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DIRCCION 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: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

Ne 49
CODIGO: \
CODIGO: A
~CODIGO: \
: i (8) TIEMPO DE EJECUCION
; N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD
_ (Horas! | Funcionario)
Planificar la gestién de los proyectos [1. Analizar y evaluar mformes procedumlentos y datos ettadishcos de las distintas areas de |a institucién (tanto |1. 2 horas.
institucionales del érea operativa como en cualquier otra que asi lo requiera), a fin de identificar aquellas que ameriten la 2. 1 hora.
elaboracion de un proyecto de mejora.
2. Coordinar con las distintas oficinas afectadas para la elaboracién conjunta de eventuales proyectos.

1. Desarrollar proyectos de mejoramiento de las distintas areas, conforme a las indicaciones y ofientaciones de |1. 2 horas.
la superioridad y las 4reas afectadas, 2. 2 horas.

para el financiamiento de los proyectos. 4.1 hora.
3. Explorar e identificar las posibilidades de apoyo y cooperacién técnica, a nivel de organismos o entidades a |5. 1 hora.
nivel nacional e internacional.

4. Acompafiar en las etapas de ejecucién a las comisiones de trabajo de los proyectos, instaurando los

Coordinar y realizar acompafiamiento |mecanismos de control a ser implementados, a fin de realizar el seguimiento de los proyectos en proceso de

* de proyectos institucionales. ejecucion.
5, Mantener informados via correo electrénico, al jefe inmediato, directores y jefes de area afectados, sobre \os
avances de los proyectos en curso.
6. Gestionar los proyectos con financiacién/apoyo de organismos internacionales, a través de la Asesoria
Internacional.
7. Cumplir con los informes y requisitos necesarios de los organismos que eventualmente apoyen, financien o
controlen eventuales proyectos. .
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DIRCCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONA MIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
Ne; 49

\

NIFICACION INSTITUCIONAL CODIGO:
Y OPERACIONALES 1\
CODIGO: __1
[ / (6) TIEMPO DE EJECUCION
N (4) Actividad {5) TAREA POR ACTIVIDAD
X : bbbl L L , (Horas! Funcionario)
1. Coordinar con las distintas direcciones para |a elaboraci6n periédica conjunta del PEl y POL. [1. 1 hora.
2. Evaluacién de antecedentes, base legal, anélisis del contexto nacional e intemnacional del 2.2 horas
sector postal., 3. 30 min
3. Marco general de la planeacién estratégica en base a nuestra Visién, Mision y Valores. 4. Segun necesidad.
Realizar el diagnéstico institucional |4, Anélisis, definici6n y fijacién de objetivos generales, ejes estratégicos, objetivos, lineas 5.1 hora.
6. 2 horas

para la elaboracion y /o actualizacién |estratégicas de acci6n, metas e indicadores, ademés de su proyecci6n en el tiempo.

1 del Plan Estratégico Institucional 5. Implementacién y sistema de seguimiento
(PEI), 'y el Plan Operativo Institucionall6. Actualizacién del Cuadra de Mando Integral (CMI) y del PEI.
(POI). 7. Mantener actualizado el anélisis FODA de la institucién.

7. Segln necesidad.
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DIRCCION 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: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

Ne: 49
(1) MACROPROCESOS: __ GESTION DE PLANIFICACION INSTITUGIONAL CODIGO: \
(2) PROCESO: GESTION DE LOS DATOS ESTADISTICOS 1\
(2) SUBPROCESO: ESTION DE DISTICAS —CODIGO: _
t S SIS R (S s : (6) TIEMPO DE EJECUCIO
Ne (4) Actividad *{5) TAREA POR ACTIVIDAD
: bt adom sl : i e = (Horas/ Funcionario)
] 1 Se recepclona y venﬁca cada plamlla y formu!ano recepcionado 1. 30 min.
1 Recepcionar los datos estadisticos de |5 se procede a la carga de los datos en una planilla excel. 2 1 hora.
las agencias y sucursales.
1. Se procede al procesamiento de los datos de cada é4rea. 1.1 hora
2. Una vez cargado los informes, se genera un informe estadistico por tipo de 2. 1 hora.
2 Cargar los datos estadisticos. servicios. 3. 30 min.
3. Se realiza la carga mensual en el Sistema de Planificacién por Resultados (SPR)
de la Secretarfa Técnica de Planificacién (STP).
1. Remitir informes a la Maxima Autoridad, a la Direccién de Administracion y 1. 30 min.
3 Procesar los datos estadisticos. Finanzas (DAF), y a la Secretarfa Técnica de Planificacion (STP).
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(1) MACRO
ESOS: G
2) PROCESO: GE STION DE PLANIF)
: STION DEL O N INSTITUCIGNA

{2) SUBPROCESS RGANIGRAMA YW = CODIGO:

T O ANUALES Di
: : : NIZA TON Y METG E FUNCIONES Y PROCESOS cgomcg: \
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(8) TIEMPO DE EJECUCION

]
. (4) Actividad _
X : (5) TAREA POR ACTIVIDAD
z I T — (Horasi Funclonario)
. e 1. Se recepciona la nota pedido del &rea y se proceds a verificar si esta enmarcado a lo di to en la ley de creacion de |1. 1 hora.
x;‘zﬂ dri fI:r:::;:c:::: :;g;::a;én la Dinacopa, la Ley del Presupuesto y Iasl leyes que regulan la creacién de determinadas ;:::; Y 2.1 hora.
fanclonamienin; Sranont nto a su ?—So combom Ia‘naturaloza de la creacién del cargo con las funciones asignadas al area, para proceder a 3. 30 min.
« Proponiendo mejoras |incorporaciones si fuese necesario. 4. 30 min.
1 on los procesos a través de la 3- Se elabora un Proyecto de Resolucién respetando la estructura organizacional.
simplificacién de procedimientos, la  [4- Se remite propuesta a la Maxima autoridad para generar un acto administrativo.
creacitn, eliminacién o fusién de
sectores dentro de la estructura
organizacional.
1- Se realiza entrevistas a los jefes de 4reas, sobre la denominacién y ubicacién de su unidad, sus cargos, funciones y 1.1 hora.
tareas. 2. 2 horas.
2 Transcribir conjunto de normas y >_Terminadas las entrevistas, se procede a integrar y comparar |a informacion recogida, |o que permite disefiar un primer  |3. 3 horas.
tareas. borrader del Manual de funciones.
3 E| borrador elaborado es contrastado con los jefes de érea, para que se pueda establecer un Manual definitivo, con la
aceptacién de la méxima autoridad mediante acto administrative.
1-Se recopila informacién detallada en cada area, sobre las actividades y tareas; tiempo de realizacion y recursos 1.2 horas.
Coordinar la elaboracién del Manual |utilizados,asi como, los responsables de realizar cada tarea. 2.2 hor"as. ‘
3 de Procesos y procedimientos de las [2-Se realiza observacién in situ, a fin de contrastar las informaciones recopiladas. 3. Segun necesidad.
cedimiento, que es contrastado con los jefes de area, para su establecimiento

Fecha:
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I distintas reas de la Institucion.
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DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY - DINACOPA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
Ne: 49
[(1) MACROPROGESOsS: CODIGO: 1
2) PROCESO CODIGO: 1
(2) SUBPROCESO: _ _ coDIGO: . B \
T - ' MPO DE EJECUCION
N° 4) Activid i
(4) ad : : ‘ ‘ {5) TAREA POR _ACTMDAD \ (Horas! Funcionario)
; ; Se recibe los documentos y luego se remite a la Direccion General 10 minutos. El funcionario que se encuentra al
1
/ [ Recepcioén de documentos, internos y externos para sus respetivas providencias. momento de la llegada del documento
[ 2 I Remision de docu:;epl;t:gef:‘n;:sdos & lex oilerentes Distribuir a las diferentes oficinas los documentos providenciados \ 15 minutos. Funcionario disponible en fa oficina. B
/ 3 IElaboracién de resoluciones en caso que fuera necesario Elaborar resoluc'.o S sollcrtad s, por la Direccion General. \ 30 minutos. Funcionarios de la Secretaria General j
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