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

OMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicidon Ma
N°: a7
(1) (3) ac
argo
ol Tipo de Macroproceso (4)
Macroproceso -Cédigo (2) Objetiva E sgl Misional Apoyo Responsable

; s iPromover el desarrollo de la filatélica a través de una
qgst!gnes e UBE:;' a'}};sm' Politica de emisiones seria y ordenada desde la v Asasoria Filatsiic
d"f:'r'm 4 ygj)mera FRERN |planificacion, disefio, emision, difusion y
jeetios; pOSRS. comercializacitn de Sellos y otras especies postales.

Fecha: 31/08/23

Fecha: X Q. AZ-75%
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INSTITUCION:

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Procesos

N 38

(1) MACROPROCESO : Gestiones de disefios, emision, difusion y comercializacion de sellos postales

cODIGO:

{2) OBJETIVO: Promover el desarrolio de la filatelia a través de una politica de emisiones serias y ordenadas desde la planificacion, disefio, emisian,

\difustn y comercializacion de sellos y otras especies postales.

@
(3) Proceso - Cédigo “Objetivo Cargo Rest
Investigar y desarrollar los planes de programas de Jefe de Departamento de Investigacion y

investigacion y Proyecto de emisiones las emisiones de los productos filatélicos Proyectos de Emisiones.

: Promocionar y formalizar ventas de los distintos Jefe de Departamento de Venta de Productos
‘Venta de Productos Filatélicos |productos filatélicos , a nivel nacional e internacional. Filatélicos

— —
RiE ] R Fecha: 3108723
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[INsTITUCION:

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: identificacién Subprocesos

N°: 38

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

(1) MACROPROCESO : Gestiones de disefio, emisién, difusion y c iali

ién de sellos postales.  CODIGO:

{2) PROCESO: Venta de Productos Filatélicos. CODIGO:

{3) OBJETIVO DEL PROCESO: Promocionar y formalizar ventas de los disti

productos filatélicos | a nivel nacional e internacianal.

(4) Subprocesos - g | (5) Objetivo

(6) Cargo R

Promover la venta de productos
filatélicos a nivel nacional e

Difusion y venta de productos filatélicos. ional.

Jefe del Departamento de Ventas de Productes Filatélicos

Organizar las ventas directas o
indirectas de todos los praductos
filatélicos

Pr i6n de productos filatélicos

Jete del Departamento de Ventas de Productos Filatélico

Realizar un control permanente de la
existencia de productos filatélicos en

Revision de stock de productos filatélicos—, - rg!)élea de ventas. Jefe del Dep nento de Ventas de Productos Filatélicos
[Elaborado por: Nilda Marlene Rios 78/ /- K Fecha: 31/08/23
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY - DINACOPA

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

ICOMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definiclon Actividades en los Pr /Subp CODIGO:

% 48

(1) MACROPROCESO : Gestiones de disefio, emisién, difusion y comercializacion de sellos postales.

(2) PROCESO: Investigacién y proyectos de emsiones

{3) SUB PROCESO : 1- Proyeccion y progi i6n de emisiones postales
(3) Relaci6n de las Actividades (4) Objetivo
Proyectar la programacion de las i disefios a emitir, asi como productos
Ifilatéticos, conforme a los pedidos recibidos y yala apmbacrén por parte de la maxima
autoridad. Obtener un orden cronolégico de Emsidn de Selios
Postales
Calendarizar las presentaci de la emisi postales, de acuerdo a los plazos
lestablecidos y a la fecha propuesta por ia onm;ﬁrpa;ﬁ o~

Fecha: 30/11/2023

[Elaborado por: Nilda Marlene rmf;_.'
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY - DINACOPA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
ICOMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definlclon Actividades en los P /Subp
IN®t 48
(1) MACROPROCESO : Gesti de disefio, emisién, difusién y iali i6n de
isellos postales.
l[z] PROCESO: Investigacion y proyectos de emsiones
‘(‘.l} SUB PROCESO : 2-Verificacion de disefios originales
(4) Relacién de las Actividad (5) Objetivo
ICuidar los disefios filatélicos a ser emitidos verificando que sean
disefios originales (nicos, de tal manera que sirvan para la
exhibicion en expr les e inlernacionales, Evitar denuncias por plagios
Elaborado por: Nilda Marlene !_ﬂbs ,_ . Fecha: 28/11/2023
ey L—)= O 0
evisado por: Fecha: L 4| {b ILB
probado por: C A
Fecha: 4 ) 4 % ,-;ib
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY - DINACOPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48

(1) MACROPROCESO : Gestiones de disefio, emision, difusién y comercializacién de sellos postales.

(2) PROCESO: Investigacion y proyectos de emsiones
(3) SUB PROCESO : 3-Investigacion y gestién de derech i

(3) Relacién de las Acti d (4) Objetivo
|Asegurar que todos los elementos utilizados para el disefio de la
Investigar y gestionar los derechos autorales de los elementos, fotografias, imagenes, Emision Postal y productos filatélicos, sean debidamente

cuadros, y otros que sean incorporados a los productos filatélicos. aulorizados para su uso

laborado por: Nilda Malene Rigs Fecha: 28/11/2023
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY - DINACOPA

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

(COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definiclon Actividades en los Pr ISubp

N°: 48

(1) MACROPROCESO : Gestiones de disefio, emision, difusion y cializacién de sell
postales.

(2) PROCESO: Venta de productos filatéli

(3) SUB PROCESO : 1-Difusién y venta de productos filatélicos

J (3) Relacién de las Actividades (4) Objetivo

Promover la venta de productos filatélicos a nivel nacional e inlernacional,

Fomentar en las ventanillas de Admision, la promocién y venta de sellos Ventas de sellos y productos filatélicos.

Lieallzar las ventas locales y personalizadas.

postales emitidos.
U]
/i J i J
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY - DINACOPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Pr ISubpr
IN°: 48

(1) MACROPROCESO : Gestiones de disefio, emision, difusion y comercializacion de sellos postal

(2) PROCESO: Venta de productos filatélicos

3) SUB PROCESO : 2-Preparacién de productos filatélicos

(3) Relacién de las Actividades (4) Objetivo

Organizar las ventas directas o indirectas de todos los productos filatélicos a fas

dependencias correspondientes.
Organizar las ventas.

Proveer los selios postales y demés productos filai@lics a las éreas comespondientes y |Pm\.reer los sellos y productos postales
por todos los medios a su alcance f

Fecha: 28/11/2023

Elaborado por: Niilda M

Fecha:. . ':l. Mg

Fecha: A0 19 .14

llhvludc por:
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREQS DE PARAGUAY - DINACOPA

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Pr /Subp
N*: 48
|[1) MACROPROCESO : Gestiones de disefio, emision, difusién y rcializacién de sellos postal

2) PROCESO: Venta de productos filatélicos
(3) SUB PROCESO : 3-Revision de stock de productos filatélicos

[ (3) Reiaclion de ias Actividad {4) Objetivo
|I" lizar un control perr de la exi ia de productos filatélicos en las areas (Controlar el stock existente.
de venta.

Fecha: 28/11/2023

Fecha: Xk _ lg 1%
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY - DINACOPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Pr /Subprocesos
IN°®: 48
(

1) MACROPROCESO : Gestiones de disefio, emisién, difusién y comercializacion de sellos postales.

llZ) PROCESO: Investigacién y proyectos de emsiones
\(31 SUB PROCESO : 4-Proyeccién de publicaciones

{3) Relacién de las A

(4) Objetivo
Proyectar las publicaciones (boletines, informaciones, folietos, afiches) para
cumplir con los compromisos de difusion.

IDar a conconer los nuevos Sellos y Productos postales
emitidos.

Elaborado por: Nilda Marlen R‘lf’a*- /

Fecha: 28/11/2023

[Itwl-ldo por:

Fecha: ?\C\ ‘ \: -1- f)

Fecha: ")\.&\ AL | :’)

bado por:
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INSTITUCION:

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

lCOMPONEHTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
|[ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los P

T Gestiones de diseRo, emislon, difusién y comercializaclon de sellos postales. CODIGO:
t Investigacion y proyectos de emsi CODIGO:
0: 1- Proyeccién y programacion de emisiones postales CODIGO: |
(6) TIEMPO DE
(4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

Proyectar la programacién de las emsiones postales,

los pedidos recibidos y a la aprobacion por parte de [a
méxima autoridad.

1- Recibir Ia Nota solicitud de nuevas emisiones
ipostales, junto con la providencia de la Maxima
Autoridad,

5§ min

2- Elaborar Mota contestacidn del Director
General para la conlraparte, informando la
laprobacion y las normas para una Emisién Postal,

30 min

3- Recibir nota contestacion por parte de la

sisenos a emitir, asi como productos filatélicos, conforme a contraparte.

5 min

|4- Contactar con la contraparte mediante
llamadas telefénicas, comeo electrénico o
reuniones, para la definicion del disefio que
formaré parte de la Emisidn Postal o Producto
Filatélico.

30 min

5- Elaborar proyecto de decreto para la
autorizacion de impresion de Sellos Postales, por
parte del Poder Ejecutivo.

1 hora

1-Elaborar el cronograma anual de
presentaciones.

2 horas

i2- Incorporar nuevas emisiones al Plan Anual,
iconforme a solicitudes recibidas

30 min

3- Recalendarizar emisiones si hubiere el caso

1 hora

" Fecha: 30/11/2023
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__Fecha: AL LS




3 &

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificaclién Tareas en la Actividades de los P /Subp
" 49

I[(‘l) MACROPROCESOS: Gestlones de disefo, emisién, difusién y iall ion de los post

|coDIGO:

(2) PROCESO: | tigacion y proyectos de I

cODIGO:

(3) SUBPROCESO: 2-Verlficacion de disenos originales CODIGO:
(8) TIEMPO DE

N (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION

Cuidar los disefios filatélicos a ser emitidos verificando

Investigar en sitios de intemet si existen

(Horas/ Funcionario)

4 [que sean disefios oniginales Unicos, de tal mangra que |disefios similares, 1hora
irvan para la exhibicidn en exposiciones N e |\erificar la calidad de imdgenes o folografias 20 min
internacionales. Al Y 1 cibidas .
[Eiaﬁr-du por: Nilda Marlene ) ' Fecha: 3
| s A 10 e
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
|
OMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
ORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los P {Subp
N°: 49
(1) MACROPROCESOS: Gestlones de disefio, emislén, difusién y lalizaclén de sell
postales. CODIGO:
(2) PROCESO: i tigacién y proyectos de
cODIGO:
(3) SUBPROCESO: 3-Investigacién y gestién de derechos autorales
cODIGO:
| (6) TIEMPO DE
N° {4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION
(Horas! Funcionario

= 2 Solicitar a la confraparie, una
nvestigar y gestionar los darechas autorales autorizacién por escrito del autor de 5
1 [de los elementos, fotografias, imagenes, \as imagenes, fotografias u obras de 30 min
uadros, y otros que sean incorporados a los )

roductos filatélicos. 5 W T e
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:

FORMATO: Identificacién Tareas en la Activid

MODELO DE GESTION POR PROCESOS

IN°: 49

(1) MACROPROCESOS: Gestlones de disefio, emisién, difusién y

de los P /Subpr

(2) PROCESQO: Investigacion y proyectos de

P s

de selios postales. CODIGO:

(3) SUBPROCESO: 4- Proyecclén de publicaci

CODIGO:

CODIGO:

N° (4) Actividad

(5) TAREA POR ACTIVIDAD

(6) TIEMPO DE
EJECUCION

Proyeclar las publicaciones (boletines, informaciones,

1 [folletos, afiches) para cumplir con los compromisos de
ifusion.

1-Solicitar a la contraparte una breve descripcion

(Horas/ Funcionario)

del tema a ser emitido. 30 min \
12- Elaborar la ficha técnica de la Emisién Postal. 30 min |
3- Realizar la consalidacién de los datos recibidos
por parte de la contraparte y la ficha técnica. 1 hora
4- Realizar la traduccitn en inglés del boletin
informativo. AR l
5- Enviar a disefio, los insumos para la 30 min \
elaboracidn final del Boletin Informativo.
B- Difusion del boletin Informativo por la pagina
eb institucional, red de contactos y redes 30 min
sociales.
\
Fecha: 28/11/2023 |
i r\ A oon l
Fecha: AN NE - TD
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

c:n::nmre: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
TANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los P /Subp
N°: 49
CRO| ESOS: ones de diseho, 3= ,dﬁllllil,‘ ¢ T6n de selios postal CODIGO:
:Venta de productos filatélicos CODIGO:
R : 1-Difusién y venta de productos filatéicios CODIGO:
(6) TIEMPO DE
N°® {4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION
(Horas/ Funcilonario)
1- Difundir a través de las redes sociales y la red
e contactos las nuevas emisiones y los nuevos 30 min
1 roductos.
|Promover la venta de productos filatélicos a nivel nacional [2- Mantenr actualizado el catdlogos de Emisiones 1 hora
& internacional. Postales.
2 |Fomentar en las ventanilias de Admision, la promociény  [Realizar |as venias directas en la ventanilla del 1 hora
venla de sellos postales emitidos. Dpto. de Ventas.
3 |Realizar las ventas locales y personelizad_#.,\f] Preparar y entregar los pedidos 1 hora

.'.9:".{ }' Fecha: 28/11/2023

Fecha; fxﬁ.-‘w.w
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

MPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FOIIIMATO:“Id-MIﬂcnlbn Tareas en la Actividades de los P (Subpr
ROP ESOS: Gestlones de diseno, emisian, diusion y Tallzacion de tal CODIGO:
(2) PROCESO:Venta de productos fllatéll cooico: |
( ROCESO: Z-Prep 16n de productos fllatéll CODIGO:
(6) TIEMPD DE
N (4) Actividad {5) TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION
(Horas/ Funcianario)
Organizar las ventas directas o indirectas de todos los : .
? productos filatélicos a las dependencias correspondientes. Preparar los pedidos por arden de recepcidn. 1 hora
Proveer los sellos postales y demas productos filatélicos 8 |Entregar los sellos y productos postales conforme i
2 |las &reas correspondientes y por todos los medios a su 2 la solicitud. m
alcance.
1- Realizar arqueo de caja. 1 hora
3 Realizar la rendicién diaria de ventas, en Ia Division de
Recaudaciones.
2- Presentar rendicién de ventas 30 min
il a
e |Presentar i de ventas 1 hora
Elaborada da Marigne Riow_] J7 & 0z3
i Xi e e Ji & [P .
’.Tmm, por: 7 AN\ Fecha: |\ 1 1 2- 23
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

OMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

STANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identifi i6én T en la Actividades de los Pr /Subpr
N°: 49
(1) MACROPROCESOS: Gestliones de disefio, emislén, difusién y i6n de sellos post
CODIGO:
Venta de productos fiatélicos CODIGD: |
(3) SUEPROCESOD: 3- Revision de sfock de pr s filatéll CODIGO:
(6) TIEMPO DE
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION
{Horas/ Funcionario)
1- Verificar la cantidad de sellos postales 30 mi
4 |Realizar un control permanente dela de tes en stock. i
productos filatélicos en las dreas de venta 2. Comunicar al area correspondiente, la a0t
7 necesidad de sellos p soliciiados.

aborado por: a Marlene : j%_ba.. Fecha: 28/11/2023
/ i 'y [, S -
W /- r\TI;W i}; r}“ __Fechas [ \-AJ JO
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