!1

INBTITUCION:

COMPOMENTE: DIREC

FORMATO: Definiclién Macroprocescs

N ar

CHOMAMIENTO ESTRATEGICD
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

(1}

Macroproceso -Cidigo

Estratigleo

2

Tipo ds Macroproceso

Apoyo

{ 4) Cargo Respomsable

GC-001-01

Jafatura de | Dpto de Envestigacion de

Marcado

GC-00101

Jefatura de | Dpto de Imvestigacion de

Marcado

Jafatura Dpto Marketing

Coordinacion Empresas

&C-001-03




Revision corres pondiente,
GC-001-05 & fin de que se axpida un x Coordinacion Empresas
dictamen en donde |a
Poner en conocimiento a
GC-001-05 la Direcclén Comercial y % x Coordinaclén Empresas
través de esta Gltima a las
Asegurar una gestion _
GC-001-03 eficiente de manera que X Jefatura de Giestion de Cllentes \
se asegure Ia_disposicién |
I ri
Elzborado por: Ue. Rosssna Smith Fecha: 0W] 09 feecs, !!l
o
ey giZIzE |
Revisado por Ing. Denis Coronel Fecha: &4/ 0 f : !
) - |
Aprobado por Fa i Fecha: l




)
INSTITUCION:
MODELO ESTANDAR DIZ CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONERTE DRECCIONARENTO BT — 2 PONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO |
ESTANDAR: MODELG DE GESTION Pom Process |
[FORMATO: Identificacion Procesos |
: ROPROC |
(1 MACROPROCESD ;. Gestion Comercial de los Servicios Poatales ol l
(2} QEJETIVD; CODMGO: |
oo lonspiiontasptailionrd i del Dpto de Investigion de Mercada
i Gﬁﬁ_ﬁ“ﬁﬂfﬂvm aciusles ¥ proporiel Neevos sendcios, Jefatura del Dpto vestigion ca

|dentificar las falencias , ¥ proponerias ecluciones

cofrectivas necesarias p 8ta mantener la satisfaccion
del cliente, par &l sianvicio prestsdo, segulr Jetaturs del Dpta de lmestigion da Mercads

ofrecietido atencion a| misme, ese nos ayuda a

fidelizar y brinda la positylidad de consequlr nuevos,

Captar | #lencion y o interes v confanza del clients, LeE
 ograk i pruslcic lbICRERI S ) v Jefatura del Dplo de Immestigion e Mercado

Elevar la imagen de la [ stiiuciin a nivel del mercado
para asl Iraamitir segiridad a los cllenles con

Jefatura del Dplo de Immestigion de Mercads
nuestros servicios en cuanis a tiempo y forma.
COMERCIC EXTERIOR Captar clientes extranjeros y propaner precies ; :
J CADIG0: GC-00142 ettt gl g Jefatura de Gestion de Gientes y Comercio Exterior
I [Caffar vanlas y !lhhl:f:.rﬂmtﬂm con clientes dal Jefstura de Gestion de G| yCo Extesior

Mantener |a fidelidad de los clientes Internacionales

a través del buen desem|peno an (as labores desde la Jefatura de Gestion de Cientes y Cornercla Exterior
admisién hasita la entrega final,

Contactar de forma mas directa, personalments con
& cliente, obtener inforniacidn ¥ hacer un esiudio o

sondeo de sus necesi dades para poder ofrecer Division Atencion al Clients
nuasiro s servicios,

Revisién correspondilenty, a fin de exprese un AY
dictamen &n donde la Asesoria confirme que A 3y, Division Atencion al Cliente
cliente reine lzs condic i A

o P4
£C|




Poner en conocimiento a la Diteccion Comarciil y
través de [a misma a les demis direcciones, cle
todas las sctividades ques se |levan a cabo y solbre
los avancen logrados, y asi recibir Instrucciones y
coordinar nuevas scclones,

Dhdsion Atencion al Cliente

Para aseguiar una Qestion sficientes de manera que
se asegure la disposicion de los documentos
requericios de farma fécil, rapida y segura.
Elaborado por: LIC. ROSSANASMITH

Diviglon Atencion al Cliente
Fl A
= Fecha: DG /09 / LVZE —
el ¥ 7
Revisado por: ING, DENIS CORONEL

Ll e




INSTITUCION:

ESTANDAR: MODELOQ DE
FORMAT Q: Identificacion
Jn-: 39

MODE:LO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ES TRATEGICO

COMPOMNENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

GESTION POR PROCESOS
Subprocesos

[_(1) MACROPROCESO : GESTION COMERCIAL DE LOS SERVICIOS POSTALES:  CODIGO: CG 001

(2) PROOCESO: ATENCION AL CLIENTE

CcODIGO: CG 001/-03

{3) OB.JETIVO DEL PROCESOD:

{4) Subjyrocesos - Codigo

(5) Objetivo

{6) L‘a:‘gn Responsable

f

CREAR BASE DE DATOS

Disponer de un listado de cllentes fislcos y
juridicios para la realizacion de promaociones y
ofertas de nuevos productos

Jefatura Diviclon Atencion al Clienta

RECEPCION DE CONSULTAS

Generar respuesta rapida a lag solicibudes de
infermacion sobre productos a ser adguiridos ylo
que fueran provehidos

Jefatura Divicion Atencion al Cliente

DERIMVAR CONSULTAS

Tramitar las diferentes solicitudes de Informacion a
la of'feina encargada del lramite respectivo

Jefatura Diviclon Atenclion al Clients

ACTUALIZACION

Generar Informacion eflcaz y de utilidad al
momenta de s&r requerida

Jefatura Diviclon Atenclon al Clients

MONITOREQ

Hacer un seguimiento a los servicios provehidos
por la inetitucion de modo a feilitar el normal

proceso

Jefatura Diviclen Atenclon al Cliente

Elaboraclo por:  Lic. Rossana Smith

Fecha: OY]0% /209 %

Revisado por: _ Ing. Denis C

oronel e

Fecha: gﬁaﬂ"&as =
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b -, A GEWY .
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)
INSTITUCION: DIRECCION NACIONAI DE CORREGS DEL PARAG AT
M%gﬁtﬂc ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECGIP - _—"1

——_____________ COMPONENTE CORPORA co TRA

COMPOMENTE: DIRECCIONAMIENTC) ESTRATEGICO A2DE CORTHA. SRTRATRNGY |,
[ESTAND,AR: MODELO DE GESTION FOR PROCESOS |
FORMATO: Identificacién Subproces.os 3 |
N 38 ||

(1) MACROPROCESOC : GESTION CIOMERCIAL DE LOS SERVICIOS POSTALES C.ODIGO: CG D01 1l
(2) PRCXCESO: COMERCIO EXTERIOR CODIGO: CG 00102 |
(3) OBJETIVO DEL PROCESO:
DEFINIR PROCESOS PARA ENVIOS A

sspectativas de lo & cliantes Euterior

AGTUALZTACION DE NORMAS Y Evitar [llas en la designacion de valores y costas
PROC EDIMIENT C: DE IMPORTACICN ¥
EXPORTACION DE PRODUCTOS

(6] Cargo Responsable
MERC ADGE |Conocer los gistemas de los paises o0 mercados que " -
NOF ESTmengum:E! se apuntan como objetive, de esa forma llenar las ! A N0 st & yiom
POBTALES

de exportacion de modo a gienerar procesos sin

Jefatura Dpto. Gestion de Clientes y Comercio
demoras en ad uanas

Exterior

FACILITAR LA UTILIZACION DE SERVICIOS DE

Mantener la fidelidad de |os clientes intemacionales
ENVIOS INTERNACIONALES

a traves del buen desempedio ¢n las labores desde

Jefatura Dpio. Gestion de Clentes y Comerncio
Lz admigicn hasta la entrega final,

Exterior

Realizar verificacion de que todos los
CONTROL procedimientos se encuentrer consonancia con lo

Jefaturs Dpto. Gestion de Clientes y Comercio
eslablecido en 12 etapa ¢ie planificacion

Exterion

Elaborado por: Lic. Rossana Smith

Fecha:
20 p
Revisadc: por: _Ing. Denis Caronel . Fecha;
[Aprobado pc

i Facha:




INSTITUCION: DIRECG)
ON NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

M%EE:;EST NDAR DE CONTROL INTERNO - MEGIP -
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTS ESTRAT Foicn RATIVO DE CONTHOL ESTRATEGICO)
ESTANDAR: MODELO DE GESTION pas PROCESOS
ENTOE‘-M&-T—U_:JEE____MHH Subprocesos

: 39

|

(1) MACROPROCESO : GESTION COMERCIAL DE LOS SERVICIOS POSTALES  CODIGO: G 001
(2) PROCESO: INVESTIGACION DE MERCADO

CODIGO: CG 001-01
3) OBJETIVO DEL PROCESQO:;
4) Sub - Codigo {5) Objetivo (€) Cargo Responsable
DETERMINACION DE LAS
ESIDADES Identificar las tendencias, las ofertas y demandas " n de Mercad
Hﬁﬂﬁﬂn&f actuales vy piroponer nuevos serviclos. Jafe Dpto de inve o

Identificar las falerclas, y proponer las scluciones
correctivas necesarlas para mantener la satlsfaceidn

de{ cliente, por &l servicle prestado, seguir Jefe Dpio de Investigacion de Mercade
efreciendo atenclén al mismo, eso nos ayuda a

fidellzar y brinda |a jposibilidad de conseguir nuevos,

INVESTIGACION PRELIMINAR

Obtener mediante un analisis la determinacion Jefe Dpto de Investigacion de Mercado
ESTUDIO DE PROBLEMAS axacta del origen del problema
RECOLECTAR DATOS Y Disponer de fuentes compietas de materiales Jefe Dpio de Investigacion de Mercado
ANALISIS DE LOB MISMOS |Informatives que sirva de base para la determninaclon
de acciones correstivas u acelones de desarrollo
comercial

/ GENERACION DE INFORMES | Disponer de informacion resumida y objetiva para ia

Jefe Dpto de Investigacion de Mercado
] toma de desiclones

Elaborado por: Lic. Rossana Smith Fecha: U/ 0G[Z0F3_
= 4 4
Revisado por: _Ing. Denis Coronel P L 7 Fecha: ﬂ‘f{ kB ETEE P
: o % ol O fa
robado »ll  Fecha: V5SSV YT U JaLA
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INSTITU : DIRECT

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTC ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELD OE GESTION POR PROCESDE

FORMATO: Dafinkchon Actividedes an los Procesoa/Subprocesc
N 4B

HACIDHAL DE CORREDS DEL PARAGUAY - DIMACORA

MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

[1] MACROPROCESD : Gestion Comarcial da loa Sarvic

Fostales

2) PROCESD: Geatibn de clantes

En bass & une st de polsncisles cientes 5 envls una Caria Crleiie, come asl
tambikn oe repizen lemedes, srvis e-msl, coordine y ejecuie las vieRss conloe
msteriaies publcianos disponibies.

Coniaciar ds forme mia dirscts, parsonslmanks oo 8 clierrta, pbterer informeciin y
facar wn astudio 0 sordan te Sus necaaldades pana poder ofrecer AUSEITE Barvicios,

Rmrmite o travis de un corss sisctnbnico wns Praforma dé Canrako, sclchands
une seTie de documenton,

Andlals ¥ posieior aprobecidn del clers,

\

Adjunis ioa documenios soliciados ol diients, pare su postedar ramiakin o ls
Astnocia Juridica de e instiucisn

|Revisitn corespandianta, & fin de wxpress un diclaman an donde (8 Agasacia confirme
qua 8 clenie relna [an candicionas gerersies deriro dal cunl debe dessrnoharss i e
arigancias bapalas 8 fondo y lecma an nusstra Legisleciin

Realiza y entrega en farma fsicay @ trawds de Corren Electrdnicn un informe
Semanal

Paoner an conodmiann & la Dirsccidn Comarcial y fravis de la misma a las demis
diraccinnes, de todas as Bclividades que se bevan @ caba y agbre os avances logradas,

Mantiene un sictema de archiva de las documentos mane|ados.

P ——

Pars asegural UNa gesian eficerls de manens que e asegure ia disposiciin de los
docurnanios requerkias e fonma ficl, rhpiday segura.

v mal recibir Insirucciones y codidinar nusves BB,

Elaborsdo por; Lic. Rosaana !ﬂ@—‘);

.




INBTITUGCHIN; DIRECCION NAGICNAL DE CORAEDS DEL PARAGUAY - DINACOPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPOMENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPOMENTE: IRECCIONAMIENTD ESTRATEGICO
ESTAMDAR; MODELO DE GESTION POR PROCESOS
EORMATO: Definlclon Actividsdes en |08 ProcesosSubprocescs

1) MACROPROCESD : Gestlén Comarcial do los Serviclos Poatales h

PROCESD: Comerclo Exterlor

Reallza estudios & invastigaciones dal mercado intemacional Caplar cliantes exiianjarosy proponer pracios equitativos del mercado actual.

Fesfizs olertas y negociacion camar vanias y establecer cantratos con cllentes del axtranjera
lnrnmndm- y difinc foa servicics a nivel INTERNACIONAL. segin hanimer (B fidelidad de loa clientes Intemacionales a través del buen desempefio en las
resuftedos del estudio de mercado y las oporiunidades |dentificadea. wsbores desds la admlsidn hasta |s entrega final

Actua de nexs/contacio entre (& DINAGOPA y ke cllantes de oiroe palses |crear lazos bilalerales pam sgiizar los trmites de imercambios de envics,

capacitan & mvestga St Conocar s sisbemas de los paises o marcados que s apurtan coma objetivo, de esa
ko . oo caind fofma [lenar B8 espectativas da los clienias.

Fld‘l-l:,_,,a-'!'lf"l A2
Facha

Secretario Genajfal

DINACOPA
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DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocescs
N Ll

(1] MACROPROCESOS: Gestion Comercial de Ioa Servicios Poatales CODIGO: GC-001
2) PROCESO: Investigacion de Mercados CODIGO; GC-0Q1-01
2) SUBPROCESO: CODIGO; {

N (4) Actividad () TAREA POR ACTIVIDAD

COMUNICACION COM DEPEMDENCIAS CUE INTERVIENEN EN EL
PRAOCESD DF PRESTACION DE SERVECICS MEDIANTE LORRED
D RMI Cl DE INSTITUCICAAL NOTAS O MEMORANDLIM

1 EEEGE::‘DAI:?EE I::ELM ENTREVISTA CON FUNCIONARIOS GUTAS TAREAS

GUARDEN RELAGION DIRECTA CON PRESTACION DE 2 HORAS A 8 HORAS
INFORMACION SERVICIDS & CLIENTES

REGISTRO OE DaTOS 2 H'DRA-S AB Hcms

2 COMSULTA DE DOCUMENTES EN FISIEO DENTRO DELARCHIVES OF 2 HORAS A 4 HORAS
LA DERECCTON COMMERCIAL ¥
ANALISIS DE INFORMACION PLELIGADA EN EN MEDIOS 4 HORAS

INVESTIGACION PRELIMINAR SOCIALES, (OPINIONES, CONSWILTAS, | i

QPINICNES DE CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNDS PERMANENTE
ASENTADOS EN BUZON DE SUGERENGIAS

3 COMPARATIVA ESTADISTICA DE RENDIMIENTE DEL 1 HORA
SERVICID EN PERIODOS DE TIEMPOS DE 2, 5 Y 10 ARD

: AMALISES DE COMPORTAMIENTE DEL CLIENTE EXTERND £N LA 2 HORAS
EETUD'FD DE PR‘QELEMAS UTTLIZACHIM DEL SERYICED, COMPARACION DE

SEAYICHYS CON OPERADCRES FAIVADDGE.

4 RECOLECTAR DATOS Y AMALIZIS DE ACTUALIFACION ¥ DESARROLLO DE 3 HORAS

ANALISIS DE LOS MISMOs ~ [NUEVOS SERVICIOS

COMPARACION DE PRECIOS 1 HORA

5 GENERACION DE INFORMES |CONFECGION OE NOTAS NFORMESD MEMORANDUM 1 HORA
CREAR TABLA DE DATOS ¥ GRAFICDS 1 HORA,
CONFECCION DE REPGRTES ¥ SUGERENGIAS DE 1 HORA
MEJORA

—— e
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SIRECGION NAGIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY B

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATVG DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTD ESTRATEGICO
ESTANDAR: WMODELODE GEETION POR PROCESOS
FORMATO: Idemtificaciin Tareas en Ia Actividaces do los Procesol/Subprocesos

N -

S MAGROPROCESDS: _Gestion Comsrclal da Ins Servicios Fostales cHDIan: ac-001
PROCESD: ATENCION AL CLIENTE cODIGO: GC-001-02
SUBPROCESD: Gﬂn.lﬂﬂ:

3 {4) Actlvidad

8] TAREA POR AGTIVIDAD

HABILITAR Ut ARCHIWD GOH FORMATD
PR EEETANLECIDO 1 HORA
REGISTRAR CLIEWTES QUE CFE HARITUALMENTE 4 HORA

1 CREAR BASE DE DATOS. (oo LOE SEAYICICS DEL CORARED
REGIET AR HUEYDS CLIENTER 1 HORA

F] IR DILITAR LWEA TELEFONIGA PARA LA RECEPCION O 1 HORA
LLAMADAS DIRECTAS
Hﬁﬁm DTAAS PLATAF DRMAR DE GOMAUNICAG KA 2 HORAS
PaFtk AECEPCION DE COMBULTAS VIA MENSASERIA
RECEPCION DE CONBULTAS AWHATEAFS, TELEGRAM, WECHAT)
e FIFGF % UTIZAT G DE PLATAFORMAS DIGITALER 1 HORA
(REDES SOCIALES] GO MECANIEMD PARA LA
RECEPCION DE CONBULTAS
3 BIEEONER DE N REGISTHO GENE RAL DE TODAS LA 1 HORA
DEPENDENCIAS DETALLANDO NUMERD DE CONTACTO Y
DERIVAR CONSULTAS FUNCICH OUE DESEMPERA
HABILITAR EN FORMATO DIGITAL O FIESCO DE LAB 1 HORA
DIFERENTES ACCIONES LLEVADAS A CARD J
4 ACTUALIZACION REALIZAR CONSULTAS SOBRE DATDS REGISTRADCS EN PERMAMENTE
Lk BASE y ACTUALIZARLD SEGUN CORRESPONDA
REGESTAAR FIKALIZACION DE AQUELLAS SESTIONES 1 HORA
PROCEDENTE DE DENUINGIAS O CONBLILTAS SEGUM 6
BRINDEN SOLUCIINES

& MONITOREDQ EEGUMIENTE DE TODAS LAS DERIVACIGHES GE ERMANENTE
COMSLILTA PR

e —
REENVIAR BOLICITIIUDES OE RECLAMDS i EGL ASD
\COMSLLTAS EM CASD DE MO SER GESTIONADAS CON LA . L
(CELERIDAD CORREEPONDIENTE

P

DINACOPA




DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPOMENTE CORPORATVD DE CONTROL EBTRATEQICO

N

44

COMPOMNENTE: MRECCIONAMENTD EETRATEGICD
ESTANDAR: WODELO DE GESTION POR PROCESOS
EORMATO: idemtificacion Tarsas en & Actividades de los ProcescalSubprotsios

{1] MACROPROCESCS: Gestion Comarclal de los Sarviclos Po

chounn: ac-801

{2} PROCESD: COMERCIO EXTERIOR

CODIGR: GC-001-02

2} BUBPROCESD:

{4} Actividad

DEFMIR PROCESCS PARA ENVIOS A NERCADOS
INTERNACIINALEE SEGUN NORMAS ESTABLECIDAS

POR REGULADORES POSTALES

CODKD:
(8] TAREA POR ACTIVIDAD

GBI U SA D OB b D s abarau I oihded da la

P 1 F

1 ham

inr imezin e Pl e

1 hara

wipsion & lerl procsssd il

2 homas

ATRREIBGan (8 141 Dierpring GREaTHE pastuas 4a dpbcaciin
eirl TN ey pRAOBEN GORIOTTE & waGion BE TR
Irlrnlc ot e

3 horas i@ 4 hores

ACTUALIZACION DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTDS DE

IMPORTACION Y EXPORTACION DE PRODUCTOR

eArir ARpEnTRNGIE QUB Sl 38 B0 lGa ton i Dhrecoken
Hacional de Aduanis

1 hare

L__|_.—-|.——|—-

nmmwmlﬁ?—mhm
i rwocon e SSSTRCIORAE ¥ el dapendencian i
sociwlencion de |k syl daptrcahid.

1 hore

L’

b wear TRy I e Tncie 18 ragoe
[ rmeamicion de infarmacion e @ Adusea y in degendancia
“ﬂﬂﬂmrhmniuﬂmﬁmﬂ
L ¥ emfiacinn da P

procasg 4s du If o i shoing

] + ¥ cen u g
pmarddel o g dema wrlipuwlimhlu
wivlas o reguiscion de las miamas

FACILITAR LA UTILIZAGION DE SERVICIOS DE ENVIOS i»

INTERMACIQNALES

|mumnmpmum“a srvia e an os

wentios paen [n raalizacion wii comao |n de casfecckon de
foa e Ml o y Berado

D e & indo by refanamie al servicis

CONTROL

varificar qua las dozumentacion e snesninn dentr da las
requBTITIRTIcR e s

wnrthcar fied i gl Larim y o
srranedan gar (o8 pamen de Spaling

e i | da e e ek
perrifdan

g como probbidid o

1 hora

2 horas

L
|

1 hora

1 hora

1 hofa

A I
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