ha recibido més correo que el
“expedido.

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

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

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

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

Serdn registradas contablemente Gnicamente las indemnizaciones en las que se determine
como responsable a otra Administracién Postal, dando origen a un proceso de cobro hacia
el pafs responsable.

CNO08: Formulario que confecciona la Administracion Postal de origen (Departamento de
Atencion al Cliente) y que envia a la Administracién Postal de destino con la finalidad de
que sirva como enlace para que ésta comunique el paradero del envio, si

Estado CN56: Son estados trimestrales que se reciben y remiten de y a las diferentes
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Administracién de destino determina que el extravio del envio fue su responsabilidad, .-, = .=

llenaré el formulario CN 08 autorizando para que le sea cobrado el monto de la
indemnizacién, misma que deberd pagar la Administracion de origen al cliente, para
después cobrar a la Administracién de destino.

CN48: Formulario denominado “Sumas Adeudadas por concepto de Indemnizacién”, es
confeccionado por la Administracion de origen, y es usado para cobrar a la Administracion
de destino el monto que le fue cancelado al cliente por concepto de indemnizacidn por la
pérdida de un envio.

CN52: Cuenta General confeccionada por la encargada de tramitar el cobro ante la
Administracién Postal deudora, en la misma se indicard periodo al que se refiere la
cuenta, afio, monto total en moneda DEG, categoria (EMS, Mal Encaminado, etc.) Forma
en que se desea recibir el pago (directo o via Post Clearing). En esta cuenta se incluyen los
montos por cobrar y pagar y se confecciona cuando se tiene la certeza de que la
.Administracién es acreedora.

Reclamaciones: Cada operador designado estard obligado a aceptar las reclamaciones
relativas a las encomiendas y a los envios certificados o con valor declarado depositadas
en su propio servicio o en el de otro operador designado, siempre que esas reclamaciones
se presenten dentro del plazo de seis meses a contar del dia siguiente al del depdsito del
envio. Las reclamaciones se transmitirdn por via certificada prioritaria, por EMS o por
‘medios electrdnicos. El periodo de seis meses se aplica a las relaciones entre reclamantes
y operadores designados y no incluye la transmision de las reclamaciones entre
operadores designados.

Boletines de verificacién: Las irregularidades constatadas se sefialard inmediatamente,
pero a mas tardar un mes después, a la oficina de origen del despacho por medio de un
.boletin de verificacién CN 43, formulado por duplicado enseguida de la verificacion
completa del despacho. Si hubo trénsito, el boletin de verificacién se transmitird a la
ultima oficina intermediaria que transmitié el despacho en mal estado.
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ANEXOS i

Articulo 17-001
Unidad monetaria

1. La unidad monetaria prevista en el articulo 7 de la Constitucion y utilizada
en el Convenio y en las demds Actas de la Unidn seréd el Derecho Especial de Giro
(DEG).

2. Los operadores designados de los Paises miembros podran elegir, de comin
acuerdo, ofra unidad monetaria distinta del DEG o una de sus monedas nacionales
para la formulacion y la liquidacidn de las cuentas.

B Comentarics

1 El valor del DEG es determinado todos los dias por el Fondo Monetario internacional {(FMI) en base a
una canasta de monedas, aplicando un coeficiente a cada una pars este caleulo. El FIil es un organismo
sspecializado de las Naciones Unidas que tiene su sede en Washington (Estados Unidos de América).

Artfculo 17-002
Equivalencias

1. Los operadores designados fijardn las equivalencias de las tasas postales
establecidas por el Convenio y las demas Actas de la Union, asf como el precio
de venta de los cupones respuesta internacionales. Los comunicaran a la Oficina
Internacional con miras a su notificacion a los operadores designados. Aese efecto,
cada operador designado hara conocer a la Oficina Internacional el valor medio
del DEG en la moneda de su pais.

2. El valer medio del DEG, que entrara en vigor el 1° de enero de cada afio
con la Unica finalidad de fijar las tasas, se determinara hasta cuatro decimales, en
base a los datos publicados por el FMI durante el perfodo de por lo menos doce
meses terminado el 30 de setiembre precedente.
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Articulo 17-007
Férmulas para uso del plblico

1. A los efeclos de la aplicacion del articulo 17-006.3, se consideraran como
formulas para uso del plblico las siguientes:

CN 01 (Cupén respuesta internacional);

CN 07 (Aviso de recibolde entregal/de pagol/de inscripcién);

40 - Volumen |

Convenio - Art. 17-007, 17-008, 18

CN 08 {Reclamacion — Envios de correspondencia Unicamente);

CN 11 (Boletin de franqueo);

CN 14 (Sobre colector);

CN 17 (Peticién de devolucion, de modificacion o de correccion de direccion, de
anulacién o de modificacidn del importe del reembolso);

CN 18 (Declaracion relativa a la falta de recibo (o al recibo) de un envio postal);

CN 22 (Etiqueta «Declaracion de aduanan);

CN 23 (Declaracién de aduana);

CN 28 (Etiqueta «Reembolson);

CP 71 (Boletin de expedicion);

CP 72 {Juego de férmulas) (Boletin de expedicion/Declaracion de aduana);

CP 85 (Etiqueta «Reembolson).
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Articulo 22
Responsablliidad de los oporadores designados. Indemnizaciones

1.
1.1

1.1.1

1.1.2

1.2

Generalidades

Salvo an log casos previstos an el articule 23, los operadores
designados responderdn:

porla pérdida, la expoliacién o la averia de los envios certificados, las
aencomiendas ordinarias {con excepcién de la categoria de distribucion
de los anvios generados por al comercio alectrénico, denominada en
o sucesivo wencomiendas ECOMPRO»), cuyas especificacionas estan
definidas mas detalladaments an ol Reglarmeanto, y los anvios con valor
doclaradog

por la dewoilucidn de los enwvios certificados, los enwvios con valor
declarado ¥ las sncomiendas ordinarias para los gue no se indigue el
motivo de la falta de distribucidn.

Los operadores designados no serdan responsables por los snwvios
distintos de los mencionados en 1.1 y 1.1.2 o sl se trata de
ancomisndas ECOMPROC.

Wolurmen | — 105

Ciorvwenio — Art. 22

1.3
1.4

1.5

4.8

1.7

22

fijlado aemn al Rag lamenta, los operadores designados tendran la faculm

En todos los domds cases no provistos an el presents Convenic, las
operadores designados no tondran responsabilidad.

Cuands la pdrdida o la averia total de un anvie certificado, de una
sncomienda ordinaria o de uneovio con valor declarado resultaran dea
un caso de fusrza mayor gue no da lugar a indemnizacion, el expedidor
tendra derecho al reembolzo de las tasas abonadas por ef deposito
dal anwio, con excapcidn do la tasa de segurc.

Loe importes de la indemnizacién gque se pagard no podran sar
supericres a los Importes indlcados an el Reglamento.

En caso de responsabilidad, los dafios Indirectos, of lucro cesante o
al parjuicle moral no seran tomados en consideracidn pars e pago de
la indemnmnizacidn.

Todas las disposiciones relacionadas con la rezsponszabilidad de los
opasradores designados son astrictas, obligatorias y exhaustivas. En
ningdn caso, ni siguisra en caso de falta grave, seran los operadores
designados responsables fusra de los limites establecidos an al
Canvenio y an el Reglamanto.

Envios certificados

En caso de pérdida, de sxpollacién total o de averia total de un anwic
cartificado, ol expedidor tendrd deracho a una indemniracion fjada an
al Reglamento. Sl el expedidor reclarmare un importe inferior al import

de pagaress importe menory serdn reembolsados sobre esa base pof
loz demds operadores designados eventualmente inwolucrados.

En caso deaxpoliacion parcial o de averia parcial de un envio cerﬁﬁmda\
el expedidor tendra derecho a una Indemnizachén gue ::armsponda ra,\
an principio, al importe real de s expollacién o de la awveria.

Gerencia de Asuntos y Cuentas Postales Internacionales Boletines y Reclamos




g Lorreos

Articulo 25
Pago de la indemnizacidn

1. Bajo reserva del derecho de reclamar contra el operador designado
responsable, la obligacién de pagar la indemnizacion y de restituir las tasas y
los derechos corresponderd, segin el caso, al operador designado de origen
o al operador designado de destino.

2. El expedidor tendré la facultad de renunciar a sus derechos a la
indemnizacidn, en favor del destinatario. En caso de renuncia, cuando la
legislacién nacional lo permita, el expedidor o el destinatario podra autorizar
& una tercera persona a recibir la indemnizacion.

Cisrpweribo — et 25-001

Buticulo 25-001
Pago de la indemnizacidn

1. E| pperador designado de origen o el de desting, segin <! caso, estard
autorizeds a indemnizar al derechohabiente por cuenta del operador designado
qgue, habiendo paricipade en el ransporte ¥ habiendo recibide normalmente a
reclamacion, hubiere dejado transcurmir ya sea (1) treinta dias a contar desde la
fecha de recepcidn de una reclamacidn transmitida a través del SR {de acuerdo
con el procedimients establecido en el arllculo 21-003) o (para los envios de

correspondencia Unicamente) de una frmmula CN 08 expedida por telefax o por

cualguier otro medicelecirdnics gue permita confirmar la recepcidn de la reclamacion,
o blen {para los envios de correspondencia dnicamente) {2} dos meses a contar

desde la fecha de recepcidn de una fSrmula de reclamacién Ch 08 expedida por

corres sin solucionar en forma definitiva el asunto o sin sefhalar:

s gue &l dano se debid aparentements a un caso de fuerza mayor;

1.2 queelenvicfue retenido, confiscado odestruide porla autondad competente
debido @ su contenido, o Incautado en virtud de la legislacidn del pals de
destir.

2. Enestecaso, ninguno de los operadores designados gue hubiere participado

eneal transporte podrd rehusar el reembolzo de la indemnizacidn, las tasas postales
w los derechos pagados al derechohablente por &l operador designado de origen
o de destino, segin el casa.

3. Para los cperadores designados que ulilizan la Brrula CN 08 pars los
emwios de cormespondencia, ¢ plazo de dos meses previsto en 1 comenzard a carrer
a partir de la fecha en que la Srmula CN 08 debidamente completada {inciuida la
imformacidn necesaria schre la transmisidn de los despachos) sea recibida por el
operador designado de destino.
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3. Para los speradores designados gue utilizan la f&rmula CW 08 para los
envins de correspondencia, el plazo de dos meses previsto en 1 comenzard a oorrer
a partir de la fecha en que ka fHrmula CN 08 debidamente completada {incluida ia
informacion necesaria scbee Ia transmisidn de los despachos) sea recibida por el
operador designado de desting.

4. El gperador designade de origen estard auvtorizado @ indemnizar al
derechohabiente por cusnta del cperador designado de desting que, habiendo sido
debidamente informado del pedido del operador designado de arigen de suministrar
una confinmacidn de la entrega del endo rectamadn, tal como se indica en el
artfouls 21-002.1 .8, hublere dejads transcurrir treinta dias, a partir de la fecha de
expedicidn de ese pedido por el operador designado de origen, sin dar respuesta
a la segunda reclamacidn referente a la incorrecta ejecucidn del servicio.

8. El operador designado de arigen o el de destine, segin &l caso, astard
autorizado a postergar el page de la sndemmzamn al d@recrwna;mﬁnm en cass
de que la reclamacién estuviere completada en forma insuficiente o inexacta vy
requirisra completaro modificar a informacidn, originando conelic el rebasamienio
del plazs prewisto en 1. El page de la indempizacién poded hacerse después de un
plazz adicional de ya sea (1) treinta dias sl se tratare de una reclamaciodn recibida
a través del SR {de acuerde con el procedimisnto establecido en el artiouls
21-003) o (para los envios de correspondencia dnicamente) de una fSrmula CH 08
transmitida por felefax o por cualguier ofroc medio electrdnico o bien (para los envios
de comespondencia Gnicamente) {2} de dos meses a contar desde la fecha an
gue la reclamacidén ha sido completada o medificads, si se ratare de una férmula
de reclamacidn CM 08 expedida por comes. S la informacién no se completa o

— Walurnen |

Dornweniao — rt. 25-004, 25002, 25-003

moadifica, «l operador deziagnado en cusstidn estard autorizado a no indemnizar al
derechohabients.

&, Trafdndose de una reclamacidén referente a2 una encomiesnda conira
reembolse, el operador designado de origen estard autorizado a indemnizar
al derechchabiente hasia una suma eguivalente al importe del reermbolzo, por
cuenta del operador designado de destine que, hablendo recibido normalmente [a
reclamacién, hublere dejads transcurrir el mismo flempo indicado en 1 sin solucionar
en forma definithva el asunto.

7. Mo podra formularse g este articulo ninguna resersa relativa a los plazos
di fratamients v de pago de as reclamacicnes, los plazes y condicicnes de pago
de las indemnizaciones y de reembolzo a los cperadores designados pagadores,
excepia en el marco de un acuerdo bilateral.

B  Cormentarios
1 Ul op. des, gos hoya dejacdo eansaanir dos rveses in contesbar uns reclamscion no pusde Srvocsreld

art, 25-004.2 pars IsncErsE »...&"gm sudarnende de la nibad del irporbe de ls desrmizackn.

AL ,
indoarmscion recesaia. Lag R, T OB incompleias déu u:ﬁzw.deﬁulw&u ;:ﬂ.s:m&,s
& ley recdarnaciones, ¥ o injusto gue el ap. d&% de dealing e perulizads por anis rldiw.ac
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Articuls 25-003
Pago de oficio de la indemnizacidn

1. La devolucién de la férmula CN 08 cuyos cuadros sinformes gue debsn
suministrar los servicios intermediarics o el servicio de desfinos, «lnformes que debe
suministrar el servicic de destinos y «Respuesta definitivas no estén completados
no podra considerarse como una respuesta definiiva en el sentide del articulo
25-001.

B Comentariog ‘

1 Es impeiianie elecfiar ung verilicastn & oo 9 s redamasitn. & menuds 1as Tom O 08 e
devualven sin las ndeadiones necesaniss Pecha de enlega, declsraciin del dastinalans exlendida en una
faem. confoeme al modalo CH 18, #lo) En gigunes sases, ol oo, des. de desling autorizs al ap. des. de

atigen del eavis reslamads a pagarta it e s irsdemrizasiin por sl e, sivefestiar wng veriicacion
delallads de b reciamaasn

Yolumen | - 117
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B.  Gaslos terminales

Articulo 28
Gastos terminales. Disposiciones generales

1. Bajo reserva de las exenciones establecidas en el Reglamento, cada
operador designado que reciba envios de correspondencia de otro operador
designado tendrd derecho a cobrar al operador designado expedidor una
remuneracion por los gastos originados por el correo internacional recibido.

2. Para la aplicacién de las disposiciones sobre la remuneracion por
concepto de gastos terminales por sus operadores designados, los paises
y territorios se clasificardn, de acuerdo con las listas formuladas a estos
efectos por el Congreso en su resolucion C 7/2016, de la manera siguiente:
21 paises y territorios que formaban parte del sistema objetivo antes de

2010 (grupo I);

2.2 paisesy territorios que ingresaron al sistema objetivo en 2010 y 2012
(grupo lI};

23 paisesy territorios que ingresaron al sistema objetivo a partir de 2016
(grupo Ili);

24  paises y territorios del sistema de transicion (grupo IV).

3. Lasdisposiciones del presente Convenio relativas a la remuneracion
por concepto de gastos terminales son disposiciones transitorias hasta llegar
aun sistema de remuneracion que tenga en cuenta elementos especificos de
cada palis al final del periodo de transicién.
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de Honduras

nios de la remuneracién para esms
iﬂs samr:ws p;*estams contengan

Articulo 30-108
Formulacion ¥ ransmizicn de las cuentas relethvas o la remuneracion suplementaria

1. Cormesponderd al operador designado acresdor formular las cuentas
trimesirales o anvales y fransmitivias al operadordesignado deudor. Las cuentas se
Tormulararn sobre la base de los informes consolidados frimestrales suministrados
por la Oficing Internacional tal como se indica en el articulo 30-105.2.2.

2. mran de fa maners Sig Ul*&ﬂtﬁ*‘

Las cuertas ;:}amaul ares se formulardn ¥ trans
2.1 ] i

; dan derechoa una remunsracion su p=1=a‘"nenia rigt,
asE lesiztiet la remuneracidn suplementaria correspondisnts indicada por Ea
Oficing Internacional.
Z2.1bis Las regéas para Ea irarssmmmn y*Fa a@eptac:@n da Eas fmrmu =S E;Fe ormtabmdad
’ 1

22

mi‘cnﬂes tnmestm es o anuales sobre la remur eramén suplememana & que
se refieren suministrados por la Oficing Infernacional.

23 En principlo, los estados se considerardn como admitidos de pleno derecho
v aceptados tal cual, sin modificaciones ni enmisndas, va que la informacian
ulilizada proviens de un sistema aproplade reconocido v los informes son
suminisirados porfa Oficing Internacional. Los estados que no se aceplen
deberan ir scompafiados de comprobantes que indiquen gue el operador
designado deudor presentd una reclamacidn con respecto a los resuliados
del informe publicado por la Oficina Infernacional para el mes en cuestidn.

3 El operador designado deudor procederd al jaaga del importe fachurado en
el plaro de seis semanas establecido en el articulo 34-115.10.
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Surtfeudo: S4-T0F )
Formulacin, bansmisidn v aprobacidn de fas susntas de gasios de rdnsito g de
gastcs berminales

4. L= obilfgacitn defonmuiar las cuentass comesponders ai opersdordesignado
acresdor, que las ansmiticd al rador designade deudor. Se requenrd la
tranemisitn de las coentss sungue 2l sebdo en cueslidn sea Infericr al mindmmo
preishy o estos efschos en el ariiculo 34-10808 ¥ 8.

2 Las cuesnias padicolares se formulardn de b manera siguisnte.

21 Sastns de rdnsho: en uns Hrmuds SN 52 v segin el peso total de las
categarfas de comen tal como sufa de los estedos resumen TN S8

22 Bastos de rSnsiic suplementarics previstos en ef arffcule ZF-102.27 2n
uns Ermuls O E@Rs fransmiiide por duplicade acompatiads de fos
commprobants, tales como o focturas ansmiidas por el provesdor de
servicios porfuarnos.

2 Eastos ferminales: e una fomuiaoSh 81y segiin b difsrencla de los imporias
@ contehilizar basados 2n los pesos del comeorecbido y expedido para cada

categoria de comeo fal conme surjan de jos estados. sesumean G S8 o, de

ser necssarks, 9 los estados resunen O Sdbisy de las cuentas T 18

3 Los pusmss parficulares S 51 se srmeiangn ol cperador desigrnads deudar
o antes posible, despuds de fnslizar = afio al cual s refisren.

2. Lascusrniss pariiouianss O 82 v O 62bis seran formuladas poarel operador
desigradoacresdor con mas frecuencis inmesbal semesiraloanuat, asu eleccidrn.

= B nperader desigrads deudor no estard obligado a aceglar los estados
o las cuentas parficulares ni fas cuentas suplementarias que no le hublersn sido
transmitidos dentro del plascde los diss meses siguisniss a fa expiraciSn whed afior

“odumen i - 355

pperader designade deudor

om, zolo s 28 o =i 3
il sa cussiidn. Bl m

ementorios ez modiicarel

ssiades o cuer i

cueniss ya sxistentes S
sual pusden formularees estados o cusnt
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MIEMBROS =
COMITE DE CONTROL INTERNO 2022

El presente manual de procesos y procedimientos ha sido revisado y aprobado
por los siguientes miembros juramentados del Comité de Control Interno de la
'Empresa de Correos d,e“l:londuras (HONDUCOR) 2022.

\Nﬁ erary Cana‘ca

Jefe de dM cursos Humanos

Edry Rebeca Santlzo :
Jefe UPEG

ividad Flor Mejla U
Jefe de asuntos y cuentas postales
Internacionales

Jenny W/a(eska Lépez
Jefe de Comercial
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—Wargo Aatofiig M6reno Calix
lefe de Informética y Tecnologia
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Patricia Ba‘;‘ iigna N .,
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Yoana Chapas
Jefe de iones Pul)

Glenda Avil
Jefe de Bienes Naci
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