INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR:

EORMATO: Diseno de Procedimientos

N°: 93

MACROPROCESO: Gestion de Servicios Financieros |

PROCESOQ: Gestion de servicios de pagos

SUBPROCESO: Gestion de Servicios de pagos
PROCEDIMIENTO: - — -_
(@) Registros| (5) Cargo
No. (1) Actividades (P2 (- R i _Aplicables | Responsable
Confirmacion de la Nota a Funcionario
1 :foi:'::?::;ai Saerl:el A través de una Nota Oficial de la Dinacopa Documental Formulario de retiro r;s;sn:ae::é r.‘l:fe de
! :

Confirmacion de |
comunicado oficial de : ; 5 ; . <
2 tanctersnaia e Dineroa A través de una Nota Oficial de la Dinacopa Documental sistema informatico Formulario de retiro

la Cuenta de Dinacopa

Jefe de Div Tesorena
Funcionario
Respensable
Coordinacion de Pagos

Jefe de Div Tesorena

Confirmacion de la e ) L : : , Planilla con Funcionario
hi Documental sistema inform $ : 4
3 recepcion de Notas Utilizacion de archivo Institucional ul istema informatico cantidades incluidas |Responsable
Coordinacion de Pagos
Preparacion y Jefe de Div Tesoreria
parac : fanilla con Funcionario
4 organizacion de los Utilizacion de medios informaticos para su preparacion Documental sistema informatico Planilla co uncionan

cantidades incluidas |Responsable
Coordinacion de Pagos

Sencillos diarios

Preparacion y Jefe de Div Tesorena
organizacion de la Base ndiente al mes de pago Documental sistema informatico iaoHaicon Funcionario

8 de Datos para remitir a la Enviods Dociiiaion commaponciene s e peg cantidades incluidas |Responsable
Direccion de Tenologia I,\ ; Coordinacion de Pagos

Elaborado por: - Equipo Tecnico Mecip W Fecha: /[e [ro] LY
Revisado por: Coordinador MECIP /#T e / Fecha: [ l J O , Y
PLC\ONAL o o ‘
2 N4 O\ ‘N I \Z

Aprobado por: Directora del area BT e } i r Fecha: (¢ ( Ao ( d
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

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

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR:
FORMATO: Disefo de Procedimientos
N°: 93

MACROPROCESO: Gestion de Servicios Financieros

PROCESO: Gestion de corrreo giros

SUBPROCESQ: Gestién de correos giros

seguridad (Cédigo alfanumérico de entre seis y diez caracteres) para el retiro.
2) Se debe llenar el comprobante de pago a beneficiario con todos sus datos.

PROCEDIMIENTO: " A R T A ——y
No. (1) Actividades _ |(2) Tareas CEMEIO0L o —— PQ_MS__MSMS (5)Cargo
1) El expedidor entrega los fondos en guaranies en la ventanilla habilitada por la
Admitir en la ventanilla habilitada para el DINAQOPA y solicita el pago en efectivo del importe integro, sin retencion alguna, Comprobante de |ngre§§:
2 . : al destinatario. Comprobante de Admision : ;
., servicio de correogiros, giro para los W e : 3 Cajero y/o jefa de
1 Admitir giros. . 2) Se debe imprimir documento al menos dos copias, uno de ellos se entrega a Correogiros y documento de B
paises con el cual la DINACOPA ha . ; R A - S r Division
: cliente y otro documento sirve de control para la administracion . El sistema admision del sistema de
firmado un convenio. ; 5 Al : = j
genera un codigo alfanimerico que se entrega al remite que debe facilitar al Correogiros
beneficiario en destino para que éste pueda retirar su giro
1) El pago al beneficiario se realiza en todas las ventanillas habilitadas para el
: crs - servicio de correogiros y se realiza en efectivo en guaranies previa presentacion y 3
2 Faper s Faga_r 8 dos beneficiario debicaments del documento de identidad (Cédula de Identidad y/o Pasaporte) y el codigo de Comprpba_nte dupege Cajerory‘/ - !efa is
beneficiario identificado. beneficiario. Divisién

Entregar los fondos
a las agencias y

Entregar los fondos para la operativa de
las agencias y sucursales de Correos

1) Entregar los fondos a cada agencia y/o sucursal de correos habilitada para
prestar el servicio de Correogiros, desde la cuenta operativa del servicio habilitada

Jefe operativo de
Correogiros y/o

2) Las quuidacionv;{ de'Pagos (Facfica P)

automatizacion y eficiencia.

remuneraciones (Factura M,A R)pada)
-

th {

3 el e habilitad;s para prestar el s_ervicio de en el BNF. Recibo de dinero Sk ok dat Secvishy
Correos Cameogios, A ﬁn de cumplir.con el pago 2) Los fondos para las agencias y sucursales de correos sera en guaranies. Financiero.
a los beneficiarios.
a gl 1) Las operacions de compensacion del Sistema de
, El sistema de liquidacion Y|~ oensacion/Liquidacién*SPP se efectuan en una cuenta bancaria de la UPU en :
sisiema Qe SOpETORE SP.P Clearing' o9 dolares de los Estados Unidos de América, con una clara separacion entre los ey opeae o
4 qumdacmn.y’ asegurar |a Ilqu_ldacufm entre: 10dps. o8 flujos de los servicios postales de pago y los flujos_de las remuneraciones. Los Facturas del clearing aneoguros v e
compensacion SPP  |miembros del sistema, al menor costo eaioe Bancanos sank wﬁq‘d@i&a&ca AR e G e DvlrectoAr del Servicio
(Clearing) posible, y con un alto grado de g 137K Financiero.




Entregar Entregar los comprobantes de Admision 1;;:;“;?: C?lomp:'?baot}ts:gol\slr\n;.smn onglnal'al U3t que nealiza ot gheo e Comprobante de Admisién y
5 comprobantes de y Pago a Beneficiario del servicio de P .coneLoua' s Iene,convemo, BT Comprobante de pago a Cajerola
. : 2) Emitir el Comprobante de Pago a Beneficiario a la persona que retira dinero en S
Correogiros Correogiros. ; : beneficiario.
la ventanilla, producto de un giro.

Elaborado por: - Equipo Tecnico Mecip ///

Revisado por: Coordinador MECIP

Aprobado por: Directora del area K / f T £ iAc

Director
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INSTITUCION: DIRECC!()N NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR:
FORMATO: Diseno de Procedimientos
N°: 93

MACROPROCESO: Gestion de Servicios Financieros

PROCESO: Gestion de servicios bancarios

SUBPROCESO: Gestion de_ atencion al cliente

PROCEDIMIENTO: ¥ e, " - e
(4)
2 (5) Cargo
St 5 Regtstros Responsable
No. (1) Actividades | Jameas L e cLNAGE0 > e vt mmcnariniedl
 Admitir en ventanilla al usuario que desea retirar su o I

tarjeta de Debito o Credito del BNF
Solicitar al usuario sus documento de identidad , mas una copia dela
misma que sea legible y este vigente.

Admitir 2| usuano que \Verificar documento de cedula de identidad si esta uncicnano designado
1 retiraria su tanetz de vigente. §
Debito o Credito del bnf

verificar si la tarjeta fue remitida a alguna sucursal del BNF o Dinacopa,
y en caso que la misma se encuentre en fisicamente se procede a la Funcicnano designado
entrega de ticket (numero).

verificar en el sistema datos de la tarjeta del usuario
para posterior entrega de ticket ( numero)

Cedula de
\Verificar documento de cedula de identidad si esta  |Solictar al usuario sus documento de identidad , mas una copia de |a R, e
vigente misma que sea legible y este vigente. - eSgna
Completar el formulano requerido para la entrega de |funcionario indica el procedimiento a seguir para el llenado de los ot ST
2 Proceder a la busqueda [las mismas, formularios. 9
que la Taneta
verificar si el llenado de formulario fue realizado correctamente en
Control de formulario forma. Jefa de Division
realizar la entrega del sobre lacrado que contiene la tarjeta del usuario y
Proceder a la entrega de tareta _ |et pin del mismo Funcionario designado
Elaborado por: - Equipo Tecnico Mecip Ll/ TR Fecha: /l e (,(9 /5 Y
\J FO / 1 T
. . \! /al - .
Revisado por: Coordinador MECIP » N A ‘ Fecha: /[ 6 (/( % { S i
A IS Y 05 Fecha:
Aprobado por: Directora del area / / ( ol o Sl ( \ N » /l b / 4 0//1
; . 2 ,;‘5-,«}" Y, G‘ - . o 2 t
o, - &R -
b / < de S Ao et & &
C.PAabian &, Duart * Anunt S & vg O
el ~ Direct e d W‘
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

T

ESTANDAR:
FORMATO: Diseno de Procedimientos
Ne°: 93

MACROPROCESO: Gestion de Servicios Financieros
PROCESO: Gestion de servicios bancarios
SUBPROCESO: Gestion de Procesamiento de extracto bancario

PROCEDIMIENTO:
4
(, ) (5) Cargo
s Regishoe Res onsable
No. (1) Actividades RATAEAS o e N0 e bl Wi e
Acudir 2 |2 procesadora a partir del 20 de cada mes Funcionario designado y autorizado se presenta en la procesadora
para su retiro (Bepsa ,Procard) para el retiro de los documetos (extractos) Formulario de retro|funcionario designado
Retiro de la procesadora . . SN 3 . :
cotejar con las cantidades expresa en documentos y |Verificar la coincidencia por cajas de las cantidades expresa en los : :
1 los documentos cantidad fisica documentos de retiro. Formulario e retiro|funcionario designado
(extractos).
Planilla con
recepcion de documetos (extractos) en Dinacopa admision de extractos en oficinas correspondiente cantidades Jefa de Division
incluidas
rtura d )i division de extractos para su e che
apertura de cajas y divisio Sip control de cantidad de paginas (extractos ) por cada usuario ‘|cantidades Jefa de Division
clasificacion ; 3
incluidas
s C$“°' y Clasificacion de 1o 1 4o y clasificacion por sucursales de se procede a la distribucion equitativa de extractos a funcionarios . incionatio designad
s dinacopa Metropolitana e Interior designados para el comienzo del proceso de ensobrado ionario designado
E.mpaquetado de las mismas para su posterior una vez clasificado de se procede al empagquetado correspondiente para ' funcionario designado
distribucion /F |a disrtribucion de extractos en las direcciones expresada en documento
Y
Elaborado por: - Equipo Tecnico Mecip ([/ Fecha: l@ ( 10 (2 Y
7 4
Revisado por: Coordinador MECIP Fecha: [¢(o0[2u
Aprobado por: Directora del are/ / ’i/ Fecha: [ b( Ao / A%

: Director )
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INSTITUCION: DIRECC!C')N NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GEST!ON
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR:
FORMATO: Diseno de Procedimientos
Ne°: 93

MACROPROCESO: Gestién de Servicios Financieros
PROCESO: Gestion de servicios bancarios
SUBPROCESO: Gestion de Control de tarjetas bancarias

PROCEDIMIENTO:
' ; : Cargo
o , 4) Registros Aplicables )
No. (1) Actividades | (A Tageas e (B MIOO0 e (4) Registros ApIcabies | posponsable. |
Acudir al area de procesamiento , para la Fincionaneldasiarad torioan ta en la procesad
verificacion de cantidad un expresado en rio designado y autorizado se presenta en 'a p Sacor i
documento retirada de Ps:o?:e = d:ra (Bepsa ,Procard) para el retiro de los documetos (extractos) EcHada.de roe Funcionario designado
Controlar las tarjeta o . : o
. : Funcionario designado presenta documento que fue retirado de . - <
realizar el conteo de las
1 diariamente y n as mismas procesadora donde detalla cantida d de tarjeta. Formulario de retiro Funcionario designado
mensualmente
; \Verificar con funcionarios designado si las tarjetas no tienen algun : ¥ o
Cotejar si las tarjetas se recpcionaron en forma error ( nombre, numero e tarjeta) Formulario de requisito Jefa de division
Verificar tarjetas procesadas si estan en forma para |Corroborar con funcionario designa para empaquetado para la : :
|a remision a sucursales del BNF y DINACOP remision de tarjeta a las distintas sucursales Formulario de requisito ok de chsion
2 miento de las tarjetas Hacer un rastreo de tarjetas remanente ( sobrantes)
s 0 que fueron entregadas en sucursales, para verificar |Verificar con encargado para coordinar fecha de entrega - Jefa de division
el estado
4 slanbia d ¢ e tarietas cotejar con cada responsable de sucursal de dinacopa los
Hacer segunm!lentz; epans e;en :ga L, formularios llenados para proceder a la elavoracion de f4 para el - Jefa de division
para realizar el cobro correspondien . /) Eohr0
Elaborado por: - Equipo Tecnico Mecip [f// Fecha: /“’ { Jo (Q Y
. - 2 nc‘,‘\}-l . : ~
Revisado por: Coordinador MECIP s A s Fecha: [/«O 24
; > o ;
Aprobado por: Directora del area / / l Fecha: [ l 19424
T N, & a‘/
! A DY :
. C.P Fabian k. Dua il
. Director . ol db W
; 2 Fi ier
DuecuonDciazggpfl-;manme 0 rectora General
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™

- ™

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

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

ESTANDAR:
FORMATO: Disefio de Procedimientos
N°: 93

MACROPROCESO: Gestién de Servicios Financieros

PROCESO: Gestion de servicios bancarios

SUBPROCESO: Gestion de Rrocesamiento de tarjetas bancarias

PROCEDIMIENTO: P S
(4)
3 (5) Cargo
ivi S B Hepetos Rosponsgme -
No. (1) Actividades __(2) Tareas S S 1 7 DI TR R Y 1 il b
acudir a la procesadora ( Bepsa o Procard) para el Funcionario designado y autorizado se presenta en la procesadora > p 2
retiro de las mismas. (Bepsa ,Procard) para el retiro de las tarjetas de credito y debitos Formulario e retiro| Funcionario designado
’ Retiro de tarjeta de Credito
y Debito
verificar cantidad de tarjeta segun expresa Funcionario designado presentg documen?o que fue retirado de Formulario de retiro|Funcionario designado
documento de la procesadora procesadora donde detalla cantidad de tarjeta.
asif Funcionario designado procede a la apertura de caja donde se Formulario de leta de division
apertura de cajas para suc asificacion encuentran las tarjetas , para su posterior clasificcacion y ensobrado requisitos
) se procede al ensobrado de tarjeta por localidades , casa matriz, y luego |Formulario de ¢ .
2 Procesamiento de tarjeta procesamiento de ensobrado se clasifica por numero de cedula de menor a mayor requisitos o O hvimion
Planilla de

Clasidicacion y empaquetado

se procede al empagquetado por localidad para luego distribuir a cada
sucursal de Dinacopa y Bnf

sucursales de
Diancopa y Casa
matnz

Jefa de division

Elaborado por: - Equipo Tecnico Mecip

Fecha: [ [,40 ‘{gq

Revisado por: Coordinador MECIP

Aprobado por: Directora del area

Fecha: ,((o(,lOJ,Z_li_

>

Fecha:j(p [/(0 {z (A

2o i
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=" ~ Director
ireccion de Serv. Financi
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