INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOQS DEL PARAGUAY - DINACOPA -_—

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

COMFDNENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELQC DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicién Macroprocesos

N a7
1) ‘ 13)
iy 2) Objetive Tipo de Maero
Macroproceso -Codigo { — B proceso ac
Estrategico Misional | pespas | 4} Carge Responsabie
Coordinar, verificar trabajos
; y con sUs respeclivas
Gestion oparativa de los |, ;
servicios postales jetaturas de Division, welar X DEP. DE SERVICIOS BANCARIOS
par las mejoras de Servicios
prestados

Recepcionar las tarjetas
para su posterior proceso de X
(ensobrada, clasificacion por
districto, realizar envios)

Gestion operativa de los
servicios postales

DIV. DE PROCESAMIENTD DE
TARJETAS

Realizar I3 entrega de la

tarjeta de debito o credito

con el llenado de formulario,
'ies_hiqn operativa de los [realizar las Iﬁrmas . X B T ERGEAGAL S
ervicios postales correspondiente en los
documentos solicitados por
el BNF, Realizar buena
atencion
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Realizzr 2 carga en g

. ] sistema interi > z
Gestion operativa de los teric del area las

sarvicios postales

tarfelas clasificadas para su
postenor envio a sucursales

del BNF o DINACOPA

Realizar Iz clasificacion de
documentos para posterior

Gestion operativa de los

servicios postales

ensobrado v envio a

sucursales de Dinacopa, asi
como tambizn entregar a los

canergs asignados en al
area par? |a entrega de

documento | oficios, cartas

DIV. DE PROCESAMIENTD DE

| DOCUMENTOS BANCARIOS I‘
reclamos, notas varias) \ |
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INSTITUCION:
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

FORMATO: Identificacion Procesos

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESODS

Ne®: 38
{1 ) MACROPROCESO : GESTION DE SERVICIOS FINANCIEROS CODIGO: 'l
(2) OBJETIVQ: Coordinar, palanificar, y ejecutar funciones a fin de agilizar los Servicios Financieros de la Institucién l
{4) 1 ) 1
Objetivo | Cargo Responsable |

{3) Proceso - Codigo

Desarrollar las actividades inherentes para cumplir en
Jefe de Departamento

Gestion de Servicios de Pagos

tiempo y forma a travez de un servicio con calidad y

seguridad, todos los pagos que se llevan a cabo por la
DINACOPA \

Jefe de Departamenio

Gestion de Correo Giros

Actualmente no se cuenta con el servicio

Coordinar, gestionar y dirigir los trabajos diarios de la
i Jefe de Departamento

Gestion de Servicios Bancarios

prestacion de servicios que requiere el Banco MNacional de
Fomento
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INSTITUCION:

ey
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - \
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATECICO I|
I
II
C'DM_F’DNENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO II
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESDS I
FORMATO: Identificacién Subprocesos |
Ne: 39 '|
|
P
|
(1) MACROPROCESQ ;: Gestion de Servicios Financieros CODIGO: ||
{2) PROCESO: Gestion de Servicios de Pago CODIGOD: 1|
{3) OBJETIVO DEL PROCES(O: Desarrollar las actividades inherentes para cumplir en tiempo y forma a travez de un servicio con c.al.l.dad||
y seguridad, todos los servicas que se llevan a cabeo por la DINACOPA :
{4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo ' {6} Cargo Responsahble '%
Planificar las Actividades de manera a |I
Gestion de Servicios de cumplir con lo requerido en tiempo ¥ Jefe de Departamento |
Pagos forma, los compromisos asumidos por la !
DINACOPA |
i Planificar las actividades en conjunto ]

; 2o con el Banco Macional de Fomento para
Gestion de Servicios la realizacion en tiempo y forma con los Jefe de Departamento \
Bancarios ervicios requeridos por la entidad |
‘LHE Ca, / mengionada ].
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INSTITUCION: DIRECCIGN NAGIONAL DE CORREDS DEL PARAGUAY - DINAGORA

mgg:ﬂgrinmn DE CONTROL INTERND - MECIF - |
MNTE
COMPOMNENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PORPRRATIEODECRTRSL PR

ESTANDAR: MODELG DE GESTION POR PROCESOS

EORMATC: Definicion Actividades en los ProcesosiSubproceses |
N 48

[Walaliciall |
1) MACROPROCESD ; l
12] PROCESO: i
{3) SUB PROCESO :
[3] Relacidn de las Act | _|I
chividades - , (4} Objetive |
Realizar el contro! de la entroga de los 2GUipcE a cada Cajern pagador

Lontar con el equlpamiento necesann

!
Vesificar la recepeion de la Base de datos por parte de la Direccion de Tecnelogia

Drar imticin a las actividades eaueridas por & aistema informatico

Extraccion bancarla de lcs fondos dianarmenta para los pagos

M srbre pasar el monle reguerido por =1 sepur diarn

|
Impresion de los Tickets para los pages # Beneficiancs v ol sencillo cemespandiants

Contir con la cantided de. pages necssanio v no excaderios |

Realizar [a elavoracion de la hoja da ruta

Tener el lstadn de pagn diasio en condiciones |

1
Entrega de fondos en guaranies a cada cajerc segun la emision del sencille otorgado per al
sistema

Tranfierir el monto en gunranics al cajern pagador

Se realiza la venfiacion de las C.1.C  Del Beneficiaro Dar te de vida por parte de la DINAUOPA

Realizar &l pago cyépu‘r/ ta en af domiclio dal Beaneficiano
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INSTITUCION: T

MODELO ESTANDAR DE CONTROL =

INTERNO -
COMPONENTE CORFORATIVO DE CONTROL EST RATE;EJ;P -

e
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION FOR PROCESOS
FORMATO: | tifi i i
ik 8 dentificacion Tareas en la Actividades de Igs Procesos/Subprocesos
DIRECCION DE SE Cl
{1) MACROPROCESOS: r:onlj?svt;- 28 FNANCIEROS
[(2) PROCESOD: Control de despachos de importacion i ; r——
¥ exporacitn tratado i ;
[(2) SUBPROCESO: B CDDIG;:E“ €l aeropuerto y en 1o¢ centros de tratamienis de envios postales
MY {4) Actividad

{5) TAREA POR ACTIVIDAD | 161 TIEMPG BE EJECUGION

. i {Horasi Funcisnario
1 - Controtar las actividades feglizadas de las | '

diferentes divisiones I Conztantaments
2 - Controlar y gestionar ias 2ctividades del |
Drepariamento asi comao tamzien ias Divisicras |
1 Departaments de Scrvicios Bancarios Alectadas

3= Realizar y asistir a reuniones para & '
mejoramiento de las funciones as: como tambien

Constanismenis

para la organizacion de evento de entrega de 2 Ns maximo
tarjetas de programas de gobierno en conjunto al

BMF. I

1 - Bolicitar al usuario su cedula orginal y ura

fotocopia de la misma, verficar en e sistema 2iya 5 minuatos

cuenta con tarjeta.

2- Proceder a la busqueda e la tareta segun | i
2 Division de Atencion al Cliente informacion puesta. |

3- Realizar [a entrega de 1a tareta de debito o
credito con el llenado de formuiaro, realizar las
firmas correspondiente en los documentos
solicitados por el BNF.

T minutos aproximadamente

1- Realizar 1a apertura de malotes recibidas por las

’ 5 minutos
:Nesadnraa que serian bepsa y bancard.
)
B alizar la clasificacion de tarjetas y gestionar el]  2hs apranfr;j:: segun
: . ebrado y sellados de los sobres polipropilenas. can
3 Division de Procesamiento de Ta \ :




5T}

sucursaies del bnf, as: coma tamizien realizar &
empaguetade por sucursalas v remitr ol GNF
dando salida =n el sistema nterno del area.

2- Gestianar |a clasificacion de tarjstas por o

1 naray 30 mirgtos

Division de Procesamiento de Documento

1- Dar apertura 3 los documentas retirado de las
areas del BMF

2- Realizar la clasificacicn de documentos para
posterior ensobrade y envio a sucursales de
Ciracopa, asi como tambien entregar a los
carteros asignados en el area para la entrega de
documento | oficios, cartas reclarmos, notas varias)

3- Realizar las cargas de los documentos =n o)
sisterna interno del area, donde exprese la
recepcion de lo remitidn

2 hotas segun cantidad

Division de Contral de Tarjetas

1- Realizar las gestiones de clasificacion de
iarjetas solicitadas por el BNF atravez de plaila

2- Realizar la carga en el sisterma inferio dal area
las tarjetas clasificadas para su posterior envio a
sucursales del BNF o DINACORA

|
10 rminutas \

1 hora y 30 minutos \

3- Gestionar &l ensobrado y empaguetado segun
las tarjetas clasificadas para posterior envio a 1as
sucursales del BNF asi como tambien er Dinacopa

1 hora
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