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MODELO WM’ZUhﬂ DE CONTROL _Z._.mz-so WECIP

__COMPONENTE CORPORATIVO DE CO 16M
OMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
'ORMATO: Disefic de Procedimientos

" 93
MACROPROCESO: Gestiones de disefio, emislén, difusién y lalizaclén de sellos postal
PROCESO: Investigacion y proyectos de emisi ; ¥ Venta de productos filatéli )
{5)Cargo
. L)
N (1)Actividades (2)Tareas (3)Método H-ﬁﬂnﬁﬁa Responsable
- - Responsable |
1-Recepcionar todos los pedidos de emisiones postales, de las entidades
publicas o privadas que estén celebrando o conmemorando una fecha Contralar de las
importante, como ser: 25, 50, 75 afios de creacion o fundacitn, o centenarnos| o e o Motas solicitudes Asesora
de nacimientos de compatriotas ilsutres. Se evalia y se procede conforme a
la providencia de la maxima autoridad.
12-Red notas de ce i6n a las diferentes entidades que solicitan las - —
: 3 INota contestacion,
emisiones postales y mencionarles las normativas vigentes. \Redactar notas Resolucion N°® 236/2018 Asesora _
w..%huﬂ_._w_ aprobacion de |a contraparte a través del correo electrénico Revisar coreo \conen ekictidnice P
. l4- Remitir a la contraparte presupuesto estimativo de los costos que conlleva [Elaborar
, [Planificar las emisiones una emisién postal. resupuesto (Correa electronico Asesora
postales 5- Elaborar el Plan Anual de Emj postales conmemorativas y Diagramar el = — ]
anentes, el cual serd aprobado por la Maxima Autoridad Institucional.  leronograma s AP
-En el caso de Emisiones de Sellos Postales: preparar el proyecto de Nota solicitud al
ecreto que autoriza la impresion de estampillas postales conmemorativas,  (Preparar proyecto Mini ﬂmm:c de E i
efiniendo la cantidad de estampillas que companen la serie; la tirada de decreto y junto hu o no:oﬁanmw A
cantidad total de estampillas a emitir), de acuerdo al consume del mercado |con la nota que le u__,u ._”nw.‘.mdm_ g 58503
latélico interno; y el valor facial, establecido conforme a la tarifa nacional & acomparia mw..m % Ll
| vigente, y de acuerdo a la necesidad del franqueo. i
.1- En el caso de los Matasellos Conmemorativos: preparar el proyecto de
olucion, por la cual se pone en circulacion el mataselios conmemorativo o 2 .
usivo, colocaro en la cubierta de todas las correspondencias que ingresen Preparar resolucion [Prayecto de Resolucion Aseorh
egresen del pais, por un tiempo de tiempo ¢ jo.
1-Proyectar los disefios de los sellos postales y otros productos filatélicos,
ntamente con el Dpto. de Diagramacion y Montaje, para la preparacion imagenes, fotografias, |
los bocetos, aplicando criterios estéticos, conforme a los insumos Preparar bocetos  [pinturas, esculturas, Asesora
mguaqﬂnmw_gun TR cibidos por parte de las m:__ colectados producto de una obras de arte
2 [emis rokieics HiatSie Y ion, cuidando au oanlmwﬁ: ractivo filatélico. !
_ envia por correo el w _:n; ion _um._n.o...n_..ﬁ los disefios |- o esiras  [PiSeR0S de estampilas g anars
su verificacion y e 2 o mataselios
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3-En el caso de las estampillas: {filvez aprobado por ambas partes, se .
procede a la diagramacion y peli , este (ltimo, se remite en formato X7 |Correo electrénico,
iedr via correo electronico al Departamento de Talleres de Valores Fiscales Diagramar las peficulado, matasello

el Ministerio de Economia y Finanzas, para la impresion de las estampillas estampillas primer dia de emisidn, Asesora
|Elaborar el disefio para la segun el Decreto del Poder Ejecutivo, Durante este proceso también se informativo filatélico,
3 lemision de sellos postales y  [preparan el matasellos primer dia de emision, los informativos filatélicos, [poster

lotros productos filatélicos pdster y encuadres.

3.1-En el caso de los i ativos o alusivos: una vez

Diagramar los IDisefio de matasellos
Aprobado por ambas partes, se procede a la confeccion del tres mataselios Imataseflos conmemarativos o Asesora
con el mismo disefio, alusivos

1-Coordinar con la entidad solicitante |a fecha, lugar y hora de la ;
|presentacion del Sello Postal o Producto Filatélicos. oty ity

[2- Coordinar una visita al lugar previo a la presentacion, para ultimar detalles

tales como; lugar de la mesa, banderas, banner, poster de descubrimiento, h__m:mmnm_.ﬁ_ istaconla oo de evidencias Asesora
\Organizar y coordinar los sillas, etc.).

lactos de Presentacié : ) 3
4 w&_wm Emmﬂmmo Emﬂﬁ“ﬂm 3- Elaborar un protocolo de presentacion y solicitar a la contraparte enviar _m_mvoqwn__o_._ de Tooi da

At : resentacion
Siicos nombres de las personas quienes van a matasellar. Esta actividad se realiza jprotocolo conforme Pr Asesora
[t |conjuntamente con la Asesoria de Protocolo y Ceremonial. a proforma Mwam o um_—%_w:mm pera
M- Realizar una invitacion conjunta para el Acto de Presentacidn, con la [Elaborar invitacion
colaboracidn del equipo de disefio institucional, y se comparte con la conforme a [Tarjeta de invitacion Asesora
contraparte, Esta invitacion es socializada en las redes sociales. roforma
[Promover la difusion y Iméagenes de las
5 [comercializacion de los sellos | u mna_..aa & Hmvw.amw.waﬁmnh__w”ﬁ”ﬂ%: uwﬁwomomuuhhﬁﬂﬂm_ﬁa&nﬁ 5 o orres electrénico yjestampillas o productos &
postales o productos Bt TR nacmﬁ% whatsapp ffilatélicos y m
fflatélicos puestos en cculacion par de difusion.
Mantener actualizada ia t 4
4 . Supervisar que la Coleccion Oficial de los Sellos Postales del Paraguay, [Controlar los lAlbumes Madre de
6 Mm_wwwa: mﬁa_m_ de Sellos |ocién actualizadas conforme a las emisiones postales puestas en circulacion. jAlbumes lcoleccidn, Asesora
IFomentar [z cultura filatélica : : . - - ntrolar las
Supervisar la actualizacién de las hojas de colecciones ilinerantes en los 4 ik
7 M,mwh._w:_m mMnunﬂo_o_..m axhibidores destinades para la exposicion al pablico. olecciones Colecciones itinerantes. Asesora
. 1-Remitir informe mensual para el Ministerio de Hacienda, a través de la . Memorandum,
._=a§mﬂhwﬁsa§=n@_ Direccion de Administracién y Finanzas. rctualizar planiias o mensual, Asesora

Art. 2° Um_ Umﬂ..ma que

[Recolectar datos y |Nota, memoréndum,
ielaborar informes  |planilla de estampillas y Asesora
trimestral resumen de ventas.




2 Fi Firmar y archivar n.m_.____n de entrega de valores gue;con |mw gl
;ﬂh@ =< \

N @ , ®
Gt Grfo o ies Remitir en forma semestral a la UPU 235 estampillas; a la UPAEP 3 ) Notas,
9 [sellos postales a los estampillas y a la WNS 3 estampillas de cada una de las nuevas emisiones, (Elaborar planillas y [Planilla UPU,
organismos internacionales. |1€ coNfermidad a los compromisos internacionales. En total se remiten 241 [notas Planilla UPAEP, SREEN
" |estampillas de cada nueva emision postal, Estampillas postales.
Presidir las i dela ) 3
10 nuaw"w: memnw:mw e Convocar a reuniones anuales y extraordinarias para la planificacion de Elaborar notas Nota invitacion y actas A
Filatelia emisiones conmemarativas. lconvocatorias de reuniones. ol
Investigar por
1- Realizar una investigacion minuciosa sobre la veracidad de los datos a ser (internet, Publicaciones en
rﬁﬂmﬁ%%ﬂ.ﬂﬂ.%ﬂm s utihzados como tema de la emision posial. publicacion, libros, |internet, libros, revistas defe del DK,
11 23 i etc,
emitidos sean Onicos =
ongimales . = ¥ 2-Verificar que los elementos recibidos por la enbdad peticionante, sean \erificar calidad de |/'Magenes e informacion
disefios auténticos y originales, a fin de realizar los diferentes enfogues con insimios recibidos sobre derechos Jefe del Dpto.
os detalles postales y filatélicos. autorales.
1- Realizar una i i6n ref a los derechos autorales o registro de W%M_WE “..muqo_mm_._ SMM Registro de derechos Jefe del D
ipvesiigasiy. gestionar ies. marcas, mmz_.mgsam:no _o.m nmﬁn_..ou de la propiedad intelectual. 1°q autorales. ik 1]
[derechos autorales de los [Elaborar
12 lelementos, qo%_manmm. 2- ___umm_..n_._m“ la autorizacion por escrito del autor de la obra que figuren en los fautorizacion Aultorizacion escrita, Jefe del Dpto
limagenes, cuadros y otros, a [sellos postales . pondiente
i : - -
Mmamﬂ_mh_.__mw&m PR 3- Velar que los emblemas de estado, de organizaciones %ﬁﬁmﬂﬂﬂ%mﬂ@%
intergubernamentales y los signos de control que figuren en los sellos T 3%,@_ Deontologia filatélica. Jefe del Dpio.
postales sean utilizados corectamente. rundial
1-Investigar por todos los medios posibles las informaciones a ser utiizadas |Realizar las Publicaciones en
len los dipticos, tripticos o infomativos filatélicos sobre la emisién postal a ser|consultas internet, libros, revistas, | Jefe del Dpto
|presentada. rtinentes etc
: ok Elaborar Informativos filatéficos,
Investigar, proyectar y 2-Proyectar las publicaciones a traves de ir us filatélicos, I .
13 fiifundr las informaciones  folletos, afiches, efc. e VoL e | etcet in.
sobre las emisiones postales, gl
3-Pi nes para todos los medios utilizados a nivel Elaborar ficha Informaciones
_ﬂ_.ﬁ_u..ﬁ_ u»m__..m sau redes sociales (facebook, instagram, twiter, etc.), [técnica de las reterentes a la nueva Jefe del Dpto.
ipara mayor alcance de difusion a nivel nacional e internacional. emisionespostales emision postal.
Promover la venta de Por comreo
Remitir a los filatelistas informativos filatélicos referentes a las nuevas 7 ' . "
14 |productos filatélicos a nivel emisiones postales, a través de coireo electionico y s_m_Wmnn elctronico y via Informativo filatélico. Jefe de Dpto.
nacional e internacional. .// whatsapp
Conforme a una Estampillas, tarjetas
1 _um__nw_ _MM ﬂmnﬁmmmomﬂmm y producios filatélicos nﬁm ua.waqua:_a _03 ' |plenilla de entrega | postales, sobres Primer|  Jefe de Dpto
ok g y Contr :} | degualeres Dia.
15 fine nrnrlictns filatéliens pr-tacibo de Planilla e prirena Jefe da Neta




3- Realizar un control permane la existencia de productos filatélicos, a [Ver del
firi-de mantener un stok suficiehim feiaok Planilla de contral, Jufe de Dplo
Exibleion de Caitéloaos
1- Presentar el catdlogo de estampillas al cliente, catalogos de mm.m_oa i e Jefe de Dpto.
ostampilsas AmpRs
s Tarjelas postales,
Realizar las ventas en
Exibicion de prefranqueadas, sobres
16 [ventanilla y poner los 2- Ofrecer los demdas Productos Fllatélicos. |productos filatélicos | Primer Dia, Albumes de Jefe de Dpto.
lproductos filatélicos al fesenacion
alcance de los clientes. P _
(3- Efectivizar las ventas con pagos en efectivo en guaranies o en cheque a  |Atender al cliente Dinero en efectivo o Jete de Dk
nombre de la Direccién Nacional de Correos del Paraguay-Dinacopa. lcon cortesia cheque. e sl
14-Expedir el comprobante (nico de ingreso sin tachaduras o enmienda, y Comprobante Grico de
lentregar el original al cliente. Llenado del CUI. ingreso (C.U.L) Jefe de Dpto.
1- Veiificar diariamente el correo electronico de filateliaventas, responder a  |Abrir y leer los
as consultas, y en caso de pedidos, verificar 1a existencia en stock. correns Correo electrdnico Jefe de Dpto,
2- Enviar presupuesto y aguardar confirmacitin para preparar el pedido con lab én de
fago previo. s Lista de stock. Jete de Dpto.
17 Ventas por correo electronico.|3- Preparar y envalar adecuadamente el pedido y enviar al destino indicado Estampillas o productos
por el cliente Preparar los envios filatélicos. Jefe de Dpto,
14- Depositar el envio en el drea de A de Valores, ab do el __32”_“ Eaﬁ s u_mummhm Comprobante Gnico de Jote: e Dbl
derecho de certificaco. lacmisién ingreso (C.U.1), P
5- Comunicar al cliente via correo electronico, el nimero de certificado para  |Realizar una lista Correo electronico, Jefe de D
|5u rastreo.enviando una foto del sobre y del contenido, de pedidos fotos. pG:
1-Tomar el pedido a través de Ia linea telefdnica o mensaje por whatsapp. MMMRM_ e Mensaje de whatsapp. Jele de Dpto
Ventas por llamadas {2-Preparar el pedido conforme al stock existente y cobrar en el momento de  [Controlar que estén
18 ieletonicas y whatsapp. la entrega. llodos los pedidos REEIR P PECIO Jeta e D)
13-Expedir &l comprobante Unico de Ingreso sin lachaduras o enmienda, y Llenar el Comprobante unico de Jele de Dpio
gar el onginal al cliente. comprobante CUI ingreso (C.U.1). =g po
[Presentar la Planilia de recaudaciones acompafada de los duplicados de los s R Planilla de
comprobantes (nicos de ingresos, con el imperte correspondiante dentro eancicin darE recaudaciones,
18 |Presentar rendicion de ventas |dentro de las 24 a 48 hs, a la Division de Recaudaciones. Esta planilla es blanilas habilitadas duplicado de los CU.I, | Jefe de Dplo.
presentada en cuatro ejemplares, tres se entregan con las rendiciones del Sl dinero en efectivo o
dia y uno para el cajero, P cheque.
, b Elaborar informes Informe mensual de
20 |Remitir informe mensual A—Mm_.acm_ de ventas ventas, Jafe da Dpto.
borado por: Marlene Rios Fecha: 30/11/2023
[Revisado por: recha: 1L {1 /3
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