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Funciones Frecuencia
Denominaciéon
Departamento de Entrega
Nivel: Operativo.
Objetivos: Coordinar y controlar los trabajos de las dependencias a su cargo.
Dependiente de: Direccién de Operaciones.
Dependencias: Division Casillas, Division Pequefios Paquetes y Division
Rezagos.
Funciones Frecuencia

1 |Coordinar y controlar las dependencias a su cargo, para el Diariamente
buen servicic en las entrega de los envios postales por
ventanilla de entrega de Pequefios Paquetes, Casilla de
Correos, y ventanilla de Rezagos, bajo esfricto control y
seguridad.

2 |Programar las actividades gue seran aplicadas en las distintas Diariamente
Divisiones dependientes del departamento.

3 |Uevar un control del funcionamiento de las Divisiones de Diarlamente
Casillas de Correos, Entrega de Pequefios Paquetes y de
Rezagos.

4 |Confrolar que los plazos de enirega establecidos sean Diariamente
cumplides, a fin de evitar denuncias por demoras y pagos por
indemnizaciones por tal motivo.

o |Estudiar y aplicar acciones tendientes al mejoramiento de los| En cada caso
resultados de las dependencias del area, y elevar las!
'sugerencias de implementacion a la Direccién Operativa.

6 Mantener un registro de la cantidad de envios entregados, Diariamente
rezagados y devueltos por sus respectivas dependencias, a fin
|de elevar datos estadisticos concretos al Departamento
? correspondiente.

; _ — _ Y ) o) |
7 |Efectuar evaluaciones sobre las actividades realizadas en las  Mensualmente
dependencias, a fin de conocer el desarrollo de estas y las
necesidades de las mismas.

8 |Verificar que las dependencias a su cargo, cumplan con las| Diariamente
respectivas funciones segun lo estipulado en el manual.

9 |Evaluar el funcionamiento y proponer correcciones para el| En todo momento
mejor desempefio de todas las dependencias a su cargo.
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10 |Velar por el buen desempenfo de todas las dependencias a su Permanentemente
cargo.

11 |Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

12 |Mantener un completo y actualizade archivo de Ias Permanentemente
documentaciones de esta dependencia.

13 |Las demés tareas que se le sean asignadas vy que
correspondan por la naturaleza de su cargo. Segln necesidad
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Denominacion L .
Divisién Casillas

Nivel: Operativo.

Objetivos: Recibir, clasificar y depositar los envios destinados a los
propietarios en sus respectivas Casillas vy entregar los envios
certificados.

Dependiente de: Departamento de Entrega.

Dependencias: MNinguna.

; Funciones Frecuencia
1 |Recibir, clasificar y depositar los envios provenientes de las Diariamente
distintas areas de la Institucién, destinados a los propietarios
en sus respectivas casillas, previo control conforme al
reglamento, antes de ser depositados en los casilleros.
2 |Entregar los envios certificados brindando la mejor atencién a Diariamente
los clientes, dandoles prioridad en ventanilla en el momento de
la entrega de sus correspondencias.
3 |Clasificar los envios por sectores y por clase seglin sean Diariamente
ordinarios y registrados.
4 |Completar los avisos de los envios certificados, y colocarlos en Diariamente.
los casilleros correspondientes para seguridad de los usuarios.
5 |Registrar los envios de Poste Resianie en el cuaderno| En cadacaso
habilitado, consignando los datos del destinatario, el origen y el
peso de recepcion del envio.
6 |Colocar los envios y avisos en los casilleros correspondientes, Diariamente
conforme a la numeracién y al sistema de clasificacion
implementado en el area.
7 |Controlar que los envios depositados en los casilleros, estén|  Diariamente
correctamente distribuidos conforme a los propietarios de las
respectivas casillas.
& |Verificar los plazos de los envios no retirados. a fin de cumplir Diariamente
con las normas de devolucion establecidas internacionalmente. |
|
§ |Llevar un ordenado y completo archive del movimiento de los Diariamente
envios entregados, devueltos o remitidos a Rezagos por plazo
vencido, y enviar una copia al area respectiva, habiendo
agotado las posibilidades de entrega y de no poder devolverse
a origen.
" 7
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10 |Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

11 |Mantener un completo y actualizado archive de las| Permanentemente |
documentaciones de esta dependencia.

12 |Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan | Segun necesidad
por la naturaleza de su cargo. -
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‘ Cédigo: MF-DO-2020

Denominacién ' L. .

Division Pequenios Paquetes

Nivel: Operativo.

Objetivos: Entregar los pequefios paquetes e impresos, cuidando los
detalles de seguridad y calidad, a fin de satisfacer las
expectativas de los clientes.

Dependiente de: Departamento de Entrega E

Dependencias: Seccion Entrega de Pequenos Paquetes.

: Funciones . Frecuencia
1 |Brindar la mejor atencion a los clientes, dandoles prioridad en Diariamente
ventanilla en el momento de la entrega de sus paguetes.
2 |Recepcionar los pequefios paquetes e impresos del Centro de Diariamente
Tratamiento Postal, realizando un previo conirol del estado de
los mismos. Si presentan alguna irregularidad, apartar e
informar al Centro de Tratamiento Postal.
3 |Registrar cada paquete en el libro de enirada, con todos sus Diariamente.
datos; destinatario, direccién, peso, origen, etc.
4 Confeccionar los avisos y enviar a las oficinas de Casilla y Diariamente.
Distribucién, para su posterior entrega a los usuarios.
5 |Clasificar y ubicar los envios en los casilleros; Diariamente.
correspondientes.
6 |Entregar al destinatario su envio, previa presentacion de su Diariamente
cédula de identidad. En caso de ser un autorizado, debe
presentar por escrito, la autorizacién correspondiente,
acompanado de la fotocopia de cédula de identidad del
autorizante, y del autorizado.
Cobrar el importe correspondiente por la tasa de entrega. Diariamente
8 |Recepcionar los reclamos de los clientes en caso de  En cada caso
verificacion de irregularidades.
9 |Informar al responsable del area, sobre irregularidades que se| En cada caso
detecten en el momento de la entrega y confeccionar el CN24,
sl asi lo amerita.
10 |Remitir al Departamento de Estadisticas, el resumen del| Mensualmente
movimiento de las entregas realizadas conforme a los datos
requeridos por ese departamento.
11 |Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los Permanentemente

equipos, muebles y otros bienes a su cargo. |

orinigo
peraciones
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12 |Mantener un completo y actualizado archivo de las Permanentemente
documentaciones de esta dependencia.

13 |Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan| Segun necesidad
por la naturaleza de su cargo.
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Denominacién

Seccion Entrega Pequeiios Paquetes

Nivel: Operativo.
Objetivos: Apovyar en la clasificacion y entrega de los peguefios paguetes e
impresos, cuidando los detalles de seguridad vy calidad.
Dependiente de: Division Pequeinos Paquetes
|Dependencias: Ninguna.
Funciones Frecuencia
1 |Entregar pequefios paquetes e impresos a sus respectivos Diariamente
destinatarios.
2 |Recepcionar los pequefios paguetes e impresos del Centro de Diariamente
‘Tratamiento Postal. Firmar la planilla previa verificacion de las
‘condiciones de cada envio.
3 |Registrar en el libro de entrada cada uno de los envios con los Diariamente
datos del remitente y del destinatario, origen y peso.
4 |Registrar las observaciones e informes gue acompafien a cadal Diariamente
envio en caso de irregularidad detectada en el Centro de
Tratamiento Postal. Numerar cada envio de acuerdo al libro de
registro,
S |Confeccionar los avisos a ser remitidos a cada destinatario. Diariamente
Remitir al rea de distribucion los avisos que tendran caracter Diariamente
\de recomendado.
7 |Clasificar y ubicar los envios en las casillas respectivas. Diariamente
8 |Entregar el envio al destinatario, el que debera presentar el aviso Diariamente
con una copia de su documento de identidad, previa firma de la
planilla de entrega .
9 |Recepcionar los reclamos de los clientes en caso de Diariamente
verificacion de irregularidades.
10 |Confeccionar recibo de pago por tasa de entrega de pequefios Diariamente
paquete y cobrar el importe correspondiente.
11 |informar al superior inmediato de cualquier novedad e Diariamente
irregularidad detectada en el proceso.
12 |Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los squipos | Diariamente
muebles y otros bienes a su cargo.
13 |Mantener un completo y actualizado archivo de las documentaciones| Permansntemente
de esta dependencia.
14 |Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan por la | Segun necesidad
naturaleza de su cargo. |
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| 5 o
|Denominacion

Division Rezagos

por la naturaleza de su cargo.

Las demés tareas que le sean asignadas y que carrespondan‘ Segun necesidad

Nivel: Operativo.

Obijetivos: Mantener a disposicién del usuario, los envios no entregados por
un plazo determinado por las normas internacionales, antes de
ser devueltas a origen. :

|

Dependiente de: Departamento de Entrega.

Dependencias: Ninguna.

4 Funciones Frecuencia

1 |Recepcionar de las distintas areas de la Institucion todos los envios Diariamente.
'que no han sido retirados o entregados, por algln motivo que haya
imposibilitado tal efecto, y que aun no hayan cumplido el plazo de la
devolucién gque dictan las normas internacionales.

2 |Verificar las condiciones del envio en el momento de la Diariamente
recepcion, a fin de que estos estén informados ante cualquier
irregularidad que pudieran presentar durante el manipuleo
hasta su intento de entrega.

3 |Preparar y publicar un listado de los envios disponibles en la Diariamente
divisidn, a fin mantener a la vista de quienes utilicen el servicio
postal, los nombres de destinatarios cuyos envios no han podido ser
|entregados.

4 |Verificar que cada envio exprese el informe del motivo de la| En todo momento
falta de entrega, asi como verificar el cumplimiento de los
plazos de devolucién de los mismos.

5 |Clasificar y ubicar en un orden en que su ubicacién pueda ser Diariamente
practica para la entrega al destinatario.

6 |Re-verificar los datos de cada destinatario para un reintento final de Diariamente.
entrega via cartero, o mediante la puesta en lista de Correos.

7 |Mantener un registro ordenado y actualizado de los envios Diariamente
recibidos y entregados en esta division.

& |Remitir mensualmente el registro de los movimientos de envios| Mensualmente
al Departamento de Estadisticas.

9 |Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los| Permanentemente
equipes, muebles y otros bienes a su cargo.

10 |Mantener un completo y actualizado archivo de las Permanentemente |
documentaciones de esta dependencia.

11
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Denominacion . - =L .
Departamento de Clasificacidn y Distribucion
Nivel: Operativo.
Objetivos: Clasificar y entregar todos los envios postales ordinarios y

especiales destinados a la capital, mediante carteros en areas
preestablecidas.

Dependiente de: Direccién de Operaciones.
Dependencias: Divisién Clasificacion y Divisidn Distribucion.
Funciones Frecuencia

1 |Dirigir la entrega de los envios ordinarios y certificados, previo Diariamente
conirol de registro de los codigos numerados de los mismos.

2 |Supervisar la entrega de las planillas con la ribrica del Diariamente
responsable de la entrega y del cartero de la zona, quien debe
dejar una copia de la misma planilla para el archivo.

3 |Recepcionar las planillas devueltas por los carteros, Diariamente
controlando que los datos solicitados esién debidamente
completos.

4 |Verificar que los envios no entregados sean devueltos en los Diariamente
'plazos establecidos, para sus devoluciones.

5 Controlar el trabajo de los carteros, para que los envios sean,  Diariamente
entregados en el plazo establecido.

6 Realizar reuniones de trabajo con el personal, las veces que| En cada caso
sean necesarias, a fin de realizar sugerencias e impartir
instrucciones.

7 |Mantener un permanente control del trabajo y llevar las Diariamente
estadisticas de la cantidad de envios por cada tipo de servicio
prestado y remitirlo al Departamento de Estadisticas con copia
a |la Direccién de Operaciones.

8 Velar por el buen funcionamiento de las dependencias a su| En todo momento
cargo.

8 |Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

: . : |
10 |Mantener un completo y actualizado archivo de las| Permanentemente
documentaciones de esta dependencia.

—

11 |Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan Segun necesidad
por la naturaleza de su cargo.




Cédigo: MF-DO-2020

Version: Aprobado por
Dircecon Naconal MAMNUAL DE FUNCIONES 01 Resolucidn:
Jde CORREOS Direccion Nacional de Correos
il PARAGUAY — Di : .
d del Paraguay — Dinacopa e e ——
| aprobacién: 23 de 59

e

|Denominacién

Division Clasificacién

Nivel: Operativo.

Objetivos:

Clasificar todos los envios postales recepcionados en el area,
destinados a la capital para su posterior distribucion.

Dependiente de: Departamento de Clasificacion y Distribucién.

Dependencias: Ninguna.

Funciones

Frecuencia

'Recepcionar los envios procedentes de las distintas

dependencias de la Institucion a fin de realizar las entregas
destinadas a la capital.

Diariamente

Clasificar los envios por sectores definido, como Sectores 1,2 y
3, donde cada sector estd marcado por una cantidad
denominada de carteros, y por zonas trazadas
estrategicamente para la entrega eficaz de los envios

‘ordinarios y certificados, por separado.

Diariamente

Realizar una pre-clasificacion por cada sub zona de cartero,
dentro de los sectores citados en el punto anterior, ya que
cada cartero cuenta con una zona especifica para realizar sus
entregas, que esta trazada por cédigos numerados a fin de
identificar la direccién exacta del destinatario del envio.

Diariamente

Transferir los envios correspondientes a cada sector que
corresponda y colocarlos en los casilleros respectivos de cada

cartero, a fin de agilizar la labor de entrega en el plazo
establecido.

Diariamente

Mantener un control de la cantidad de envios ingresados al
area, asi como de los entregados y los devueltos, a fin de
remitir los datos al Departamento de Estadisticas.

Diarlaments

Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

Permanentemente

‘documentaciones de esta dependencia.

Mantener un completo y actualizado archivo de las| Permanentemente

por la naturaleza de su cargo.

Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan ' Segun necesidad
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Denominacion ‘ R . :
Division Distribucion

Nivel: Operativo.

Objetivos: Entregar todos los envios postales ordinarios y especiales
destinados a la capital, mediante carteros en areas definidas por
|un plano de dos o mas cédigos.

Dependiente de: Departamento de Clasificacion y Distribucion.
Dependencias: Ninguna.
Funciones | Frecuencia

1 |Retirar los envios depositados en los casilleros Diariamente
correspondientes, dejando copia rubricada de las planillas
retiradas, a fin de proceder a la entrega de los envios
ordinarios y certificados.

2 |Realizar la entrega en el plazo establecido por la Jefatura, y Diariamente
devolver las planillas firmadas por cada usuario que haya
recibido su envio, para el respectivo control del mismo.

3 |Verificar que los envios no entregados estén debidamente Diariamente
informados, con el motivo de la falta de la entrega, y
devolverlos al érea de registro o de rezagos segtin el informe
del mismo.

4 |Confrolar que los envios sean entregados en el plazo Diariamente
‘establecido, caso contrario devolverlos a su procedencia.

o Mantener un control de envios entregados por cada tipo de Diariamente
servicio y remitirlo al Departamento de Estadisticas con copia
al Departamento de Clasificacion y Entrega.

6 |Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los| Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

: ; Ii = |
7 |Mantener un completo y actualizade archivo de las| Permaneniemente
|documentaciones de esta dependencia. ‘

8 |Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan Segun necesidad
por la naturaleza de su cargo.
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Denominacién
Departamento de Transporte

Nivel: Operativo.

Objetivos: Transportar los despachos desde y hasta el aeropuerto al Correo |
Central, y a las Oficinas de Encomiendas, a las Agencias y
Sucursales de capital, area metropolitana e interior del pais.
Apovyar al sector administrativo en materia de transporte.

Dependiente de: Direccién de Operaciones. ]
Dependencias: Division Planificacién de Transporte y Division Talleres.
| Funciones Frecuencia

e

1 |Planificar y coordinar los trabajos a ser realizados segun la| Permanentemente
necesidad, para la transportacién oportuna de los despachos o |
envios.

2 |Gestionar las documentaciones necesarias a las unidades de En cada caso
transporte, que habiliten el libre transito de los moviles de la
Institucion.

3 |Transporiar y entregar los documentos Institucionales tengan Permanentemente
estos como destinatarios a persona fisica o juridica fuera de la
Institucion.

4 |Recolectar y transportar los despachos y envios destinados a|  Diariamente
las distintas agencias y sucursales de capital, area
metropolitana e interior del pais, y los despachos
internacionales hasta el aeropuerto.

5 |Trasladar los despachos a las agencias de transportes Diariamente
privadas que realizan la transportacién hacia los destinos
donde no se realiza transportacién por medios propios. '

6 |Trasladar al personal encargado del depdsitc de Ia Diariamente
recaudacion, hasta el Banco Central del Paraguay.

7 |Trasladar materiales, documentos y otros en desuso, a los| Segln Necesidad
lugares destinados como punto para las incineraciones de
estos.

8 |Transportar los muebles, documentos y materiales necesarios | Segun Necesidad
\de la Institucién a las sucursales destinadas.

S |Recepcionar y entregar los despachos provenientes del  En cada caso
aeropuerto y de las distintas agencias y sucursales y derivarlas
a las oficinas de cambio para su posterior embarque a destino.
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10 Mantener un archivo actualizado y en cuanto sea posible,| Permanentemente
informatizado, de las entregas de Manifiesto, formularios de
transferencia, guias de envios certificados y los acuses de

recibo.

11 |Velar por el buen desemperfio de todas las dependencias a su| En todo momento.
, cargo.

12 |Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los| Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

13 |Mantener un completo y actualizado archive de las|Permanentemente
documentaciones de esta dependencia.

14 |Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan | Segun Necesidad
por la naturaleza de su cargo.




