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INSTITUCION: DIRECCION NAGIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
CODIGO:

ESTANDAR:
FORMATO: Disefio de Procedimientos
.

1 Tp— .

MACROPROCESO: Gestion de Planificacién Institucional

ROCESO: Gestién de sjecucion y actualizacién de Proyectos Institucionales
|4) Bugistms (5) Cargo

P
SUBPROCESO: Gestién de proyectos

3) Mé

Tareas '
1. Analizar y evaluar informes, procedimientos y datos estadisticos de las distintas |4 yoiae
dreas de la institucién (tanto del drea operativa como en cualquier otra que asl 10 |5 Memos.
requiera), a fin de identificar aquellas que ameriten |a elaboracién de un proyecto |3 correo electronico.
4-Registros.
5-Fotograficos.

1-Notas
2-Memos
3-Correo slectrénico.

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 orientaciones de |a superioridad y |as dreas afectadas.

1-Notas.

2. Trabajar en coordinacion con el Dpto. de Planificacion y la Asesorla
Internacional, en el proceso de gestitn para el financiamiento de los proyectos.
3. Explorar e identificar las posibilidades de apoyo y cooperacion técnica, a nivel de
organismos o entidades a nivel nacional & internacional. 1-Notas. 2-Memos.
Coordinar y realizar |4- Acompafiar en |as etapas de ejecucién a las comisiones de trabajo de los 2-Memos. 3-Correo electronico.
acompafiamiento de proyectos, instaurando los mecanismos de control a ser implementados, a fin de  |3-Correo electronico. 4-Registros Jefe Dpto de
2 proyectos realizar el seguimiento de los proyectos en procesa de ejecucion. 4-Registros fotograficos. fotograficos. Proyectos
institucionales 5, Mantener informados via correo electrénico, al jefe inmediato, directores y jefes |5.|ista de verificacion. 5-lista de
’ de area afectados, sobre los avances de los proyectos en curso. 6-Informes. verificacion.
6. Gestionar los proyectos con financiacion/apoyo de organismos internacionales, a 8-Informes.
través de la Asesorla Internacional. .
7. Cumplir con los informes y requisitos necesarios de los organismos gue
eventualmente apoyen, financien o controlen eventuales proyectos.
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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 Disefio de Procedimientos

N°: 93
f;’:ggsosf':aglis:; g:sﬁén de Planificacién Institucional S— ]
’ : Gestion la elaboracién de Jos planes estratégi i

SUBPROCESO: Gestién de Planificacion S —— j

: ) ] : 4) Registros
AR e s i it st s nl I P | (9 cargo Responsabe |
las distintas direcciones para la elaboracién

1. Coordinar con

periédica conjunta del PEI y POI.
2. Evaluacién de antecedentes, base legal, andlisis del

contexto nacional e intemnacional del sector postal.
3. Marco general de la planeacion estratégica en base a

nuestra Visién, Misién y Valores.

1-Notas.

institucional para la o i o .
elaboracién y fo 4, Andlisis, definicién y ﬁ;acu&n de objej:vos generales, ejes
actualizacion del Plan |€Stratégicos, objetivos, lineas estratégicas de accion, metas e [2-Memos. 2-Memos
indicadores, ademds de su proyeccién en el iempo. 3-Actas. 3-Actas
4-informes 4-informes

5. Implementacién y sistema de seguimiento
6. Actualizacién del Cuadro de Mando Integral (CMI) y del

PEL
7. Mantener actualizado el andlisis FODA de la institucién.

Estratégico
Institucional (PEI), y

el Plan Operativo
Institucional (POI).

Jefe de Dpto.de
Planificacién
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INSTITUC
ION: )
MQDELSEESA N NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY
COMPONENTE | \DAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
E CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

OCESOQ: G
PROCESQ. 5 esﬁéndem T
: _Gestién del anificacién n .
SUBPROCESO: o Qrganigrama y os mameacional cobico: |
|
' ¥

o.

: : : Manual
:ROCEDIMIENTO: nizacién Métodos es de funciones y procesos.

(2) Tar _— (4) Registros (5) Cargo
1. Se 3 T |( ) Método i
organizacién de las diferentes en la mrc:::ci:n"::.lmm ook A wpRcaral asih.snmacouds & [0 dipuveks
dreas en cuanto 3 sy determinadas dreas Nacopa, |a Ley del Presupuesto y las layes qua regulan la creacion de
funcionamiento. . 3
. « Proponiendo 2-Se corrobora la naturaleza d 1- Nota pedido de
1 :‘maus en los procesos a travas  |Proceder a incor e o ':::.‘”“"‘5" del cargo con las funciones asignadas al 4rea, Para |4 yous pedido de modificacién. roeacion.
@ la simplificacién de 3- Se elabora un Pro et 2-Ley N* 4016/2010. 2-Ley N° 4016/2010 JEFE DE
yecto de Resolucion respetando Ia estructura organizacional. Y } :
P{ooadlqientos. la creacién, 4- Se remite propuesta a la Méxima autoridad para generar un acto administrativo, 2_:“""“ :'9“"‘""""_“"0'“"- 3-Decreto Reglamentario DEPARTAMENTO
eliminacién o fusién de sectores esolucién de aprobacion, Vigente ) )
dentro de la estructura 4-Resolucion de aprobacion
organizacional.
1- Se realiza entrevistas a los jefes de dreas, sobre la denominacin y ubicacién de su unidad, sus
cargos, funciones y tareas. 1-Plantilla del Manual de
2-Terminadas las entrevistas, e pracede a integrar y comparar |a informacién recogida, lo que 1-Plantilla del Manual de funciones. |funciones.
2 Transcribir conjunto de normas y ~|[PeMite disefiar un primer borrador del Manual de funciones. 2-Organigrama funcional del drea. |2-Organigrama tuncional del JEFE DE
thraas; 3- El borrador elaborado es contrastado con los jefes de 4rea, para que se pueda establecerun  |3-Memorandum con Visto Bueno dellarea. DEPARTAMENTO
Manual definitivo, con la aceptacién de la maxima autoridad mediante acto administrativo. drea. 3-Memorandum con Visto
4-Resolucién de aprobacién. Bueno del area.
|4-Resolucion de aprobacidn.
T-S? re?opﬂa Infornucién detallada en cada area, sobre las actividades y tareas; tiempo de 1-Plantilla del Manual de
realizacién y recursos utilizados,asi como, los responsables de realizar cada tarea. 1-Plantilla del Manual de procedimientos
| 2-Se realiza observacién in situ, a fin de contrastar las informaciones recopiladas. procedimientos. i
labora del P 2-Organigrama funcional del
3::::,‘;:; l;;“”sc;mn ¢ 3- Se elabora el borrador del Manual de procedimiento, que es contrastado con los jefes de 4rea. |2.0rganigrama funcional del area. 9 9 JEFE DE
3 procedimientos de las distintas para su establecimiento definitivo, previa aceptacién de la méxima autoridad, mediante acto :—Momortndum con Visto Buana el oL im con Visto DEPARTAMENTO
4reas de la Institucién, administrativo. i . Bueno del drea. .
4-Resolucion de aprob: .
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[ CODIGO:

MACROPR
OCESO: ; r
PROCESO: 5 . Gestion de Planificacién Institucional
50 :__Gesti6n de los datos estadisticos .
BPROCESO: Gestién de Estadisticas.
PROCEDIMIENTO: :
No. I
(1) Actividades I(g, Tareas _ _ 1(31 Método (4) Registros Aplicables | (5) Cargo Responsable
1.8e recepciona y verifica cada planilla y formulario
Recepcionar los datos fecepoloosdo. ' s
1 : ; - Se procede 2 la carga de los datos en una planilla  [1-Planilla de datos en ) Jefe de Departamento de
estadisticos de las agencias|_ °" iy 1-Planilla de datos en Excel. [1#/e % D
y sucursales,
1. Se ede al procesamiento d. datos da
éreal proc alp miento de los datos cada 1.F?rmu[ar|o EPOY
2. Una vez Glfgm los informes, se genera un Registro de 1-Formulario EPO1 Registro de
Cargar los datos informe estadistico por tipo de servicios. corresl,:)ondencla correspondencia depositada.  |Jefe de Departamento de
2 estad/sticos. 3. Se realiza la carga mensual en el Sistema de depositada, 2- Sistema Sistema de Estadistica
‘ Planificacién por Resultados (SPR) de la Secretaria |2 Sistema Sistema de |\, s i oor Resuitado.
Técnica de Planificacion (STP). Planificacién por
Resuitado.
1. Remitir informes a la Méxima Autoridad, a la
Direccién de Administracién y Finanzas (DAF), y ala
3 Procesar los datos Secretaria Técnica de Planificacién (STP). 1-Nota 1-Nota 2Jefe % Departamento de
estad/isticos. 2-Memo. Memo. Estadistica
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