Dirseitn Noaciomal ¥ GOBIERNO
S PARAGUAY m NACIONAL

RESOLUCION N° 42.Y2022/DG/5G/DPP

POR LA CUAL SE ACTUALIZA LA ESTRUCTURA DEL ORGANIGRAMA ¥ EL MANUAL
DE FUNCIONES DE LA DIRECCION DE SERVICIOS ESPECIALES Y CORPORATIVOS,
DE LA HIREC{-‘I{}N NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY-DINACOPA, APROBADO
POR RESOLUCION N* 6712019/ DG/SG/DPP, DE FECHA 06 DE MAYO DE 2019.

Asuneidn, 3! de Marzo de 2022.-

VISTO: Los términos del Memorandum N 15/DPP/2022, de fecha 28 de marzo de 2022, por la por
la cual la Direccion de Planificacion y Proyectos, remite propuesta de actualizacion de la
Estructura del Organigrama y del Manual de Funciones separados por drea, a la Direccidn de
Servictos Especiales y Corporativas, a fin de solicitar su verificacion y el I'* B? correspondiente. -

CONSIDERANDQ: Que, mediante la Nota N° 10/2022/DPP, de fecha 30 de marzo de 2022, la
Direccion de Planificacidn y Proyectos, solicita el Visto Bueno correspondiente para la actualizacion
de la Esiructura del Organigrama y del Manual de Funciones separados por drea, de la Direccion de
Servicios Especiales y Corporativos. -

Oue, en fecha 06 de mamvo de 2019, se dicto la Resolucidn N.°
67122009 DG/SG/DPP,  "QUE APRUEBA L4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, EL
ORGANIGRAMA GENERAL FUNCIONAL, Y EL MANUAL pE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL
PARAGUAY-DINACOPA " -

Oue, de aciuerdo a la Ley Nro. 40162010, en su Capitulo V' "De la
Estructura Organizacional de la Dinacopa”, articulo 11, establece en wno de sus items “.. la
Direccion General, resolucion mediante, establecerd el organigrama funcional de la Dinacopa, con
las fimciones y procedimientos correspondientes, de acuerdo con la necesidad de los servicios a ser
prestados ™. -

Que, el Decreto N.° 32 de fecha 15 de agosto del 2018 de la Presidencia de la
Republica del Paraguay, nombra al Abg. LUIS FERNANDC SERVIN COLMAN, como Director
General de la Direccidn Nacional de Correos del Paraguiay. -

POR TANTO; En uso de sus atribuciones legales,
EL DIRECTOR GENERAL DE LA DINACOPA
RESUELVE:

Art. 1% ACTUALIZAR la Estructura del Organigrama y el Manual de Funciones, de la Direccion de
Servicios Especiales y Corporativos, asi como de sus respectivas dependencias, conforme el Anexo [
¥ Il respectivamente, adjunto a la presente Resolucion.-

Art. 2%t DISPONER que la Direccién de Tecnologia actualice la informacion correspondiente al
Manual de Funciones, en el sitio web de la DINACOPA, de manera a dar cumplimiento a la Ley
N®5282/14. “De libre acceso ciudadang a la informacion piblica y transparencia gubernamental ™ -

Art. 3°: DISPONE. ;ﬁ\pqr inteymedio de la Direccin de Recursos Humanos y de la Asesoria de
Comunicacion, se grocedy’a la difusion y socializacion orrespondiente.-
f
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Denominacion Direccién de Servicios Especiales y Corporativos
Nivel: Operativo. —
Obijetivos: 1.Administrar, gestionar, controlar, apoyar, fortalecer y agilizar los

servicios con valor agregado y de paqueteria, en rapidez,
seguridad, entrega personalizada, para los servicios prestados a
clientes especiales y corporativos, conforme a las necesidades de
los clientes y las normas postales vigentes.

2 Dirigir una administracion controlada, consistente en la
verificacion de todas las documentaciones que se requieran
previamente, para el proceso definitivo de realizacion de las
actividades comprometidas en el servicio.

Dependiente de:

Direccion General.

Dependencias:

Asesoria de Servicios Especiales y Corporativos, Coordinacion de
Servicios Especiales y Corporativos, Dpto. de Clientes
Corporativos, Dpto. de Paqueteria Express, Dpto. de Servicios
Entrega Nacional-SEN, Dpto. EMS Nacional, Dpto. EMS
Internacional y Dpto. de Servicio de Paqueteria y Encomienda

Adm:mstrar controlar, supemsar que los procedlmlentos
aplicados sean los mas efectivos para el desarrolle de las
actividades convenidas en el area.

En o atu

2. | Coordinar y asegurar que los recursos humanos reciban la
capacitacion adecuada y necesaria para desempefar
correctamente sus funciones.

Para cada caso

3. | Coordinar que los recursos humanos sean distribuidos
conforme al perfil que se necesita en cada area.

En cada caso

4.  Controlar que los procesos operativos se cumplan conforme a
los estandares y metas.

En todo momento

5. | Mantener un ambiente armonico en relacion con los clientes
corporativos, especiales y casuales.

En todo momento

6. | Coordinar los procesos que se aplicaran para el servicio a
cada cliente, conforme a las condiciones acordadas.

Para cada caso

7. | Verificar que los reclamos sean atendidos en los plazos
establecidos y en forma.

En cada caso

8. | Coordinar con la Direccion de Operaciones la entrega en
todas las areas de distribucion, de acuerdo a las obligaciones
contraidas con los clientes.

Para cada caso

9. | Coordinar con todas las areas, la gestion y/o autogestion de
las necesidades para el buen cumplimiento de sus funciones.

En cada caso

10. | Agilizar los procesos operativos a fin de que los envios sean
entregados en los plazos comprometidos. Conocer a cabalidad las
condiciones contractuales de cada tipo de servicio.

En todo momento

Actualizado "_
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11. | Mantener un ambiente laboral armodnico entre sus| Entodo momento
colaboradores, a fin de incentivar el rendimiento eficiente
entre los mismos.
12. | Controlar que el servicio de paqueteria cumpla con las En cada caso
documentaciones exigidas por las leyes y normas vigentes, a
fin de que estos puedan ser entregados sin inconvenientes,
| en Coordinacion con la Direccion General de Aduanas.
13. | Analizar constantemente el desarrollo de los procesos, a fin En cada caso
de sugerir modificaciones que racionalice y agilice las tareas
del area. s — ]
14. | Llevar una estadistica ordenada y veraz, para analizar la Mensualmente
capacidad de procesamientos y posibles necesidades.
15. | Informar sobre los resultados de las actividades realizadas a En cada caso
la superioridad inmediata.
16. | Velar por el buen desemperio de todas las dependencias asu | En todo momento
cargo.
17. | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.
18. | Mantener todas las documentaciones de su dependencia| Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas.
19. | Realizar las demas tareas que le sean asignadas por el| Segun necesidad

superior inmediato.
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Denominacién Asesoria de Servicios Especiales y Corporativos
Nivel: Operativo. -
Objetivos: Asesorar y asistir a la Direccion en todas sus funciones, brindar

recomendaciones, sugerenciasy acompafnar las tareas de las
dependencias de la Direccién, conforme a las normativas vigentes.
Dependiente de: Direccion de Servicios Especiales y Corporativos.

Dependencias: Ninguna.

1. | Asesorar a la Direccion en todas sus funciones, para el buen | Permanentemente
desempano del area.

2. | Recomendar acciones para el mejoramiento del desempefio En cada caso
de las dependencias de la Direccion. o
3. | Sugerir procedimientos gque racionalicen los procesos En cada caso

operativos especiales.

4. | Verificar que los procesos operativos se realicen conforme a| Permanentemente
la normativa postal, acuerdos, contratos y leyes vigentes.

5. | Verificar que se cuente con la normativa vigente actualizada y | En todo momento
socializado con el personal afectado.

6. | Verificar que las dependencias coordinen la entrega de los | Permanentemente
servicios especiales en todas las areas de distribucion, y
sugerir correcciones operativas si fuere necesario.

7. | Verificar que los acuerdos contractuales se cumplan de En cada caso
acuerdo a los compromisos asumidos con los clientes.

8. | Analizar constantemente el desarrollo de los procesos, a fin | Permanentemente
de sugerir modificaciones que racionalicen y agilicen las
tareas competentes al buen desempeno de las actividades de
las dependencias de la Direccion.

P

9. | Mantener una buena relacién con los colaboradores y con los | Permanentemente
clientes a fin de brindar un servicio eficiente.

10. | Analizar los motivos reclamos recibidos y sugerir medidas En cada caso
|| necesarias para evitar las mismas.
11. | Analizar los procesos operativos y sugerir procedimientos En cada caso

| mejorados para optimizar el servicio

12. | Mantener informado al superior inmediate sobre las| Permanentemente

_ novedades en el proceso operativo. ==

13. | Realizar mediciones de entrega a fin de definir plazos de En cada caso
entrega de acuerdo al destino.

14. | Tener buen conocimiento de la normativa Aduana en relacion En cada caso
al servicio postal de paqueteria Express y EMS Internacional.

15. | Analizar y sugerir el uso de la tecnologia, a fin de optimizar En cada caso
cada paso del proceso operativo.
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Denominacion Coordinacion de Servicios Especiales y Corporativos
Nivel: Operativo. . .
Objetivos: Asistir a la Direccion en todas sus funciones y coordinar las tareas
de sus dependencias, conforme a las necesidades de los clientes y
las normativas vigentes.

Dependiente de: | Direccion de Servicios Especiales y Corporativos.
Dependencias: Ninuna. :

0s Casos

1. | Asistir a la Direccion de Servicios Especiales en todas las | En todos |
actividades correspondientes al buen desempeiio del area.
2. | Coordinar las actividades entre los departamentos de la Diariamente
direccion de servicios especiales y corporativos, para el buen
desarrollo de los procesos operativos.
3. | Verificar que los procesos operativos sean implementados de | Permanentemente
acuerdo a las leyes y normas vigentes, a fin de establecer las
pautas laborales.
4. | Mantener una buena relacién con los colaboradores y brindar | Permanentemente
prioridad a las necesidades de los clientes.
5. | Verificar que los procesos operativos de cada departamento Para cada caso
dependiente de la direccién del area, sean realizados
conforme a las normativas respectivas y a las condiciones
contractuales.
6. | Controlar que los reclamos sean respondidos en los plazos Diariamente
establecidos y verificar que se subsanen los errores que
hayan influido para la confeccién de estos.
7. | Coordinar que las entregas en todas las areas de Distribucion, | Permanentemente
se realicen conforme a los compromisos adquiridos con cada
cliente.
8. | Coordinar con todas las areas las actividades que deberan| Permanentemente
desarrollarse, a fin obtener el optimo rendimiento de los
colaboradores.
9. | Realizar las gestiones y/o autogestiones necesarias que Diariamente
contribuyan al buen desempefic y al desarrollo de las
actividades competentes al area.

10. | Verificar que el servicio de paqueteria se desarrolle conforme En cada caso
a las reglamentaciones nacionales e internacionales.

11. | Verificar la seguridad y la eficiencia en la entrega de los Diariamente
| envios, para mantener la buena calidad del servicio.

12. | Tener conocimiento de las reglamentaciones aduaneras que En cada caso

competan al servicio.
13. | Gestionar los equipos y materiales necesarios que seran | Permanentemente

utilizados para las distintas dependencias de la direccién.

marra
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14. | Verificar que todas las dependencias presenten en el plazo | Permanentemente
establecido los datos estadisticos al departamento
correspondiente para el caso.

15. | Mantener infermado al Director/a del area sobre el desarrollo En cada caso
de las actividades realizadas, y los resultados obtenidos.

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

17. | Mantener todas las documentaciones de su dependencia| Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas.

18. | Realizar las demas tareas que le sean asignadas por el | Segun necesidad
superior inmediato.
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Denominacion Departamento de Clientes Corporativos
Nivel: Operativo. I
Objetivos: 1. Gerenciar los procesos operativos de retiro, admision, ensobrado,
clasificacion, expedicion, distribucion, encaminamiento y entrega
para todos los destinos del interior del pais, zona central y capital.
2.Controlar que el reporte de entrega se realice de acuerdo a los
plazos comprometidos para clientes especiales y corporativos.
Dependiente de: Direccion de Servicios Especiales Corporativos.
Dependencias: Division,Grandes Clientes, Division Clientes Especiales, Division
ga de Datos, Division Control y Rastreo.

Recoleccidn y Car

ificadlon.y Proyectos

TSpeciales y Corporativos

1. | Conocer las condiciones contractuales de cada Cliente
| Corporativo.
. 2. | Desarrollar los procesos que contribuyan al buen desempefio En cada caso
___|desusfunciones.
3. | Conocer el calendario de ingreso de los ciclos de cada cliente, En cada caso
a fin de coordinar los procesos operativos.
4. | Clasificar los envios conforme a cada destino. En todo momento
5. | Coordinar la confeccion despachos y transferirlo al area de | Permanentemente
expedicion del Departamento de Servicios Especiales
Nacionales.
6. | Velar por el cumplimiento de los plazos en las areas de Para cada caso
Distribucion.
7. | Coordinar que los recursos humanos sean distribuidos En cada caso
conforme al perfil necesario.
8. | Mantener buenas relaciones con sus respectivos clientes para| En todo momento
el buen desarrollo de los procesos de entrega.
9. | Controlar las devoluciones y reencaminar los envios que En cada caso
estan en proceso de distribucion.
10. | Mantener permanente contacto con las Areas de Distribucion | Permanentemente
en relacion a los reclamos y plazos de entrega.
' 11. | Verificar y controlar la carga de datos, las devoluciones e | En todo momento
informaciones requeridas para el informe final, de los
respectivos Clientes.
12. | Verificar que el informe para los clientes se remita dentro los | En todo momento
plazos establecidos.
13. | Mantener informado al superior inmediato de todas las | Permanentemente
novedades y gestiones inherente a sus funciones.
14. | Mantener ordenado y actualizado los datos estadisticos por | En todo momento
cada cliente.
15. | Elevar un informe estadistico al departamento correspondiente. Permanentemente
16. | Mantener informado al superior inmediato sobre los| Entodo momento
resultados y novedades del servicio. //A]]w
Fd F
/ rd
| Actualiza

Gamarra

: .:-,.




’ - ] __Codigo: MF-DSEC-2022
| Versién: Aprobado por
Dircecion Nacional MANUAL DE FUNCIONES 01 Resolucién:
Jc CORREOS Direccion Nacional de Correos e i
T - Di Y echa de gina:
dcl PARAGUAY del Paraguay — Dinacopa Pl S da 34
17. | Preparar la documentacién necesaria para la facturaciéon de En cada caso

los servicios, a ser remitidos a la Direccion Administrativa.

18. | Preparar las devoluciones que deben ser remitidas a cada | En todo momento
cliente, segln su requerimiento.

19. | Velar por el buen desempefio de todas las dependencias a su | En todo momento
_cargo.

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

21. | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
actualizadas y ordenadas en archivos.

22. | Realizar las demas tareas que le sean asignadas por el | Segun necesidad
superior inmediato.

an Gamarra
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Denominacion

Division Grandes Clientes

Nivel: | Operativo.

Objetivos: Recepcionar y procesar los envios de grandes clientes, coordinar y
controlar la actualizacién de la base de datos de la central con las
Agencias de correos, la recoleccion de informacion, la carga de
datos de entrega, los informes a ser remitidos a los clientes, los
sistemas de rastreo, la reubicacion y cambio de direccion de los
envios corporativos.

Dependiente de: Departamento de Clientes Corporativos.

Ninguna.

Recepcionar, clasificar, planillar y transferir a las areas de
distribucion los envios con entrega registrada.

| -:'--:'.i|:!"'.-’"'.
En todo momento

2. | Retirar los extractos de las empresas procesadoras de Mensualmente
Tarjetas de Créditos.
3. | Controlar y habilitar la base de datos central y coordinar la | En todo momento
actualizacion para las agencias y demas areas de
distribucion.
4. | Recepcionar las planillas de entrega de los carteros para En cada caso
registrar en el sistema informatico.
5. | Controlar que las planillas contengan todos los datos En cada caso
necesarios: numero de planillas, fecha de entrega, nombre
del cartero, localidad, nimero del envio, nombre del titular,
direccion, firma del receptor, aclaracion de firma, firma del
cartero responsable de la entrega.
6. | Coordinar la carga de datos con los operadores habilitados. En todo momento
7. | Verificar que los datos se reciban y se registren en el sistema | En todo momento
dentro de los plazos establecidos.
8. | Coordinar los cierres de informes y remitirlos a los clientes a En cada caso
| través de medios informaticos en las fechas establecidas.
9. | Actualizacion de las direcciones de los clientes. Segun Necesidad
10. | Elaborar por cada cliente el informe final general, de acuerdo
a la base de datos consignando la fecha de entrega y
receptor de cada envio por medios informaticos o | Entodo momento
electrénicos, a través de la Direccion de Tecnologia.
11. | Preparar y controlar el FF4. Mensualmente
12. | Verificar que estén al dia el archivo de las documentaciones | Permanentemente
| por clientes.
' 13. | Gestionar los materiales y equipos necesarios para el buen | Permanentemente
cumplimiento de sus funciones.
14. | Elaborar la estadistica por cliente y tipo de envios En cada caso
mensualmente. e~
15. | Remitir informes de facturacion al superior inmediato. Diarlamente,’
"4
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16. | Mantener informado al superior inmediato de las novedades | Permanentemente
del servicio.
17. | Controlar los procesos operativos conforme a las leyes y En cada caso
normas.
18. | Mantener actualizado y ordenado el archivo, a fin de contar | En todo momento
con informacion veraz cuando se requiera,
18. | Preparar la documentacion para la facturacion de los servicios | Permanentemente
prestados, a ser remitidos a la Direccion Administrativa,
20. | Administrar los insumos de su dependencia y resguardo de | Permanentemente
 los equipos, muebles y ofros bienesasucargp. @~ |
21. | Realizar las demas tareas que le sean asignadas por el| Seguln necesidad
| superior inmediato. !
i Actualizad
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Denominacion Division Clientes Especiales
Nivel: Operativo. - e
Objetivos: 1.Coordinar con las areas de distribucion la entrega de envios de

clientes especiales, para un resultado eficiente.

| 2.Controlar que los requerimientos de los clientes sean atendidos
en forma inmediata.

3.Coordinar y verificar la reubicacion y cambio de direccion de los
envios devueltos, realizar control por muestreo en relacion a las
entregas.

Dependiente de: Departamento de Clientes Corporativos.

Dependencias: Ninguna.

Coordinar con las areas de distribucion la entrega en el plazo En cada caso
| correspondientes de los envios especiales.
2. | Informar a cada cliente de acuerdo a sus requerimientos En cada caso

| sobre el servicio que se le presta.
3. Elaborar los resumenes de envios de los clientes| Permanentemente

corporativos.
4. | Gestionar los materiales y equipos necesarios para el buen En cada caso
cumplimiento de sus funciones.
5. | Mantener un buen relacionamiento con sus colaboradores y | Permanentemente

clientes.
6. | Verificar gue los procesos se cumplan en forma inmediata. En cada caso
7. | Elaborar la estadistica por cliente y tipo de envios mensualmente. Permanentemente
8. | Mantener informado al superior inmediato de las novedades | Permanentemente
del servicio.
9. | Controlar los procesos operativos que se realicen conforme a En cada caso

los acuerdos con los clientes y las respectivas normativas.
10. | Recabar la informacion necesaria para la facturacion de los | Permanentemente
servicios a ser remitidos a la Direccion Administrativa, acompariado
de la documentacidn respectiva.

11. | Controlar la distribucion, por muestreo, en coordinacién con En cada caso
las areas de distribucion.
12. | Contactar con los clientes solicitando aclaracion de direccion En cada caso

y reubicar cada envio con los nuevos datos.
13. | Mantener técnica de trabajo, a fin de que los procesos no | Entodo momento
sufran retrasos. -
14. | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.
15. | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
_ actualizadas y ordenadas en archivos. _ R
16. | Realizar las demas tareas que le sean asignadas por el | Segun
superior inmediato.
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Denominacion

Division Recoleccion y Carga de Datos

Nivel:

Operativo.

Objetivos:

Recepcionar y cargar informacidon de entrega, manteniendo
actualizado las bases de datos de los clientes corporativos.

Dependiente de:

Departamento de Clientes Corporativos.

Dependencias: Ninguna.
1. | Controlar todo el proceso de carga de datos de los clientes | Permanentemente
corporativos.
2. | Recepcionar las planillas de entrega de las areas de En cada caso
distribucion, posteriormente se cargara en el sistema.
3. | Coordinar y controlar la productividad de la carga de datos En cada caso
con los operadores habilitados.
4. | Verificar que los datos recibidos, se registren en el sistema En cada caso
dentro de los plazos establecidos.
5. | Controlar la informacion recolectada una vez cargada en el En cada caso
sistema, en coordinacion con las areas de distribucién.
6. | Controlar que las planillas contengan los todos los datos | Permanentemente
necesarios: numero de planillas, fecha de entrega, nombre
del cartero, localidad, niomero del envio, nombre del titular,
direccién, firma del receptor, y aclaracion de firma del cartero
responsable de la entrega.
7. | Verificar la carga de datos de entrega de los envios de los | Permanentemente
clientes corporativos. S —
8. | Controlar que los datos sean recepcionados dentro de los En cada caso
' plazos establecidos para la entrega.
9. | Actualizar en coordinacion con el Departamento de En cada caso
Informatica, la base de datos de los clientes de acuerdo a
cada ciclo que ingrese.
10. | Cargar datos de entrega a través de los operadores En cada caso
informaticos, de las planillas de carteros.
11. | Realizar los cierres e informes en coordinacién con el area de En cada caso
informatica y remitirlos a los clientes a través de medios
magneticos en las fechas establecidas.
12. | Recepcionar por medio electronico reclamos de envios de | Permanentemente
cada cliente.
13. | Controlar la reiteracién de los envios reclamados y derivar la | Permanentemente
informacion al area de distribucion, hasta resolver el motivo
del reclamo.
14. | Reubicar direcciones a través de llamadas al titular del envio, En cada caso
por cambio de la localidad u otro motivo.
15. | Cargar datos de los envios reubicados con sus respectivas | En todg,mﬂm‘E}to
nuevas direcciones. "

y Proyectos

A2 Servighy 1
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16. | Reencaminar envios reubicados a su nuevo destino, En cada caso
acompafado de su planilla respectiva.

17. | Mantener informado al superior inmediato de las novedades | Permanentemente
de su dependencia.

18. | Elaborar resimenes por cliente y por ciclo recibido para el En cada caso
informe estadistico.

19. Elaborar los resimenes de envios entregados, devueltos y En cada caso
reubicados y remitir al Departamento Financiero para la
facturacion y cobro respectivo.

20.  Solicitar periédicamente mantenimiento de los equipos a su| Segun necesidad
cargo.

21. | Mantener una comunicacién cordial con sus clientes y| En todo momento
colaboradores.

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

23. | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
actualizadas y ordenadas en archivos.

24. | Realizar las demas tareas que le sean asignadas por el | Segun necesidad

superior inmediato.
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Denominacion Division Control y Rastreo
Nivel: Operativo. o i e
Objetivos: 1.Coordinar y controlar la actualizacion de la base de datos de la
' central con las Agencias de Correos.
2.Desarrollar y Controlar, los sistemas de rastreo a fin de tener la
= informacién inmediata a requerimiento de los clientes corporativos.
Dependiente de: | Departamento de Clientes Corporativos.
Ninguna.

En todo mentc

Di

Controlar que el sistema de
| datos por clientes esté habilitado para la carga.
2. | Controlar la habilitacion de la base de datos de la central y En todo momento
coordinar la actualizacion con las agencias.
3. | Rastrear envios en el sistema de seguimiento habilitado para En cada caso
el efecto. -
4. | Coordinar y verificar la reubicacién y cambio de direcciéon de los En cada caso
' envios corporativos.
5. | Mantener un buen relacionamiento entre sus colaboradores y | En todo momento
clientes,
6. | Realizar seguimiento a los reclamos remitidos a las areas de En cada caso
distribucian, a fin de dar respuesta inmediata a los clientes.
7. | Verificar gue los procesos se cumplan en forma inmediata. En cada caso
8. | Elaborar la estadistica por cliente y por tipo de envios En cada caso
mensualmeante.
8. | Mantener informade al superior inmediato de las novedades | Permanentemente
. del servicio.
' 10. | Contrelar |la productividad de |a carga de datos para optimizar el | En todo momento
Servicio.
11. | Coordinar con todas las areas, las necesidades para el buen | En tedo momento
cumplimiento de sus funciones.
12. | Realizar gestiones necesarias para el buen desarrcllo de sus | Permanentemente
funciones.
13. | Mantener un buen relacionamiento laboral, a fin de que los En todo momento
procesos no sufran retrasos.
14. | Controlar la veracidad de los datos manipulados permanentemente. En cada caso
15. | Verificar y analizar que los sistemas informaticos utilizado, En cada caso
cumplan con lo dispuesto y proponer nueves procedimientos
gue racionalice los procesos.
16. | Administrar los insumos de su dependencia y resguardo los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.
17. | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
| actualizadas y ordenadas en archivos.
' 18. | Realizar las demas tareas que le sean asignadas por el | Segun necesidad
superior inmediato.
S '
Actualizado/por:
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Denominacion

Departamento de Paqueteria Express

Nivel:

| Operativo.

Objetivos:

1. Coordinar los procesos operativos del servicio postal de paqueteria
Express, controlando el encaminamiento para todos los destinos a
nivel pais.

2. Controlar que el reporte de entrega se realice de acuerdo a los
plazos, a través de una plataforma informatica.

' Dependiente de:

Direccion de Servicios Especiales y Corporativos.

Dependencias:

Coordinar los procesos operativos del area, para el retiro de
los envios de la transportadora a fin de agilizar su posterior
entrega, y satisfacer los requerimientos de los clientes.

Division Enntl Pauateria Ex Press y Division Mi Pymes.

uencia
En todo momento

Mantener informacién actualizada del servicio prestado para
cada cliente, a fin de poder identificarlo y clasificarlo.

En todo momento

Mantener informados al cliente sobre los servicios quﬁfrece
el area de paqueteria.

En cada caso

Coordinar con la Direccidon de Comunicacion, la divulgacion
de los servicios ofrecidos, a través de las redes sociales; la

prensa oral; escrita y televisiva.

Permanentemente

Verificar que los procesos operativos se realicen de acuerdo a
las condiciones del servicio ofrecido.

En todo momento

Fomentar las campafias publicitarias que puedan ayudar a la

' expansion de las promociones del servicio de paqueteria, en

coardinacion con la Direccion Comercial.

En cada caso

Elaborar una estadistica de la cantidad de envios procesados
en el area, y remitirlo al departamento correspondiente.

Permanentemente

Gestionar los recursos necesarios para el buen desarrollo de
las actividades del area.

En cada caso

Mantener actualizada las reglamentaciones aduaneras, leyes
y normas internacionales por la que se rige el servicio, a fin de
no tener inconvenientes en el procesamiento de los paquetes.

Permanentemente

10.

1.

Mantener un archivo informatizado de datos de clientes, y los
servicios que han adquirido con la institucion.

Permanentemente

Velar por el buen desemperio de todas las dependencias a su

cargo.

En todo momento

12.

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

Permanentemente

13

Mantener todas las documentaciones de su dependencia
actualizadas y ordenadas en carpetas.

Permanentemente

14.

Realizar las demas tareas que le sean asignadas por el
superior inmediato.

Segun necesidad




