INSTITUCION: DIRECCTION

.‘. MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG
COMPONENTE CORPORA

TIVO DE CONTROL ESTRA

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTD ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELD DE GESTION POR PROCESOS
zmm;;mun Macroprocesos

@I}F, TG PO mEmTO Fonamei 5o
&

(i}
Macr “Cadigs (2) Objativo Tipo de Macroproceso {4) Cargo Responsable
F Estrategica Miskonal Apoye
e Administrar recionalments los recursos del Comeo Paraguayn CHgen I formidacion ded
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INSTITUCION: Direccion Nacional de Correos del Paraguay j
MODELO EE&ND}\R DE CONTROL INTERNO - MECIP -

GOMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATQ: Identificacién Subprocesos
N*: 38
(1) MACROPROCESO : Gestion Administrativa y Fi i
{2) PROCESO; Gestion de R Financieros
(3] OBJETIVO DEL PROCESO: Planear,coordinar, ejecutar, controlar y evaluar de forma eficlente y eficaz las actividades relacionadas con la gestion financiera
institucional.
(8} Subproceecs (5) Objetivo (6) Cargo Responsable |
Admisién, clasificacion y entrega de envios recibidos de clientes con contratos en = "
Frangise:aPagal forma a créditos y derjvar a |las distintas dependecias para su distribucian y entfega Jii'des EIVISION
(Gestionar elretiro de estampillas postales del Depar de f
Distribucién de Valores y Control de  |Financieros de la Direccion General del Tesoro Publico del Ministeno de Hacienda, Jefi -
5 1 efe de Dwvision
Valores t y reg el to de valores, entrada, salida y existencia de los
productos en poder de los perceptores (en Ventanillas, Area Metropolitana e Interior
del pais)
(Admisitn, dasificacién y entrega de envios nacionales e intefnacionales en forma
Admisién de Servicios Especiales y @ créditos para su bucién y entrega al . Jefe de Division
A Admision, clasificacion y entrega de envios al dos a |as distintas depend ;
Admisdr deValoces para su distribucidn y entrega al destinatario Jete de Division
F Recepcion, distribucién, entrega y cantral de los comprobantes de ingresas, Factura :
Conbrel Finiciero Crédito, Recibo de Dinero y Formularia F4. defe de Division
i Recibir y contralar el ingreso por ventas diarias de las ventanilas de admisicn de la .
Recaudaciones oficina central area metrapojianareinterior, a traves de |as planillas y Jefe de Division
s Comprobantes de 't dedialdn, y custiodar lo valores en caj. | L
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

|COMPON ENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICD
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATC: Identificacion Subprocesos

[INSTITUCION: Direccian Nacional de Cameos del Paraguay
|

L'k 8

{1) MACROPROCESO : Departamento Financiero cODIGO:

{2) PROCESO: Division Franqueo a Pagat cODIGO:

(3) OBJETIVO DEL PROGESO: Recepcianar los envios depositados por medianos y grandes clientes tivos con cuenta coriente y ferirlos a las oficinas respectivas

ra su procesamiento.

s & e (5) Objetivo {8) Cargo Responsable
Racepcionat los snvios a traves del formudario F4 de cada chants qus tiene scusrdos contractuales con B Recibic y ercaminar los envilos recibidos confarme @ b que A
DINACOPA sstabloce & contrat O
:‘t;r':ﬂ‘-rl;;;; estado fisico d los envios 50 sjusten 0 188 normas postales nacionaks e intarmacionales vigortes | by s seguridad 4 los envios fesibidas an Ia vertanila, Parcoptora
Cartificar |n admisién da los envios apicands los procedimientos estabiocidos Sl oom o8 sposlcltng 5t AN o Parceptora
’ e - Procesar los envios recibldos a las ditintas oficinas cperativas

Transfert los emvies T1 o las of ‘para su ontrega final Farceptora
Ramith el dupicado F4 a o oficina de para su ligus e r;m*r:;x '. i Pageplorn
Remitr los datos del da envios @ ingresas, al D i da i Cuantificar ¢l movimients mensual de envies o ingresos Parcaptora
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

INSTITUCION: Direccidn Nacional de Correcs del Paragua

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICD
ESTANDAR: MODELD DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: |dentificacion Subprocesos

N 38
(1) MACROPROCESO : Departamenta Financiero CODIGO: _ll
|
|
(2) PROCESO: Division Admision de Valores cODIGO: 4
|
|
3) OBJETIVO DEL PROCESC: Admisién, cobro y transferencia de los envios les a las oficinas correspondientes (Nacional e internacional |
{4) Subprocesos - Cadigo () Cbjetivo (8) Cargo Responsable | E
Brindar & clante una atencién excolente, corforme & ks exigencias dal mercado Y 1as Pollticas de fa institucitn (Ganarar conflarza entre la instiusion y &l cers Parcaptara
Procesar diestr
Recapcionar los envios pestales tonforme o fas disposicionos vigenes del convanio do la UPY I m‘::‘:"’"'“ racibloos para su distribucion y antrega Percaptors
" os i ma da proguc 10
Asogurar In aplicacion o la tarfa cormects an todas las admisionas. A T o i ;‘,Dm“ e Percaptera
Elaborar infonma del movimiento de fos anvios postales en forma mansusl Remitit datos de admision & la oficina de estadistica Percopior
Procesat y remitir 8 través de la hoja de. o la oficing p (cartto de i wnal o Procesar kos erwios racibides a las distintas oficinas Perceptom
|inermacicnal, Distribucion, Casilas de Correos) todos les envies recibides operativas para su entrega final
del cliente mediante la buena atencin v orientacion para tiizar los servicios | Biindar una excelents atancan & os chentas para satrsfacar Parcaplora
postales de la DINACOPA i sus necesidades




INSTITUCION: Direccion Nacional de Comeos del Paraguay

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELC DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

'+ ¥ i %
ol movimiento de valores, entrada, salida y existencia de los productos en pader los peceptores.

L 38

1) MACROPROCESO : Deparlamento Financiero cODIGo:

2) PROCESO: Divisién Distribucién y Control de Valores Postales coDigo:

(3 OBJETIVO DEL PROCESC: G ¢l retiro de il tales del de R b i delaD Gral. del Tesoro Publico del Ministerio de
Haci controlar y regi

(8) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo Cargo Respansable
Proveer estamplas postalos & las distintas Greas afectadas por el servich Ofracar y Vandar los W:m‘:"' At ok [ sucxrn s Jufa

Maritorer &l registro actuabzado (plarélas y finchas) de los productos de la Dévisldn y el de los perceptores, quenas Cortralar la distribucién y rendicién de los valores postales Jafa

ratiran a crédine o conade entregacdo 8 ks perseptres

Ratirar ks del D da Recursos F Area de Valres Fiscales dol Minsterio de Hacianda | Poner en circularcien las nuevas emisiones de valores postales Jafa

Disstribuir y controlar &l movimienic de valores, tantc de Jo entregado y de aqualios on existencia (salde) de coda ficha,  |Controlar el stock do los valores postales Jufa

Informar el valores al Dep Dar cumpbmianto a los funciones propias de ia oficina Jofa

Entregar a ia Asesoria Filstabca fos Valores qus comasponden a gentieza, segun las nonmas vigenies Cumpir con las m“"“m par los erganismas Jofs
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TINSTITUCION: Direccin Nacional de Correos del Paraguay

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICD
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N*:

recio de acuerdo al | de desting

(3} OBJETIVO DEL PROCESO: Realizar el control sistemitico, en base al tarifario, de que los cobros t

Ricibir ol dupiicads dal comprobante de Ingreso para contrelar la aphicacin cermcta del taritario on ef cabm de loy

Gentrelar, verifisar & comects aplicacon da la tarfa & fos envios

CODIGO:
cODIGO:
dos por las de 6n, estén cormec te apli
es0s - Codl (S)Objetive |(6)Cargo Responsable

; S

anwies nacionales 8 intemacionales de las oficings do admisiin central, sucursales da! drea metropoitara @ inferior admitide an venianila 0
Caritralar que las planillas de diarias & la oficina &2 st Cumplir con las normas establecidas en el mansjo de los Juta
confarmadas. recursos financieros
Remiur als dal #rea contral, @ imarior del pais, par imegularidads gu las delos do Ingrases y ey
o &l cobro o las tarfas o atrasos en la rendicién en los comprobantes de ingrasas con copia a la Auditaria Interna las malas aplicacionas 9@ ks tarfas
Roalizar podidos de comp da ingresos y formularo F4 a [ Direceién de Adminiayacion y Finanzas ‘!"“':L‘:‘M'“"’" a canticiad Tequerida para su Jote
Roalzar 1a provisién y contral de entrega de fos de Ingresas ¥ Fd a las oficnas de Admisién Reakzar un control continuo sobre las ertregas y rendicionas do ot
central, erea metropalitana & inberor. bos de ing! del Formulasio F4
Seicitar 8] Ministerio de Hacienda la h de pera fa de 56 corprobaris o YU | Roukearlas gastiones portinentes ants ol organismo reguiador sta
{
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]INS‘[ITUCEON: Direccion Nacional de Correos del Paraguay

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

l COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N 29

1) MACROPROCESO : Departamento Financlero céDiGo:

2) PROCESO: Divisldn Admision de Servicios Especiales

cODIGO:

(4) Subprocesos - Cddigo

3} OBJETIVO DEL PROCESO: Atencién al clients para la admisian del servicio de EMS Nacional @ Internacional. tanto contado £oma crédita

e

(5) Objetivo

Recibir los envios nacionales e internacionales, al contada y a cradioe para su procesa ¥ posteriar transferencia a las

(8} Cargo Responsable

{ k i P
oficinas Geralivas. Cumplir con las narmativas segln lo establece la UPU & UPAEP erceplon
ml;:::vu nacionales e internacionales de los distintos clientes que cuentan con contrato utilizando al Cumplir con el 00 ito enire la DINACOPA y & cliente Petaapton
it 106 formularics R &l Departamento de Cartabllidad can el fenado correcto de los datos requsridas. Elsbooy ot dg "““‘"";“"“’ g ok onlica o itica Parcaptora
Remitir un informe al cierre de cada mes al Departamentos Financiero y de Cobrazas sobre el mevimients de la %
lizar | Pai
cartnrs b ok {Contado-Cradilo) Utilizar los datos para verificar el movimiento que tiena cada chanie rceplora
lizado con el D de el listado de chentes moresos, @ fin de evitar la admisidn los pagos € los contratos tos entre la Petcept

de sus envios hasta su regularizacion en dicha coficina. ora

DINACCOPA y gl clienie
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|INSTITUCION: Direccin Nacional de Correos del Paraguay

MODELO E‘&‘.AND&R DE CONTROL INTERNO - MECIP - o
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ICDMF’ONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: |dentificacién Procesos

N 38
(1) MACROPROCESQ : Departamento de Presupuesto coDIGo:
2) OBJETIVO: Gestionar la ejecucion de gastos del pre: teniendo en cuenta la planificacién anula i | de las dependencias,
il e\ _Objetive___ Cargo Responsable

Flanificar y &l presup anual, dinar y sup . en base a ias politicas

i T " b A [Elaborar un presupuasto de acuerdo a (08 Ingresos y Jota
eon ¥ segun la vigente, la e de |os Ingresos y gasios de la |necesidades de i Institucion
Adminsitrar el proceso de formuiacian, p ion ¥ ext l da gastos e ingresas para $
a del anteproyecto da presuf . segun las pri dela 6n con las |7 1anificar el p " & 85D i Jeta
disitnias direcciones, 8n base @ Ios en ol dacrala T par las distintas direcciones del Comen
Anakear by ajseacion de qauos de| pmﬂ‘?"' i mn: o I." i mlnm:]r:z':mwnul p"::' Analizar las necesidades de la instiucidn a fin de realizar fos s
'j"n;dl:l'mu ¥ do-aguardo g ios reciros Sl ajustes necesarios al presupuesto en relacidn a fos ingresos
cuen tucidn
Supervisar las imputaciones y el plan de caja instiucional Control de una buena ejecucién presupuestaria Jefa
Elabs el 5 plan prof lac Yo apli del Elobar un so0rde w low e
presupuesto vigente de acuerdo 4 las des de la onylae ]m:'numrém b
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[NSTIVCION: DIN ACOPA

MODELO ESTANDAR DL;,_&()NTROL INTERNO - MECIP -
|

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
|

COMPONENTE: PIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
FSTANDAR: MODELO DE GEST 10X POR PROCESOS
[FORMATO: [dentificaciin Subprocesos

N iy

(1) MACROPROCESD @ Departamento de Presupusto

CODIGO:

1) PROCESO: Division Control y Evaluaciin Presupacstaria

CODIGO:

(3P OBJETIVO DEL PROCESO: Controlar ¥ evaluar ls ejecuckin
Subproceses - Ol

staria con eficlendin ¥ cficacia,

(5)Objetivo Cargn Respowsable
o ucstarios d& ¢ . iaith, ;

R ‘ﬂ.\llll los ,a.)dm |"r\=_~ur st i .adl Uh.Jluu del Gasto, porm la gjecusion do y Contar con saldos presupuestarios reales, pora toma de o

vidticos, emision de Centificados de [ dad ¥ segun i Jefe de Division

o i desfeiones en la DAF

dispomibilidad presupuestana.

- b A 1

Controlwr gue & archive de las qu reap . ey b [ cumplimiento de las reglamentaciones vigentes Jefe de Division

actaalizada v en condiciones de conmilta

e cfonms g 5 megfuiis e Cumplit von las Leyes y Decretos vigenes Jefe de Divisien

vigentes

- 14 J0L%
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[INSTITLCTON: DINACOPA
|

y v
MODELO ESTANDAR Dr. CONTROL INTERNO - MECIF -
| COMPONENTE CORPORATIVO DI CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO EST RATEGICD
FSTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
(FORMATCO: [dentificacidn Subprocesos

N% 39

(1) MACROPROCESQ : Departamento de Presupuesto CODIGO:

2) PROCFSD: Division Ejecucion Presupnestaria CODIGO:

ORIETIVO DEL PROCESO: Ejecutar ¢ Presupuesto anmal rigiéndose por las normms y rinclplos de In ley Presupuestaria y norms vigentes.
1 Suby - ] | (S) Objetive O ble

Realizar |s carga mensual de Plan de Caja Institucional, al Ministerio de Huciends, Sogon | Plan de Caja aprobado poe ¢l M, pam su gjecucion Seft de Division
Dispenibilidnd del plan Financiero ¥ las Prioridad tnstimcionales, mensual
Verificar ¥ np.ni' Ins impuiaciones ho realizarse en e mes, Para su posienior oblgacitn, Ejesinar gastos se@n las reglnmentaciones Safe de Division
pegin disp d presupuestaria y fi vigentes

Verificar Ia Carga mensual del Alcance de los Productos, en €] SIAF, segin los datos

Cumplir con las reglamentaciones vigentes por el
proveidos. Asi come los visticos procesados en ¢l sistena dela CGR.

MH v la Contraloria General de 1a Republica ot e dNisin




 Mr—

base a los lineamientos establesidos en el decreto reglamentario

INSTITUCION: DINACOPA i ]
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
IN": 39

(1) MACROPROCESO : Departamento de Presupuesto CODIGO:

(2) PROCESO: Division Programacion Presupuestaria CODIGO:

(3) OBJETIVO DEL PROCESQ: Gestionar ¥ Programar la claboracian Presupuestaria en general de la DINACOPA
L T Gy Rawoaes s Coligs’ (5) Objetiva (6) Cargo Responsable
Coordma las proyecciones ¥ esti de ingresos y gastos para ln Aprobacion del P to Gieneral y ¢l P |
elaboracion del Anteproyecto de P y el Py sto Pluri segim| de o Entidad en la Ley de Presupuesto General de la Jefe de Division
las prioridades de la institueion con las distintas direcciones de la misma, en Nacion,

Plan Financiero distribuido segim necesidades v

de 1a Entidad, Presupuesto Plunianual, Plan Financiero, Modificaciones Yo

Contar con un presupuesto adecuado a las

Remitira derncion de la DAF la for on del Plan fi Anual de dbivodal b : Jefe de Division
|conformidad con el presupuesto aprobado atro del Presupuesto aprobado por Ley
Proponer y Coordinar 1z elal on del anteproyecto del P sto General

Jefe de Division

ampli del presuy vigente de peuerdo a las necesidades de la necesidades de la wnsttiucion
institucion. ] 4
2 TE Z
i 2 Fechw: 0 13- ZU LA
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[INSTITUCION: v J
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELD DE GESTION POR PROCESDS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
Ne: 19
(1) MACROPROCESC : _ Direccion de Administracion y Finanzas CODIGO:
(2] PROCESO: _Departamento de Patrimonio CODIGO:

incluyendo sus movimientos conforme a la normativa vigente.-

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Mantener con Eficiencia y transparencia, un registro completo, codificado y actualizado de todos los bienes patrimoniales de la Institucién,

(4] rocesos - Cod

(5] Objetivo 6) Ca Responsable

Realizar y Verificar los inventarios a nivel Gral. y realizar los movimientos de Blenes,
clasificados porsu clase, naturaleza, uso, destine o aplicacion de acuerdo a las normas
vigentes gue garanticen su valor, el estado de conservacin, Ia Ublcacidn y afios devida
utdl,

Mantener el [nventario Gral, De |a Institucion

aetiallzado Jefe Del Departamento de Patrimonio

Remitir los movimientos de Bienes de Uso mensualmente dentro de los 15 primeros
dias del mes, al Dpto de Bienes del Estado. Para su consolidacion s¢ remiten los
formularios FC-3, FC-4, FC-5 y anualmente los formularios FC-6, FC-7,1y FC-7.2-

Informar sobre el movimlento de los bienes de Uso

de la Instituclon |efe Del Departamento de Patrimonio

Valorizar ¢ informar altas, traspaso, donaciones, en base a las Adquisiciones, realizar las
cargas en el SICO de las mismas por codigo asignado y fecha de adquisicion del Bien.

Inforrmar e incorporar en el sitema las

1 Dej de Patrimo
adquisiciones de la Institucion.- Jefe Del Departamento de monio

Administrar los Insumos de su dependencia y resguardar los equipos, muebles y otros

blienes a sy carge=
ZALUE Cp Sy

Preservar los equipos y muebles de fa Intitucion Jefe Del Departamenta de Patrimonio

2, : =
Elaboradopor: 2\ | A-13 %&2}«_3’!; :
Rev_i_s'gdnpor:';__ W — Sro L Tl
Aprobadopory - $o- 1 - 5043




[INSTITUCION: DINACTPA !,; A

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

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

NE: 38
(1] MACROPROCESO : DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD CODIGO;
(2) OBJETIVO: Producir Inf ién de la gestién P fa, i y patrimonial que sirva para apoyar la toma de de las A dela
Institucion. Control, verificacion yejecucion do las registraciones contables, financieras y pattimoniales.

(3) Proceso - Codigo. @

Objetivo CargoResponsable |
Que sirva para apayar la tama de decisiones de las Autondades
Product I de 18 gestidh pres: ia, financiera y de la Institucion. Conirol, varificacion y sjecucién da las e
patrimoniai g VE . Registro de J
bligach ias. previa del

imputado, plan ﬁna:\:mo y plan de caja.

Conciliacion bancaria de las cuentas, Adminstrativa BNF, la
Cantrol y aprobacion de asiertos cuenta 58 Recursos Propios BCR, 5480679 BNF, 157796/4 BNF JEFA
Cuenta Interiar y la 687 BCP

Contral y aprobacion de asientos de obligaciones Obligaciones de servicios personales, proveedores en Sistema JEFA
Integrado de Contabilidad (SICT)

Cantrol de saidos de cuentas bancarias los mowimientos b JEFA

Control y aprobacion Control y Aprobacion de STR JEFA

Soliciar cuata Salicitar cucta anfe el Minksteno da Hacienda JEFA

Cartrol de las empresas de transporte Los o k itich an a la f i JEFA
Foder Ejecutivo, Hacienda, G ! i en |a DGTP

Elaboracion de descargos ante Instituciones (Hacienda) en la SET {Secretaria de Tributacion) y DGCP Control JEFA,

de liguidaciones de Clientes y de faciuraciones @ empreeas de

transporte. Canireles Patrimoniales,

T —
LaPEO N Fecha: 0 - T3 J0J 35
{o‘ o AN 0~d o daa




INSTITUCION: 3 [ ]
MODELCJ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MEUIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROGESOS
FORMATQ: Identificacion Procesos

Ne: 38

(1) MACROPROCESO : Departamento de Cobranzas CcODIGO:

(2) OBJETIVO: Gestionar el cobro de los servicios prestados a erédito y coordinar el mantenimiento de las lineas de créditos asignadas a cada cliente

R I 2)
9 ___ Objetive Cargo Responsable
Preparar las documentaciones de Ctas Correntistas en forma mensual Er:zl:::;? gestidn de cobro por los servicios Jefa de Departameto
Presentar la planilla de Recaudacion | con el defalle
P [
PRI Y. ContgiaIne: SO IPRCRI SRR [acl naky.sRchs de cobros a la Divisidn de Recaudaciones, a fin de Jefa de Departameto
cofrespondente. o i
con los p
Elevar informes, a | Divisién de Recaudaciones a
Carga diaria de las cobranzas realizadas a las diferentes Instituciones. fin de obtener los registros de los cobros Jefa de Departameto
|respectivos en forma mensual

Fecha: 05/1012022.-

Fecha: - [ 1025
PR
o5




INSTITUCION: DINACOPA ) ; ‘
MOL 1.0 ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIF -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

N 39
{1] MACROPROCESO : Dpto. de Comabilidad cODIGO:
(2) PROCESO:Division Liguidacion Cliertes con Cta. Cte.  CODIGO:
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Contral, verificacion y liquidacion de cuentas en forma de los clientes istas de la por los servicios
‘Eshdm en conceplo de Franqueo a Pagar, SEN Y EMS Internacional.
| (@ Subprocesos -Gédigo {51 Objstiva_ Cargo Responsable
RECEPCION DE F4 que sirven de o parala p ion de la ENCARGADA DE LA DIVISION Cia. Cle.

cuenta creada por el Cliente, al depositar sus envies en las
Ventanillas de recepcion habilitadas para el efecto.

Procesar las notas de requerimientos respectivas, asi como los
detalles o extractos de cada una de las cuentas del Cliente por

GENERAR NOTAS DE REQUERIMIENTOS | servicio.Confecclonar los AR para cada cliente con cuentas, que van ENCARGADA DE LA DIVISION Gta. Cte.
anoxadas a las notas que sen alos 5,
de esta manera la enlrega a destino de lal liquidacién en tiempo y
forma.
Mantener todas fas de la dep lizad: ENCARGADA DE LA DIVISION Cta, Cte,
MANEJO DE DOCUMENTOS ] A’, y erdenadas en carpetas. _

Fecha:




INSTITUCISN: DINACOPA ]
MODELO ESTANDAR DF CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPOI™ /0 DE CONTROL ESTRATEGICO '

(COMPONENTE: DIRECCIC TE
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PI.OCEOCH
FORMATO: dentificacidn Subprocesos

N n

{1} MACROPROCESO: Depariamento de Contabllidad CODIGO:

{2) PROCESO: Divislén de Registros Contables copiso:

(3) OBJETIVC DEL PROCESO: Ust dol Sisterna Inleqmuudow-unmm Financlom (SIAF), A, 54 da la Loy 1535/09 ques sslablecs comg principlo de
regisiraciin comable, lae normas, hcnicos dos n recapilar, ovaluar, Arocesar, registrar, controlar o informar {odoy los
(ngresos, gauios, costos y obros hechos omnunlwl que umn & nuostrn Inslucin, facilando anl sl contrel do a8 oparaciones y |a simplificacidn de o

, Gontahios y
UE - (8] Objetive Wcwgo Reiponuatis |
Registros  de  obligaciones de  servicios
Registrar personales, proveedores  en  Sistema Division de Registros Contables

Integrade de Contablldad (SICO).

Generacion de STR  Solictud  de ] )
Trangferencias de Recursos Division de Registros Contables

(Generar

Regisiro de Ingresos por iraslerencies STR
|Regisirar F10 en Sktema Integrado de Contabifdad Division de Registras Contables
(81C0)

Registro de las cuentas por cobrar da los

|servicios de EMS Nacicnal, Intemacional,

Registrar Frangqueo 2 Pagar y Olros sarvicios con| Division de Registros Contables

afectacion al balance general, en Sistema)
grado de C (31c0)

Pagos de Servicios Personales
Elaborsr Proveedores, en Sistema Integrado de Diwsion de Registros Contables
Contabilidad (SICO).

Confrol y Conclliac®n de las  cuentas,
Adminmstrativa BNF, la cuenta 58 Recursos| i 3
Propios BCP, 9430675 BNF, 157796/4 Cuenta Division de Registros Contablas
Interior.

Informar Inferme de los saldos de Cuontas Bancarias Division de Registros Cortables

|Gestiones en @ Direcclén General de
(Gestionar Contabifidad Publica Haclenda, Direccién del Division de Registros Contables
[ Tescro, ria de Estado de T

Eiabpracion de Motas para el Ministerio de
Hacienda Tesoro Publico y Secretaria de Division de Registros Contables

Ou 1 00T




NETITOGN, B x

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
=3

|COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
:?Rﬂ.lm identificacitn Subprocesos

: kL]

11} MACROPROCESO: cHDIGO:
qﬂmuwnbsmm cH0IGD:

(3) DBJETIVO DEL PROCESO: Uso osl Sistama Intagraco de Administracin Firancers (SUAF) Art 54 de e Ley 153500 gue sutablese coma prncipe de rRgisiraco
Coriasla, las norman. procedimeentos okeos ¥ documenios destnados & noopdar evalkar, prmu reistiar, oontilar @ inorman ndos (os Ingrescs. gastos, costos y ohos

frechon Erontrmicon (ue atectan 3 nueslra instiuoon, faciitendo au of corol de les de o oontapies §

finatcmins

| {4} Subprocesos -Cédig {5) Objetive (§)Cargo Responsable
Elaborackn y carga de la planila de Rmmn de

Registres de oblgaciones |cuentas de caja chica, previe de Sistema SICO SITE

Interna y posterior a los registros de egmm

Elaboracion y carga de Elaboracién y carga de la planiia de Rendicién de

planilia de rendicion de  |cuentas de caja chica, previo dictamen de Auditorla Encargada de Sisterna SICO SITE
cuontas Interna y posterior a los registros de egresos
Chligaciones
B O ya sean de servicos :
Encargada de Sistemna SICO SITE
Bresup yhe |personales y no personales, en forma de soporte. v
de . da  Transf de|
R (5TR), do iios  p les y nol SITE
Generar it . ted ba >t Encargada de Sistema SICO
cuenta adminstrativa.
en el Min de H. da, Tesoro Publico
- y la Direccidn General de Contabiidad Publica , por
.Ge;monar Mosias - on ja de Sislema 5I1CO SITE

exfranjera, cuentas painmomnvaies ¥ US|
cormespondientes  ajustes de saldos  contable-
patrimonial

Trabajos ir con el de
Patrimonio, sobre Jlos  ajsies, comecciones y
|conciiaciones de saldos patrimoriales con los de
|Contabilidad, de acuerdo a cada ejercicio fiscal

Elaborar Encargada de Sistema SICO SITE

_Tgopuhyem de notas para el Mimsieno de
L DGCP, para la

C de is ¥ Auditaria interna de la Encargada de Sstema S1CO SITE
Instituciin

Concillecién de la cuenta barrcara 687, cuenie en
ditares y regisiro confable de la misma, ubﬁwﬁéne

ingreso para fa de Ingr
Elaborar basados en los depdsitos mddl'.as mvmmduf Encargada de Smtema SICO SITE
exterior y en el caso de realizarse una Iransferencia
] intercusnta la cuenta de origen Cuenfe 98, extraccién
do la misma con el egreso contable respectivo




[INSTITUCION:
| HODEL'..*ST‘.NDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

NE: 38

(1) MACROPROCESO : Departamento Administrativo y Giraduria cODIGO:

) OBJETIVO: Generar Ordenes de Pagos de los distintos rubros. Coordinar, organizar y controlar las gestiones en el

rtamento Administrativo, sirviendo de apoyo a la DAF

previo dictamen de |a Asasonia Juridica de |a Institucidn

E * 3 l!!
(3} Proceso - Codigo Cargo Responsable
Generar an de de los di d
S s e o S ot bl )T L st e TR
¥ planiias de diciales, de [uicios varios, y prestacién de alimentos | PSCONtar de sus haberes a lot funcionarios demandados, Funcionario

Depositar en 2| BNF el descuento de los funcionarios

Confeccionar cheques a la orden del BNF para las distintas cuentas judiciales permanantes y contratados para fas distintas cuentas Jefe
|uciciales

Confecsionar cheques de la STR de T 2 da Recursos) obiig por cusnta Pago de salarios de funcionarios por ﬂnlclu:n ll_\ el afio, S Wi

Sdminstratve lva no pertenecen a la Institucién

Realizar ios pagos y remilif los. al Depart daC para su registro contable Cumplir con las narmas de contablidad Funcionario

Realizar gesliones de apenuras de CUENTEE 06 TUNCIONATIos INCOTPOrados a Ia INBttucion,

Generar ordenes de pagos a través del Sistema Nacional de

Hu {Sinarh) del Ministeric de Hacienda Jete
Ge ncelacien 38 funcionarios que dejen de perianecer @ [a nstiucion
R e o LE e pa Pe Cobro de jubilaciones en al Ministera de Haclenda Jefe
Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los equlgrm. muehies y otros blenes a su cargo Preservar en buenas condiclanes los equipos y muebles de la 2ok
I i Fecha: - g
b Lo - | I _al A
L Fecha: 20 | J 2 |
sal| / e
Fecha: 2 /S JDZS




|IN5T|TUCION: g . .
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
| COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

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

Ne: 39
(1) MACROPROCESO : Dpartamento Administrativo y Giraduria cODIGO:
(2) PROCESQ: Divisién Suministros CcODIGO:
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Recepci a y gar los materiales, insumos, Gtiles y otros, a las distintas oficinas, conforme a las compras
de dichos materiales y tiles realizados por la Di ion de Admir y Finanzas
4] Subprocesos -C ; __(5) Objetive 6) Cargo Responsable

Entregar materiales y utiles de oficinas a las distintas
areas, oficinas y sucursales para su normal

Proveer de materiales y Utles a las di oficinas de la DINACOPA fi to de acuerdo a la disponibilidad Jefe
Manejar el stock de matenales, insumes y utles

Organizar en depesito y entregar los pedidos de les, Insumos y necesarios para el nermal desamollo de las

Utiles a las disti oficinas actividades Jefe

Realizar &l asiento en fichas, del movimiento de entrada y salida de Mantener todas las docy nes das y

matenales y Utiles de oficina ordenadas an carpetas Jefe

Solictar & la Division imprenta Iz confeccidn de los diversos

7 Contar con todos jos pedides de as disti oficinas Jefe
Feeha 90 [4 02 R
3 L
.z NV VX
G B B
oD -3 -FJ023




INSTITUCION:

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

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

N*: 39
(1) MACROPROCESO : Dpartamento Administrativo y Giradurla CODIGO:
(2) PROCESO: Divislén Servicios Generales cODIGO:
(3) CBJETIVO DEL PROCESO: el mar I ylo reg de muebles e bles de la instituclén y velar por el mantenimiento del
edificio.
) Sul - (8) Objetivo (6) Cargo Responsable
Flanificar las tareas ds reparacién y
Mantener un plantel de personal técnico para realizar las mantenimiento a realizar de acuerdo a las
|diferentes tareas (plomeria, carpinteria, albafileria, electricidad necesidades de las dependencias Jefe
Fiscalizar [as estructuras, reparaciones, mantenimientos Segundad en las Intal y Sucursales Jeie
Velar por el buen fur iento de los bl
Mantenimiente, reparacion de los muebles ¥ eguipes de oficinas ¥ equipes de aficina Jefe
Realizar visitas prog das a las sucursales del Relevamiento general de la situacién en que se
/] encuantran las sucursales Jefe

Fecha: A 1op- AOZT
Und 8[-,
ZO1T2T23

Fi j
SN 4 3 SF




-

INSTITUCION:

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

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

N 39

(1) MACROPROCESO : Dpartamento Administrativo y Giradura cODIGO:

(2) PROCESOQ: Division Rendicion de Cuentas coDIGo:

(3) OBJETIVO DEL PROCESO; Preparar los expedientes correspondientes para la rendicion de cuentas

(4) Subprocesos - Cod {5)0 (6) Cargo Responsable
[Recepcionar los expedientes pr dos y d bolsadas de | Controlar los gastos de la Institucion y sus Jefe
los niveles 100 y 200 d i
Entregar al depar de contabilidad para los regi Cumplir con las normas de contabilidad Jefe
contables
Preparar los expedientes ordenados por rubros, para su Tener en condiciones para la Auditoria Jefe
posterior revision Interna 0 CGR u otro tipo de control
Manterier todis a6 docunertas) e s deissnidaicd Archivo de los sxpedl_entes por rubro para lo Jefe
ackinleias 5 7 que hubiera lugar
Elaborado por:c. . WA Fecha: J1 1 JDTA
= VT |

B o =rmm
w/ffz/f'/_')

L
T T A0S




INSTITUCION:

L)
MODELO ESTANDAR DETONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELQ DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

{4) Subprocesos - Cadigo
Realizar imp aficas auts

Ne: 39
(1) MACROPROCESO : Dpartament, y Giraduria cODIGO:
_(2) PROCESO: Division imprenta €ODIGO:
3) OBJETIVO DEL PROCESO: Reallzar trabajos de Impreslones en ral a fin de cumplir con las solicitudes.

Objetive

{6) Cargo Responsable

pogr afica de largo y corto tiraje en
blance y hegro y en colores.

__{5) Objetivo_
Atender a |os pedidos de las distintas oficinas que
fueron solicitadas por (a Div_Suministros

Freparar ipografias de imprenta para realizar frabajos como tarjetas,
|afiches, formularios

Jefe

Atender a |os pedidos de las distintas oficinas que
fueron solicitadas por la Div. Suministros

Controlar a calidad de las impresiones realizadas &n su forma y

Jdefe

Llevar un inventario y regisiro ordenado de las

impresiones realizadas

numeracicnes enfre ofros
’ﬁealnzar corles de imprenta en general, pegados de sobres y preg-llam
J e - '

Jefe

Atender a los pedidos de las distintas oficinas que

fueron solicitadas per la Div, Suministres

[ AT F &

Jefe

Elaborado por ¢ : ,_}«Mg:’/ Fecha: Sl - %-_:5-6

=% H e ! ST Q.o gt
Rmudn.gor;;;__ﬁ:-. d 7 Ly Fecha:  JXA/ !/l{ )
Aprobadbpor: — ] 20 J[&E -F035
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INSTITUCION: Direccion Nacional de Comreos del Paraguay

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

COMPONENTE: D{RECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Procesos

Ne: ]

(1) MACROPROCESO : Depart de Cuentas Int |

CODIGO:

(2] OBJETIVO: Formular las Cuentas Postales sabre despachos recibides utilizando d

Administraciones Postales sobre despachos expedidos por nuestra administracion, solicitud de pago y depésito por saldos acreedores.
: (0]

UPU, control y devolucidn de las cuentas Intemacionales formuladas por |as demas

| —ar =iy}
(3) Proceso - Codigo e Chm o
Organizar, controlar y coordinar que todas las actividades desarrofladas se ajusten a las normas{Dar cumplimiento a lo que mmquq ol convania Posial Jet
a
y procedimiertos UPU Universal y los
Formular, verificar y mnr ks eatados de cuentas anuales ¥ cuentas CN 52 generales en ef Facturar en forma correcta todas las cuentas de Jefa
marco de las b les entre ad postales bros de la UPU [int bia exd
Salicitar pago por saldos de las cuentas g les CN 52 remitidas a las 5
Administacones deLiies Recaudar haciendo el seguimlento de la deuda Jefa
Rewvisar y aceptar cuentas generales CN 52 los estados de cuentas anuales récibidas de las g
Administrazones Postales exranjeras Verificar y controlar para aceptar las cusnias a pagar Jefa
Solicitar & la Direccion del drea. & pago a la UPLI UPAEF y a algunas Administraciones =
Postales ko Pagar nuestras obligaciones internacionales Jefa
! Py F "
chrgeo;lr 28 cuenias canceladas y los depositos en nuestros b;neos BCP y Fondo de Terceros i 4 i ok B Garibios Whmas Grates Sl

Facha: 042 - 023

Fecha: ) (2 374

2 TT- 73




INSTITUCION: 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: I|dentificacién Subprocesos

N©: 39

(1} MACROPROCESO : Depar to de Cuentas Intemnacional cODIGO:

(2) PROCESQ: Division Verificacién de Cuentas | i cODIGO:
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Recepcion, verificacion y devolucion de todas las facturaciones a pagar a las Admini Postales sobre
| hos expedid a su pais
(4) Subprocesos - Cadigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
Verificar todas las tas ( EMS, C pondencia, Encomienda, Indemnizacion), ,
utilizando doct de expedicion del rea operativa para el confrol de las Reu:s‘g!_)lf c:zh;‘;:.;::?c]iz:o:si:z i:l::;:s Bl
facturaciones de todas las Administraciones Postales sobre despachos expedidos a a'ra A acaptacion db a8 cuentas
sU pais ¥ aceptar la factura de la Administracion Postal extranjera P
|Registrar en las planillas y archivar las cuentas formuladas por nuestra |Conservar todos los archives en un Grden Biivicitonnia
|Administracion, por pals y por trimestre lcronologico y por pals n
Registrar en las planillas y archivar, los datos p ientes de las cuentas ya [ var todos los archivos en un érden Funcionarta
|devueltas 7 cronologica y por pais g
Fecha: ¢

O i
Fecha: S2C) TL]72 7

[
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INSTITUCION: 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: Identificacion Subprocesos

N 39
(1) MACROPROCESO : Depar de Cuentas Intemacionales cODIGO:
(2) PROCESO: Divisién F ién de Cuentas Intemnacionales cODIGO:
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Formulacion de las facturaciones a cobrar a todas las Administraciones p les sobre despachos recibidos
{4) Subprocesos - Cadigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable|
Obtener datos del IPS Post de los despachos recibidos que son cargados por el Area
Operativa de todos los servicios postales (Correspondencia, EMS, E ienda) para Ela ;‘tr;:;:?;i::;:?;:;a cokar ol Funcionario
formular la facturacion trimestral a cobrar
Formular pl ntarias por despachos que llegan en forma tardia |::::::a' ¢l 100% de las cuentas a Funcicnario
: o .. |Conservar todos los archivos en un o
Mantener los documentos de su depsartamento._lactuahzadasy en carf orden cranolégico y por pals Funcionario
Fecha: i {
; IR A
A Fecha: ="~ [ ¥ /7
- — £t
= Fecha: 0 7X-2TTZ S
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INSTITUC,®: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS -DINACOP»..

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRA iiGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Defi en los P

N°: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
(2} PROCESO: Gestion de Recursos Financieros

(3} SUBPROCESO: Franqueo a Pagar

{4) RELACION DE LAS ACTIVIDADES (6} OBJETIVO

Recepcionar los envios entregados por clienies que cugntan con contrata con fa institucion para depositar como cuenia
correntista adjuntando el formulatio F4 en la que se debe consignar los dalos de los envics

Controiar que los datos consignades en los envios estén acorde con [as normas establecidas para acceder al servicia,

los datos del ¥ destinatario

Clasificar los envios conforme a las oficings que se g duil p L (Centro de Clasificacién, Di & & 6 y entrega de envios recibidos de clentes con contratos en
y Entrega). forma a eréditos y dervar a las distintas dependecias para su distribucidn y entrega.
Transferif los envios fiado del F T1 a la oficina

|Remitirel Formulario F4 a la oficina de Contabilidad, Division de Liquidacién.

tino y fecha de ingresa de los envios recepcionados

Revisado goy: Co CiP irector del Area
Fecha. ;ﬁfiﬁ ALt
—— g




08y * o,

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROGESOS

INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY - DINACOPA

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

FORMATO: Definicion Actividades en los P L CODIGO:

Ne: 48

(1) MACROPROCESO : Cuentas Internacionales

(2) PROCESO: Verificacion de C Internacionales

{3) SUB PROGESO : Registrar en las planillas y archivar las tas formuladas y ya d Itas por tra A 1, por pais y por trimestre
@ % 1as Astividag (4) Objetivo

Planillar las cuentas formuladas y devueitas en el formulario CN 52 por pais ¥ de los cuatro

trimestres 9 ;
VI |

Tener actualizado todas |as cuentas de intercambio del afio

- Fecha: A / /
z’b Fecha: 3 / / 2/ Zj
“.. ( L Fecha: : A.//L/fﬁ:_:f
s




| INSTIT “N: DIRECCION NACIONAL DE CORREQS - DINAC/

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
|GOHFONENTE‘. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
|ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: A en los P [
N 48

(1) MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

(2) PROCESO: Gestion de Recursos Financieros
(3) SUBPROCESD: Control Financiero

(5) OBJETIVO
Recibir ol duglicado del CI, para controlar la aplicacion carecia del tarfana en el cobio de o8 anvIos nacionales &

Internacionales de las oficinas de isidn central, les del drea y ag del |nterior, sin

enmiendas ni borrones

Conitoiar que les planillas de i diarias | a i3 oficina de 4

conformadas

Remitir notificaclones a las sucursales del drea cenfral, melropolitana e interior del pals, por Ireguiaridades detectadas

en el cobrs de las tanlas y/o por atrasos en rendiciones de los Cl.. con copias a |a oficina de Audiloria El control sistemético, en base al tarifario, de que los cobros efectuades por las ventanilas

ision estén t te aplicados. pesc y precio de acuerdo al ugar de desting

Controlar & stock de los CI. prevenir su
Haciendala confeccién de los talonarios,

. i p i 46 al Miristerio de
Jn y su posterior retiro.

Informar enh el acto al Departtamento Financlero con copia a Audilorfa Interna, en caso de detectar Imegulanidades,
alrasos, enmiendas u errores, Incluyendo las recomendaciones del caso

M —
J‘_,-—'—J:f_r_ll_ —
o Dif _':tux del Area




lNSTiTUCIa: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS —*\IACOPA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Pr ISubpr
N°; 48

(1) MACROPROCESOQ: Gestion Administrativa y Fi i

(2) PROCESO: Gestion de Recursos Financieros

(3) SUBPROCESO: Admislén de Valores

{4) RELACION DE LAS ACTIVIDADES (5) OBJETIVO

Brindar al cliente una atencién excelente conforme a las politicas de la Institucién.

Recepcionar los envios postales conforme a las disposiciones vigentes del Convenio de la
UPU.

Asegurarse que |a aplicacion de la tarifa sea la correcta en todas sus dependencias

Recolectar, sellar, clasificar y t ferir los envios depositados al drea que corresponda, de
acuerdo al servicio abonado por el cliente.

Admisién, clasificacidn y entrega de envios nacionales e intérnacionales en
forma contado y a créditos para su distribucién y entrega al destinatario,

Responsabilizarse de la custodia de los envios admitidos mientras esténen su poder hasta
su posterior transferencia a las oficinas correspondientes (nacional e internacional).

Coordinar la aplicacién de sistemas de promacion de servicios y productos postales
conjuntamente con el area Comercial.

Informar del movimiento de los anvios‘ tales y r Imente al drea de

Estadisticas. yai // / *B q, 5

Elaborado por: 'f’ ‘IRuv,yhdoQCr- cwnﬂscm
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-ﬂpmhado por: /ectur del Area
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREQS - DINACOPA
mclLo ESTANDAR DE CONTROL INTERNO Oecr.

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Pr ISul
N*: 48

{1) MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financi

P

(2) PROCESO: Gestion de Recursos Financieros

(3) SUBPROCESO: Admision de Servicios Especiales

(4) RELACION DE LAS ACTIVIDADES (5) OBJETIVD

Recibir y confecci los dot tos denominados F4 de los clientes con crédito

Recibir los envios retirados de los clientes acrédito

Verificar lacomrecta asignacian de lastarifas.

Mantener actualizado con el Departamento de Cobranzas, el Listado de Clientes Moroses, a fin de
evitar la admisidn de sus envios hasta su regularizacién en dicha oficina,

Recibir los envios E.M.8. nacionales e internacionales, al contado y a crédito, que luego son

iinraduiiion & e comerondietiins oliciban i ELE. Maconil s Tnssma Hioal Atencion al cliente para la admision del servicio de EMS Nacional e

Internacional, tanto contado como crédito.

Remitir los F4 al Departamento de Contabilidad.

Remitir informe al Dpto. de Cobranza con copia al Dpto. Financiero sobre movimientos en Carteras de
Clientes, tanto Contado como Crédito

Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los equipos, muebles y otros bienes a su =
cargo, A BitEC

Mant

todas las E

B

Elaborado pW' 7 T Revisado por: Cgopdin ECIP
|Fachl:....,...-’.' e % By TN Fﬁchsﬂ.ﬁ.....l.m:ﬁg).
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Giones de su dependencia actualizadas y erdenadas en carpefas.

i/ Aprobado por: Difector del Area
Fecha:.. 4.0l 2 ..




INSTITUCION: DIR‘IC’N NACIONAL DE CORREQS - DINACOPA .

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: D Actividades en los P ISubp
N°: 48
{1) MACROPROCESO: Gestion A ¥ Fi i
{2) PROCESO: Gestion de R Fi ieros
(3) SUBPROCESO:Distribucién de Valores y Control de Valores
{4) RELACION DE LAS ACTIVIDADES (5) OBJETIVO
Retirar |ag pllias del Deg de Valotes Fiscales del Ministerio de Hacienda

Proveer las estampillas postales para las ventas a las distintas agencias y sucursales de Correos

Prevenit la falta de estampillas, solicitando con anticlpacién la impresién de los sellos postales a la
Asesoria Filatélica

Gesti el retirg de estampillas postaies del Departamento de
Distribuir y controlar el mavimiento de valores, tanto de los entregados y aquellos en existancia (salda), en | Recursos Financieros de la Direccion General del Tesora Publico del
ia ficha correspondiente Ministerio de Hacenda; contralar y registrar el movimiento de valores
entrada, salida y existencia de los productos en poder de los perceptores
(en Verntanill yea Metropolitana e Interior del pals)

Infarmar el movimiento de valores (tanto el de Ventanilla, Metropolitana e Interior} al Dep
Financiero,

IEntregar en su totalidad los valores filatélicos a la A ia Filatélica que corresponden a gentileza (segin
normas relativas gue reguian la materia).

erédltos i 1{/,— _/

Fechar. ..., Jargeridin e

yIplanillas y fichas) de los productos de los preceptores quienes retiran a




\NST]TUCI&: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS -Q\IACOPA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNQ - MECIP -

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Pr
N°: 48
(1) MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
(2) PROCESO: Gestion de R Fil i
{3) SUBPROCESO: Admisi6n de Valores

(4) RELACION DE LAS ACTIVIDADES (5) OBJETIVO

ubpr

Brindar al clhiente una atencién excelente conforme a las politicas de la Institucién.

Recepcionar los envios postales conforme a las disposiciones vigentes del Convenio de la
UPU.

Asegurarse que la ap ion de la tarifa sea la correcta en todas sus dependencias

Recolectar, sellar, clasificar y transferir los enwios depositados al drea que corresponda, de

Admision, clasificacién y entrega de envios nacionales e internacionales en
acuerdo al servicio abonado por el cliente.

forma contado y a créditos para su distribucién y entrega al destinatario

Responsabllizarse de la custodia de los envios admitidos mient & su poder hasta
su posterior transferencia a las oficinas pondientes (nacional e int lonal),

Coordinar ia aplicacion de sistemas de promocion de servicios y productos postales
conjuntamente con el drea Comercial.

Informar del movimiento de Ios:j!'nvios postales y remitirlos mensualmente al area de
Estadisticas. L Fo'd i

Elaborado p ¢ hpmbado’a; _-Di':;tm dél Area .
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