INSTITUCION: DIRECCION NACIDNAL DE CORREDS DEL PARAGUAY - CINACDPA
MOOELD ESTANDAR DE DONTROL INTERMNO - BAECIP
COMPOMENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL DE GESTRON

ESTAMDAR PROCECIMIENTD DE ACTIVIDADES
FORMATO N* §3: DHIFINICION DE ACIWIDADES EN LOS PADCESOS ¥ SUB-PROCESOS

MACRDPROCESDS: GESTION COMEREIAL DE LOS SERVICIOS POSTALES COOPGEo: DE-Fa3-2032
PFROCESD: ATEMCIGHN AL CLIENTE CODIG DC-DO3-FR-1023
FRERTREET e | WAETC
" - — —
L|CREAR BASE DE |COMUNICADICN CON LLAMADAS TELEFOMICAS.  [PUANILLA DF CLENTES FLINCIOMARIC DE
NATOS POTENCIALES CLIENTES.  |EMVID DE CORREDS REGISTRO DE USLAARICS ATENCION AL CLIENTE,
CORLNICACION CON ELECTRONIDDS, W51TAS DE CASILLAS REGISTRO DE CUMCIONARID
USLARIOS DE SERVICIOS,  |PROGRAMADAS, COMSULTA [USUARICS DEL SERVICID ENCARGADD DE
& DASE DE DATOS DE O NOBAIMADD CORRED SUCLRSAL
SLCURSALES COMSULTA A 1AL, REGISTRO DE FUMCIDNARLD
OTRAS DEPENDENCLAS CLIENTES CASLIALES, EMCARGAHDO DEL
REGKSTAD PROVEHIDG SERVICIO DE CASILLAS.
POR OTRAS
INSTITUCIONES
2|RECERCION DE |RECIRIR CONSUILTAS RECEPCION MEDIANTE AEGASTAC DE LLAMADAS, FUNCIOMARIO DE
CONSULTAS SOBRE SERVECIOS LLAMADAS, CORRED NOTAS, MEMOS, CORRED ATEMCION AL CLIENTE
DFRECIDOS POA LA INSTITUCHGNAL O A TRAVEL [ELECTRONICO,
INS TITLICION. [F DOCUMENTDS UM
REGISTRAR TODA INFORME DETALLADD D€
DENUNCIA Y/ CILUELS POR |LAS CONSULTAS, QUEIAS, O
PARTE DE USUARIOS DEL  [BEMAS INFORMALIGNES
SERVICIOL RECIBIDWAS
~
F{DERIVAR COMUBECAR A LAS DETERMINAR SEGUMN SEA EL [INFORMES, NOTAS, FUMNCIOMARID DE
COMSULTAS DEPENDENCIAS TIFO DE SERVICIO COMUMICACIONES VIAE- ATEMCION AL CLIENTE
CORRESPONDIENTES LOS  |ORSERVADD O REQUERIDO, |MAILINSTITUCIONAL ¥ DEMAS
RECLAMOS RECIBIDOS. LA, DEPEMDENCIA A LA CLIAL DEPEMDENCIAS
DERIVAR LA COMNSULTA AFECTADAS AL
PRCCESD
4 |ACTUALIZACIOM| CONSULTA FERIODMCA COMSULTA PERMANENTE A [NOTAS, MERMOS, FUINCIONARIO DEL
SOSRE SEAVICIOS INFORMACIONES REGISTROS DIGITALES AREA DE ATENCION AL
OFRECIDOS POR LA PUBLICADAS EN LA PAGINA CLIENTE, PRENSA,
INSTITUCION.  REVISION |WEB INSTITUCIDNAL. SUCURSALES Y
DEL USTADO DE ATENCION A RESOLUCIQNES AGENCIAS, DIRECCION
SUICLRASALES. EMITIDAS POR LA GEMERAL DIRECCION
DISPONER DE DIRECCION GENERAL. DE DPERACIIMES
INFORMACION PRECISA  |COMUNICAOON PERIDDICA
SOBRE PAISES (CON DEPENDEMCIAS
HABILITADCS PARA LA ENCARGADAS DE LAS
REMISION DE ENVIOS. SUCURSALES O
MANTENER ESTABLECIMIENTD DE
ACTUALIZADOS GRILLA O |MECANISMOS DE
PRECIOS. INFORMACION DIRECTA
MANTEMER ACTLMLIZADO |CUanND AFECTASE AL AREA
" CONTACTOS DE LAS
DEPENDENCLAS QUE 5E
WVEAM AFECTADAS POR LDS
SERVICIOS OFRECIDOS
S{MONITORED  (REALIZAR UN ESTABLECER UN REGISTRO  [INFORME FUNCIONARID DE
SEGLAMIENTO Y CONTROL | DONDE CONSTE EL PROCESD ATEMCSOM AL CLIENTE
DE DENUNCIAS DE RESOLLICION DE T DEMAS
REALIZADAS POR PROBLEMAS, LA MISMA DEPENDENCIAS
UISLIARRS DEBERA REFLEIAR EN AFECTADAS AL
FORMA CRONOLOGICA LA PROCESD
EVOLUCION DE LOS
PROCESOS SEGUN LA
DEPENDEMNC|A ENCARGADA,
HASTA LA SOLLICION ¥
POSTERIOR COMUNICACION
AL CLIENTE DE LO RESUELTO
L i,
o — =~ FECHA: 1-12-2023
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREDS DEL PARAGUAY - DINACOPA

MODELD ESTANDAR DE CONMTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL DE GESTION

ESTANDAR: PROCEDIMIENTD DE ACTIVIDADES
FORMATO N* 93: DEFINICION DE ACIVIDADES EN LOS PROCESOS ¥ SUB-PROCESOS

MACROPROCESDS: GESTION COMERCIAL DE LOS SERVICIOS POSTALE CODIGO:

DC-FA3-2023

PROCESD: COMERCIO EXTERIOR CODIGO: DC-002-F93-2023
o Vo R T B il
o B Frv— AFUGABLES ol RESPONSABLES o
1[DEENIR COMLINICACICN FERIDDICA [REALIZACION DE CONSULTAS POR [MEMOS, NOTAS FUNCIOHARIO DE La
PROCESDS oM ENTE BEGULADOR DE  |MEDIO DE CORRED DafbGIoAS A ASESOIRIA DE
PARA ENVIOS [SERVICIDS POSTALES. INSTITUCHOMAL CON ENCARGADOS DE AELACIONES
& MERCADDS |ESTADLECER CANALES DE | D€RENDENCIAS OUE TENGAN EM | DEPENDEMCIAS EATERIORES.
| NTERMACICN | CORLMICATIGN CON SLI5 FUNGCIQMES Las RELACIONES |INTERWVINIENTES. FUNCIOMARID DE LA
ALES SEGUN |DPERADCRES POSTALES OE JINTERMACIONALES DIRECCION
NOAMAS GTROS PAISES, COMERCIAL,
ESTABLECITIA FUNCIONARIC DE LA
5 POR DIRECCION BE
REGULADORE OPERACIOINES
5 POSTALES
2[ACTUALIZAC] |COMSLULTAR CON FUENTES [REMITIA COAREGS ELECTROMNICOS [MEMDS, NOTAS FUNEIOMNARIO DE L
ON DE LOCALES E ¥/ NOTAS SOUCITANDD DIRIGIEAS & ASESCIRLA DE
NORKAASY | INTERMACIONALES DE INFORMACION A LAS EMCARGADOS DE RELOCIONES
PROCEDMMIE |ADUAMNAS SOBAE LOS DEPENOENCIAS ENCARGADAS DE |OFICINAS INTEAMACIOMALES,
WTOS DE PROCESOS BE RELACIONAMIENTO INTERVINIENTES, CARECCION
IMPORTACIO | IMPORTACION ¥ INTERNACICNAL REMITIR  |MOTAS DIRIGIDAS A COMERCIAL
L EXPORTACION DE SOLUCITLDES A LA DIRECCION OE  |LA OFICINA DE
EXPORTACID |MERCADERAS. REGISTRAR [ADUAMAS EN CUANTO AL ADLIANAS,
M D TAALA DE GRAVAMENES  [REGIMEN DE EXPORTACION O COMUINICACIONES
PROGUCTOS (IMPOSITIVDS SEGUN IMPORTACEOM DE MANERS EMITIOAS POR
MATURALEZA DE PERIOMICA, SOUCITAR A |ENTE REGLLAR
PRODUCTOS & IMPORTAR,  |LA OFICINA DE RELACIDNES POSTAL
BACTUALIZAR LISTADO D |INTERMACIDMALES EL ENVIO DE  [INTERKACONAL,
|PRODUCTOS FROHIBIDGS  |LAS COMUMICACIONES EMITIDAS |CORMUNICACIONES
PARA EL ENVIO POR LAS DPERADORAS FOSTALES |EMITIDAS POR
INTERMACICNAL SEGUN AS| [GUBERMAMENTALES CLANDD | DPERADORES
L0 ESTABLETCA EL REGIMEM|ESTAS INFORMEN DE REQUISITOS |FOSTALES
|ADLIMANERD ESPECIALES PARA ADMISION DE | GLUBERNAMENTALE
EMVICS, 5
J|FACILTAR LA |GENERAR GENERAR INFORME DE IMFEIRMES. ASELOALA DE
UTIIZACION |BOCUMENTACION QUE COMDICIOMES PARA MNOTRS, RELALIONES
DE SERVICIOS | FACILITE CREAGION POR EXPORTACION,  COMUMICAR JCOMUNICACIONES INTERMALIOMALES,
DE ENVIIS  |PARTE DE LAS AL AREA DE ATENCION AL CLIENTE |VIA E-MAIL DIRECCION
INTERNADION | DEPENDENCIAS SOBRE NUEVAS NORBATIVAS IMSTITUCIOMAL COMERCIAL,
CORRESPONDIENTES DE UN (NECESARIAS PAAS LA ADMISION. ATENCION AL
MAMLIAL DE PROCESOS.  [COLABOAAR CON EL AREA DE CLIEMTE, QIAECCION
GEMERAR INFORMASION  [PLAMIFICACION PARA EL DE OPERACIONES
QUE AYUDE A REDUCIREL  [ESTABLECTMIENTO DE
RIESGO DE PERDIDA ¥ METOOOLOGIAS DE
ACELERE LOS TIEMPOS DE | TRANSMISION DE |NFORMACION
ENTREGA. MAS EFICIENTES,
4 SOLCITAR INFORMES DE  [REVISION PERIDDNCA DE WOTAS, MEMDS, FUNCIONARIOS DEL
ENYIOS RECHAZADOS, COMUNICADDS EMITIOOS POA LA [REGISTROS AMAEA COMERCIAL,
VERKFICAR LOS PROCESOS  JADUANA. SOLICITUD DE DIGITALES RECUIRS0S
DE COMUMICACION PARS  [INFORMES A LA ASESORIA DE HUMA S,
FUNCHOIMARRDS CHJE RELACIONES INTERMACHOMALES ASESORIA DE
I TENGAN CONTACTO SOBRE RECLAMOS DE ENYIOS NO RELACIONES
DARECTO COM LOS CLIENTES JENTREGADOS,  EVALLACION EXTERIORES,
REALIZAR SEGUIMIENTO A |DE LA APUCACKIN DE PROCESDS QIVISION
NORMATIVAS DE PARA LA EXPEDICION DE ENVIOS RECLABMOS,
APLICACIIN RECIENTE, INTEAMACIONALES. ANALIZAR ASESCHIA JURIDICA
VERIFICAR VHREMNCIA DE CANALES DE COMUNICACION
REGIMEN ADUANERD, SOBRE NUEWCS PROCESDS DE
[ EXPECHCION CONFORME A LA
EVOLLCION DE LAS
REGLAMENTAZIOMES DEL AREA,
1 L E—
L] N
'b"\ v i 4
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5 [GENERACION |PREPARAR DETALLE DE LO5 |GENERAR LIN INFORME INFORME DIRECCION
DE INFOAMES [RESULTADDS OBTENIDOS DETALLANDO LAS MEDIDAS COMERCIAL,
DELANALISIS DE LA CORRECTIVAS DENTRD DE LOS TMRECCION DE
DOCUMENTACION PROCESDS DE ATENCION AL OPERACIOMES,
CATENIDA CLIENTE MEDIANTE DIRECCION DE
ACTUALIZACION RECURSOS
HUMANOS
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INETITLE O DMECE MM MACIOMAL DE CORREDS DEL PARAGUAY - DiMACCRA
MODELD ESTANDAN DE CONTROL INTERNGD - MICHP
COMPONENTE: ACTIVIDADES OE CONTROL DE GEETION
ESTAMNDAR: PROCEDIMITNTD DE ACTIVIDADES
FORMATO N* 38: DEFINICIDN DE ACTVIDADES EN LOS PAOCESDS Y SUR-PACCERDS

MACROPROCESOS: GEETION COMERCIAL DE LOE SENVECIODS POSTALES L= il s BC-FRE-20T0
PROCESD! INVESTIGACION DE MERCADDS CODIGED: OC-001-F83-2023
FWW_W_ N
1IDETIRMENACION OF [COMUNIEACIS [REALIZACIDN DE CONSUATAS |MEMDS, NOTAS MRIGIDAS. | FORMULARIDS FLINCIOIMARYD:
LAS MECESIDADES DF | N CON MR MEDIO BE CORRED A EMCARGADCE DE orTH
NFORMACION DEPENDENCIAS [INSTITUCICINAL, DEFENDENCIAS INVESTIGACIEN
(=113 COMUNIEACION CON INTERVIMIENTES, OE MERCADO
INTEAVIENEN  |PEPARTAMENTD DE FORMATOS DF PLAMILLAS FUNCIOMARIOS
EM FL PROCESD |CSTADISTICAS. EMCLESTA A |DONDE CONSTE La DE LAS DERAS
DE PRESTACION |OFICIMAS DE ATENCION AL |INFORMACICH RECHUERIDW, SEPEMDENCIAS
DE SERVICIOS  [CLIEMTE EMCUESTAS QUE DEFIMNAN INTERVINIENTES
PREGUINTAS COM
QRIETIVIDAD A LOS DATOS
REQUEANDOS
2 INVESTIGRSION CONSULTA DE  |COMSULTA DE SCAVICIOS EN [REGISTRO DE ACTIVIDADES PUMCIONARID
PRELIMINAR DOCUMENTOS | [LA WEB. CONSLILTA DE REALIZADAS POA METODO oPTo
BMALISIS DE MOVIMIENTD COMERCIAL  |DE DBSERVACION INVESTIGACION
INFORMACION |CON FUNCIONARICS DE DOCUMENTACIONES QUE DE MERCADD
PUBLICADA EN |ATENOION AL CLENTE. HACEN A MARKETING
EM MEDIOS ESTUMND DE PRECIOS Y INSTITUCIONAL .
SOCIALES, DISFONIBILIDAD DE BMATERIAL PUBLICITARIO DE
PAGINAS SERVICIOS & NIVEL EMPRESAS CON
OFICIALES, NACIONAL E ACTIVIDADES SIMILARES.
OPINIQNES DE | INTERMNACIOMAL, GRILLA DE PRECIOS DE
CUENTES iesrunlo DE SERVICIOS A (PERADOAES POSTALES.
INTEAMOS ¥ MNIVEL NACIONAL E LISTADC DE SERVICIOS ¥
EXTEAMOS INTERMACIQMAL POR PARTE |MIVEL DE COBERTURA DE
|DE OPERADORES PRIVADOS, [LOS MISMOS,
ESTUDIO DE PRODUCTOS O (REGISTRO DIGITAL RE
SERWVICIOS CON CLIALCRUNER OTRA
CARACTERISTECAS SIMILARES |INFORMACION GUE
, AMALISIS DE FACILTE ANALISIS
INFRAESTRLMCTURA- COMPARATIVOS
AMALISIS DE CALIDAD DE
SERVICHD CON ENFASIS &
RECLRS05 HUMANQDS
3 DI DE DEFINIR COMPARATIVA ESTADISTICA |CUADRCS ESTADISTICOS DE DIRECTOR
FPROBLEMAS PROBABLES DE RENDIMIENTO DEL EVOLUCION EM LA VENTA COMERCEAL
CAUSALES DEL |SERVICIO EM PERIODOSOE  |DE SERVICIOS. COORTIMADOR
PROBLEMLA TIEMPOS DE 2,5 ¥ 10 AROS. |USTADD DE SERVICIOS DE EMPRESAS,
PFLANTEADD AMALISES OE ACTUALIZADOS, DPTO OE
COMPORTAMIENTO DEL PLANILLAS DE UBICACION INVESTIGACION
7 CLIEWTE EXTEAMO EM LA GEOGRAFICA DE DE MERCADOS,
=3 UTILIZACION DEL SEAVICIO.  {SUCLIRSALES ¥ AGENCIAS, FUNCIOMARIOS
COMPARACICON DE PLANILLA BE EMPRESAS DE ATEMCHOMN AL
CERVICIOS CON OPERADORES |DEDICADAS AL AUBRO CLENTE,
PROVADDS, POSTAL, FLANILLA DE MARKETING

COMPARACION DE PRECIOS, |EMPRESAS CON SERVICIOS
AMALISES DE ACTUALIZACION |ALTERMATIVOS EN

v DESARROLLO DE NUEVDS | PLATAFCRAMA TIGITAL
SERVICIOS




RECOLECTAR DATQS
¥ AMALISIS DE LDS
RAISMOS

TOIDAS LAS

E

PRELIMINAR

ACTIVIDADES
DEFINIDAS EN
LA PLANEACION

INVESTHRACION

SE AEALIZAM [FRCCECER & RELZAR

EMCUESTAS, 3 REALIZARAN
WISITAS A OPELADCRES POGETALEL
AR ODTHAMER MATERIAL BF
WAKEKETING PUBLICITARID
BONDE COMSTE GRTLLA DE
SERVRCIOE, CONERTLFAA A NIVEL
NATIDNAL [ INTERNACIGNAL
SEHVICION. ADICHONALES O GUE
GENTREN YALOR AGREGADD,
NUEVES SERWICOS, REALIRAR
COMSLULTA & LA [AFERENTES
FLATAFCRMAS DE SERVICIOS DE
TRAMSPOSTE DE M ERCADERIAS ¥
DOCITMENTOS, SEREALIZARAN
RECOLECCION DE DATOR A NWVEL
IHETITUCICMAL A LAS THNFERENTES
DFICIHNAS INTERVINIENTES EH LA
GEMEAACION ¥ PLIESTA AL
PLIALICT DE SERV|CI0, 5§
DETERRIMARAN REUNIONES COM
ENCARGADDS DE LA GESTION DE
WECUASDE Hil,ANDS & Fitd DL
EVALLAR LA POLITICA DE
CAPAZITACHON APLICACH A LOS
RESPOMSABLES DF LA, ATEMCION
A LOS ELIENTES.

SEAM REMITIDDS BN
FORMATD DAGITAL,
CUALOUIER
DOCUMENTACHIN

[FERPEMDEMCIAS
INTERVINIENTES EN

REMITIDA POR LAS DERAS

FORMATO FISICO O DRGITAL

MAATERIALES FUBLICITWN-[HEGLSI'ED WAPRESD |FUHCIONARIO
EM FISICD ¥ AGIUELLOS QUE

DE DEL

COMUNICACIONES |DEPARTAMENTL

REALITATIAS A
TRAVEL DE
CORREDS
ELECTROMIEOS &
LS DAFERENTES
IMTERYIMIENTES
DEL PROCESD A
MIVEL
INTITULIONAL YO
A EMPRESAS DEL
SECTOR PRIVADD

DE

INVESTIGACION
D'E MERTACD

LA

GENERACION RE
INFORMES

PREFARAR

RESULTADOS

QN QETEMIDA

DETALLE DE LO5

QBTEMIDCS DEL
ANALISIS DE LA
|DOCUMENTACI

GEMERAR UN DOCUMENTO
DOMNOE CONSTE DE MANERA
RESLIMIDA EL TRABAID
REALIZADOD CITANDO LAS
INFORMACIONES DE
CARACTER RELEVANTE DE
MGEO A QUE SIRVA DE BASE
PARA LA TOMA DE
DECISICNES A NIVEL
GERENCIAL

INFORME

EMCARGADC DEL
DEPARTAMENTO
DE
INYESTIGACION
DE MERCADD

ELABORADD POR: Lic. Rossana Smith
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