EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS, HONDUCOR

PLAN DE NECESIDADES DE PERSONAL 2024

NCI-TSC/152-01

Formulario 9 seguido de las
siglas de la institucion

OBJETIVO: Contar con el personal necesario y en las fechas requeridas, para que la institucion, sus unidades administrativas y procesos, realicen sus actividades satisfactoriamente.

(1) DENOMINACION
DEL CARGO

(2) DESVINCULACIONES

INFORMACION PARA NUEVOS INGRESOS

(3) No. DE NUEVOS SERVIDORES
REQUERIDOS

(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA
O PROCESO

(5) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES (FUNCIONES)

(6) MODALIDAD DE
RECLUTAMIENTO

(7) ESCALA SALARIAL

(8) FECHA PROBABLE DE
INGRESO

(Para cada cargo escribir

(Frente a cada cargo escribir

(Detallar la modalidad de

Ia denominacion que e s o de (Frente a cada cargo sefialar el nimero de e tamionto st oa | (Detallar de acuerdo | (Escribir la fecha probable de
probabl nuevos servidores requeridos de acuerdo alas | (De acuerdo al organigrama) (Detallar de acuerdo al Manual de puestos y salarios) utar Manual de puestos y ingreso de acuerdo a las
y el nombre del res requernd interno, incluye asensos, ° °
por el de mayor necesidades institucionales) salarios) necesidades institucionales)
servidor) externo o mixio)
jerarquia)
Recursos Humanos Nueva Contratacion 2 Reclutamiento y Seleccién de Reclutamiento y Seleccin de personal en caso que exista plaza vacante. Temas penales, administrativos audiencias de descargo, sanciones disciplinarias. Reclutamiento Externo salario minimo tercer trimestre
personal Abogado Laboralista
Departamento ’ Comercializacion Recursos N _ ) ) '
partame Rotacion de personal 1 Visitar clientes. Cotizaciones. Recuperacion de cartera de clientes Ninguno NA NA
Comercial Humanos
Departamento de Requiere de Personal de N Relaciones Publicas Recursos | Disefiador Corportaivo, Disefio de artes para las redes sociales, responder redes sociales, Cubrir vacaciones Practica Profesional del disefiador grafico Reclutamiento externo salario minimo espera de plaza vacante
Relaciones Publicas disefio grafico Humanos | P p
Departamento de No requiere de rotacion de N
No requier No requiere No requiere Ninguno N/A N/A
Mercadeo personal o requiere ! a 9
Inspectoria General Nueva Contratacion 10 inspectores postales '"s"ec“’":jf";f“; Recursos Prevencion e investigacion, prevencion de riesgos de perdida de paquetes, actas indagatorias Reclutamiento externo salario minimo primer trimestre
» ' Generar la cuenta CN52 por operador designado miembro de la union postal universal. generar el desequilibrio por cuenta postal del sistema |.PS. POST llevar
t Asuntos ‘ Contabilidad de gastos 1 A%L‘;Srs':;ma’f\';‘:es control anivel a nivel de sistema IPS POST de la cuenta general emitida. Generar la contabilidad del gasto terminal a nivel de sistema. Generar reportes contables | Reclutamiento Intemo NIA NIA
nternacionales del sistema IPS POST. Reportar los reportes del gasto terminal al area financiera para su registro a nivel de sistema SIAFI.
Inspectoria General Recursos | RECepeion de correo de importacion en hangares. Recepcion de manifiestos y CN38 de las aeredlineas. Inspeccionar el correo en el aimacen fiscal EIHSA. Tumos | oo o
Desaduanaje Postal Nueva Contratacion 2 inspectores postales P Humanos para rcepcion correo en vuelos nocturnos. Constituirse en auxiliar del asesor aduanero interno. Entt¢ rega de exportacion a AVIANCA. Inspeccion del correos de extemo y salario minimo primer trimestre

exportacion, antes de subirlo al avion.

Ofialde credito Rotacion do personcl . Despho Publco Tonconin | Reciiry recepionla ia delasi a creci. Atndera usriosogi s anecesidad:eniegade pagucts, eiega il enion | min oo satato minimo imer rmestre
Apartados Postales Rotacion de personal 1 Deshacho Publeo Toncontin Revision de Cadex. Entrega final de la correspondencia de los apartados postales. Brindar atencion a los uasuarios. reclutamiento Interno salario minimo NA
Autor s | Mieva Conaacon Rtaion B Auditoria Interna Recursos Realizar auditoras en cualauier G los ubros de a empresay agencia postl. Mantener un control del manejo de los ngresos en todas las agencias postales. | reclutamientointemoy | oL imer rmestre
e Personal Humanos Realizar del control inteno a ¥ apoyo que la efatura de UAI o la extrerno
sienes Nacionales Rotacion de personal . FinesNacors Recursos | Apojo o escargos e mobliriy equpo.Coni e Ao VoS Coecthc 0 43 estonesnecesaas o e 8 b 06 | caent o <alario minimo A
Tesoreria Rotacion de personal 1 tesoreria Recursos Humanos Recepcion de oficios. Recepcion de documentos. Archivo y manejo de documentacion. Archivo de tesoreria. Reclutamiento Intermo salario minimo NA
uPEG Nueva contratacion 1 UPEG Recursos Humanos CoordinarIs recopillcion de la estadistica en el ambito nacional. Consolidar los datos estadisticos de todo el pais. Generar informes mensuales y trimestrales. | Reclutamiento extemno salario minimo primer timestre
Canon postal Rotacion de personcl . Canon st Recurscs | Evio st Contol e scusesde i, Reals s de s GG an ke ol et Vs it e s, SO |- aint o satato minimo A
SRR [ S—— . Pt s | Y et et et o o b et e R p—
Operaciones Rotacion de personal 1 Operaciones Recursos Humanos Calidad de servicio: Seguimiento y monitoreo de toda la correspondencia ingreso de Ia entrega final al sistema Reclutamiento Intermno salario minimo NA
Operaciones Rotacion de personal 1 Operaciones Recursos Humanos Asistente de EMS Nacional: Clasificar y despachar correspondencia nacional. Apoyar todo el proceso de despacho EMS. Reclutamiento Interno salario minimo primer timestre
Operaciones Rotacion de personal 1 Operaciones Recursos Humanos Digitador: Realizar los eventos Ay CDS Seguimientoy monitoreo de toda la correspondencia, ingreso de Ia entrega final al sistema Reclutamiento Intermo salario minimo primer timestre




Seguridad Interna

Nueva Contratacion

Seguridad Interna Recursos
Humanos

Vigilante: Brindar seguridad al centro de Clasificacion Postal de San Pedro Sula

Reclutamiento Extemno

salario minimo

Tercer trimestre

Cartero: Distribuir la correspondencia en las rutas urbanas y fuera de ruta. Hacer la distribucion diaria de la correspodencia recibida tanto nacional como

Distribucion Nueva Contratacion Cartero internacional y apoyar a la encargada en todas las tareas asignadas. Reclutamiento Intemno salario minimo Tercer trimestre
Distribucion Nueva Contratacion Cartero Carteros: Distribuir y entregar la correspondencia en las zonas donde no estan cubiertas por carteros. Entregar toda la en las zonas externo salario minimo Tercer trimestre
Distribucion Nueva Contratacion cartero Carteros: Distribuir y entregar la correspondencia en las zonas donde no estan cublertas por carteros. Entregar toda la enlas zonas externo salario minimo Tercer timestre
Transporte Nueva Contratacion Motorista Hacer los recorridos de las rutas correspondientes y que sean asignadas por el jefe de trasporte Reclutamieno externo salario minimo Tercer trimestre
Distribucion Prancisco Nueva Contratacion Transportistas Distribuir la correspondencia en las zonas de Cedros, EI Porvenir, Talanga, Potrerillos, Reclutamiento extemo salario minimo Tercer trimestre
Distribucion Tegucigalpa|  Nuevas Contrataciones Carteros Distribuir la correspondencia en las zonas de: Tegucigalpa y Comayaguela Reclutamiento externo salario minimo Tercer trimestre
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