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RESOLUCION N* ' 2022/ DGSGDPP

POR LA CUAL SF ACTUALIZA EI. MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION DE
TECNOLOGIA ¥ SUS  DEPENDENCIAS, APROBADOS POR RESOLUCION N°
6712019 DGAG/DPP, DE FECHA 06 DE MAY0 DE 2019 RESOLUCION N*
6652020/DG/SG/DPP, DE FECHA 10 DE AGOSTO DE 2020, RESOLUCION N*
107 72020/DG/SGOPP DE FECHA 20 DE NOVIEMERE DE 2020 ¥ RESOLUCION N°
7802021/ DGRG/DPP, DE FECHA 13 DE SEPTIEMBRE DE 2021,

Asuncidn, 4\ de Mayo de 2022.-

VISTO: Los términoy del Memordndum N* 21/2022, de fecha 19 de abril de 2022, por la cual, Ta
Direccion de Planificacion v Proyectos, solicita su parecer con relacion a la actualizactin del
Mamual de Fimeiones, a la Direccion de Teenologia -

CONSIDERANDC: (e, mediarte fa Nota N° 16:2022DPP, de fecha 24 de mayo de 2022, de la
Direccion de Manificacion v Proyecios, se solicita el Visto Bueno correspondiente para la
aprabacion de la ootvalizacion del Manual de Funciones, de fa Dirveccidon de Tecnologia.-

ey, en fecha 06 de maye de 20D se dicto la Resolucion N®
6712019 DGSGNE,  "QUE  APRUEBA L4 ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL  EL
ORGANIGRAMA GENERAL FUNCIONAL, ¥ EL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE L4 DIRECCION NACIONAL DE CORREQS DEL
PARAGUAY-DINACCPA "~

Owe. en fecha 1 de agosto de 2020, se dicid Resolucidn  N*
G632020VDCHSCLNT, " POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL M ANUAL DE FUNCIONES DE LA
DIRECCION DE TECNCLOGIA, APROBADO POR RESOLUCION N* 6712019/ DG/SGDPP, DE
FECHA 06 DE MATC DE 201 9".-

Chee, en fecha 210 de noviembre de 2020 xe dicrd  Resofucwin N
0772020 DCSGADNE, gue en s Arifewla 37 reza lo sigidente; “SUFPRIMIR ia Coordinacion de
fnformdtica, dependiente de la Direceion de Operaciones " -

(e, en fecha |13 de septlembre de 2021, wse dictd Resolucign N°
FERU2021DGSCDRP, "POR LA CUAL SE CREA UNA COORDINACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA LM EA DIRECCION DE TECNOLOGOA, ¥ SE MODIFICA PARCIALMENTE LA
RESOLUCION N* 6712019 DG/SGDIP, QUE APRUEBA EL ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL
STAFF DE LA DIRECCION GENERAL ¥ DE LAS DISTINTAS IMRECCIONES DE LINEA DE 1.4
DIRECCION NACIONAL DE CORREQSN DEL PARAGUAY — DINACOPA, ¥ SE APRUEBAN LOS
MANUALES DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES" -

G, e acuerdn a fa Ley Nro. 40062000, en sv Capitulo ¥V "De la
Estruetura Orgonizocional de o Dinacopa”, articulo 11, establece en umo de sus flems " fa
Direceldn General, resolucidn mediane, establecerd ¢l organigrama funcional de la Dinacopa, con
las funcionex y procedimientos correspondienres, de acuerdo con la necexidad de fox servicios o ser
presiados ™. -

Chre, of Decreto N ® 32 de focha 15 de agosto del 2018 de lo Presidencia de la
Repiiblica del Pavaguay, nombra al Abg. LUIS FERNANDO SERVIN COLMAN, come Director
General de o Direcoion Nacional de Correox del Paraguay.-

POR TANTO; En wvo de suy afribuciones legales,
EL DIRECTOR GENERAL DE LA DINACOPA
RESUELVE:

_Art 1% ACTUALIZAR ¢f Manual de Funciones de la Direccidn de Fec.
P e i LDireccicn Nacional de Correos del Paragway — DINACOPA,
: Resolucion -

plogia y sus dependencias,
mforme el Anexo §, adiunto a la
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RESOLUCION N* 1S 2022DGSG/DPP

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES DE 1A DIRECCION DE
TECNOLOGIA ¥ SUS DEPENDENCIAS, APROBADOS POR RESOLUCION N*
G671200WDGSGDPP, DE FECHA 06 DE MAY0O DE 2019, RESGLUCION N*
665 20200DG/SGDIP, DE FECHA [0 DE AGOSTO DE 2020, RESOLUCION N*
772020/ DGNGDPE DE FECHA 20 DE NOVIEMBRE DE 2020 Y RESOLUCION N*

780:2621/DG/SG/DPP, DE FECHA 13 DE SEPTIEMBRE DE 2021,

Art. 2% DISPONER que la Diveccidn de Tecnologia acthualice la informacian carrespondiente al
Mearual de Fugedones, e of sitta web de o DINACOPA, de mahera a dar l'.'!-drh'.ﬂﬂrﬂf#ﬂlﬂ a la Ley
NS282/14, " De litre acceso cludadane g la-trformacion-publica y iransparencia gubernamental © -

— H"H

termedio de la Direccidn de Rectwsos Hiimanos ¥ de fa Avesoria de
E'umunrmﬂrm xé ] u{'r:.i'ﬂ afu difusion y socializaciaon mrremm.d)LWE »
Art. 4% COMUNICAR, a quienes corresponda, cumplido grehivar, -
_—""-_-F'_d- 3
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RESOLUCION N* 1% /2022/DG/SG/DPP

ANEXO 1

DIRECCION DE TECNOLOGIA

Coordinaciin de
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Denominacion | Direccion de Tecnologia
Nivel: | Apoyo.
Objetives: 1 Impulsar y proveer soluciones tecnolégicas innovadoras para que Iﬂs

dependencias de la Institucion, confribuyan al cumplimiento de las
politicas  institucionales, garantizande el acceso, operacion,
funcionamiento, disponibilidad e implementacién de tecnologias vy
sistemas de informacion acorde a las necesidades, a traves de la
ejecucion y desarrollo de procesos informaticos y tecnoldgicos.

' Dependiente de: | Direccion General.
Dependencias: | ﬂsesm]a Tecnologica, Coordinacion de Tecnologia, Departamento de
| Infraestructura y Redes, Departamento de Sistemas, Departamento de
Eegundadde TI[: Departamento de Diagramacién y Monfaje.

Planificar, I:Dn]untamente ::r:m los responsables de los sectores | Mensualmente

dependientes de la Direccidn a su cargo, las actividades a ser

desarrclladas, conforme a los objetivos, politicas establecidas y

| Ios recursos disponibles,

2. | Coordinar, dingir y controlar &l desarmollo de las actividades de | Permanentemente
las dependencias a su cargo, de modo a obtener la realizacidn
efectiva de las tareas encomendadas.

3. Parhr.lpar en la evaluacion del desempafio dal personal a su | Segun necesidad

cargo, de acuerdo con las politicas, reglamento y procedimientos

eslablecidos. B

4. | Participar en |la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto |  Anualmente

Anual correspondiente 2 su  Direccién, propeniendo  las

inversiones y gastos correspondientes.

Verificar la medicion de los resultados alcanzados en las | Segun necesidad

actividades previstas en el PEl de su area, para la realizacion de

las actwvidades previstas en 2l mismo y adoptar o sugerir
medidas correclivas para impulsar una gestion cada vez mas

Eﬁcﬂnt&' — - —— e

6. |Elevar informes a solicitud del superior inmediato, sobre | Segln necesidad

cuestiones espe::if cas relacionadas a sus actividades a

| consideracion dal misme -

7. | Desarrcllar todas sus funciones acorde a lo estipulado en el

Modelo Estandar de Control Intemeo para Instituciones Publicas | Permanentemente

| del Paraguay (MECIP]). _

B. | Qrganizar y dirigir las tareas para definr el Plan de Desarrollo | Segln necesidad

Tecnolégico, siguiendo los lineamientos del Plan de Estratégico

Institucional

)

8. | Analizar y definir los sistemas, esiructuras, organizacion vy | Permanentemente
~soportes de la informacion necesaria para la Institucion,
10. | Planificar y coordinar con las Jefaturas a su cargo, las tareas de | Mensualmente
desarrolio de los sistemas, mantenimiento ylo mejora de
infraestructura tecnclogica requendos, efectuande andlisis de
viabilidad, _cronograma de melemﬂntamnn y ofros. :
11, [ Supervisar la aplicacién de normas y procedimienios del ciclo de | Segun necesidad
| vida del Sofiware y Mantenimiento de Sistemas.
| Supervisar € soporte técnico a los uspanos de la Institucion, en | Segun necesidad
lo referente & utilizacidn, mantenimiento "_.f reparacion de los
ipos informaticos. tales como;/ computadoras personales,
resoras. scannar y otros.




RS i B GOBIERNO
conmEsE a NACIONAL

13 [ Solicitar el suministro adecuado de recursos humanos y | Segln necesidad
matariales, para el cumplimiento de las actividades del area. o
14, | Supervisar los requerimientos en materia de equipamiento, | Segun necesidad
conectividad, servicios, actualizaciones, licenciamientos, soporie
a usuarios y crecimiento de pargue instalado en colncidencia con
el desarrollo progresivo de las actividades de la institucion. ~
15. | Elaborar fas especificaciones técnicas y requisitos para la| Segun necesidad
adquisicion de los equipos de Hardware yio software,

16. | Supervizar la implementacion efectiva de las politicas de | Permanentemente
segundad informatica de la Dinacopa: controles de acceso,
instalacidn o actualizacion de antivirus, eliminacion de virus,
procedimientos de utilizacion de discos magnéticos, acceso
fisico a los equipos y servidores de la institucion, custoda vy
realizacion de cepias de seguridad. —
17. | Coordinar con la Dependencia pertinente, la capacitacion y | Segin necesidad
adigstramiento del personal en el usc de tecnclogias de
infermacicn S

18. | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas. ——
18. | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentementea
____|equipos, muebles y otros bienas a su cargo.
20. | Cumplir con las tareas que le sean encomendadas por . Segln necesidad
Superior inmed'r;;: y que esién acorde al cargo. \




| Objetivos:

rabajos entre los departamentos.

1. Asescrar al Direclorfa de Tecnologia respeclo a la estralegia
lecnologia a implementar en |a institucion y coordinar los distintos

: "'""“h"- I.h“' o W dadinil = GQBEERNO
() - commecs, = NACIONAL
Denominacion | Asesoria de Tecnologia
Nivel: Apoyo.

Dependiente de: | Direceian de Tecnolngia

Dependencias:  Ninguna

Ammps farala D;recc:an en reu niones de trabajo.

Eegiln cada caso

Colaborar en el disefio de |a estrategia de digitalizacion de ia
ingtitucion,

Sagun cada caso

Participar del proceso de analisis ¥y de ejecucion de
actividades referentes a la oficina.

En cada caso

Cnlab-::far en las achmdades de la Direccion y elevar las

En cada caso

Manterner informes actuslizados laspﬂcin a las actividades y
procesos de la Direceitn

En cada caso

Manlenerse informado respecto a los diversos desarmolios
tecnologicos que pudieran favorecer el desarrollo de
actividades de la Insfitucién.

En cada caso

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

Permanentamente

Mantener todas las documentaciones de su dependencia

aclualizadas y ordenadas en carpelas.

Pe temente

Las demas tareas que le sean asignadas y que comespondan
por la naturaleza de su cargo. g

quin njbesidad

o

T Militng &,
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Denominacién | Coordinacion de Tecnologia
Nivel: | Apoye M
Objetivos: 1. Verificar, coordinar y gestionar los sislemas cumputamnnaias, que

satisfagan las necesidades de agilizacion, simplificacion,
mejoramiento y calidad de los procedimientos, y actividades de la
nstitucidn, en las diversas areas y dependencias, mediante la
aplicacion de herramientas informaticas, que garanticen una
adecuada automatizacion de la operacion y gestion administrativa
de la Dinacopa, asi; como los mecanismos para llevarlos a cabo.
Dependiente de:  Direccidon de Tecnologla.

Dependencias: _ Ninguna.

y P Pﬁanar'car cumunmmente mn Ins :esp-nnsal::lea de los seclores Semanalmente
dependientes del Departamento a su cargo, las actividades a
sef desarolladas, conforme a los objetivos, politicas
establecidas v los recurscs disponibles, asi como; orientar,
coordinar, dingir y controlar el desarrclic de las actividades, de
modo & oblener la realizacion efectiva de las lareas
| encomendadas y la permanentz optimizacion del rendimiento
laboral.

2. | Participar en la evaluacion del desempeno del personal a su| Segln cada caso
cargo, de acuerdo con las politicas, reglamentos y
procedimientos eslablecidos.
3. | Participar en la efaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anualmente
Anual correspondiente a su  Direccion, proponiendo  las
inversiones y gastos correspondientes, de manera coordinada
con otras areas de la institucion; la Memoria Anual de su area y
el Plan Estratégico Institucional (PEI). j| o
4. |Verficar 'a medicion de los resultados alcanzados en las Regularmente
actividades previstas en el PEl de su area, supervisar la
realizacion de las aclividades previstas en el mismo y adoptar o
sugenr medidas correctivas para impulsar una gestion cada
vez mas eficiente, -
5. | Elevar informes, a solicitud del superior inmediato, sobre | Segln necesidad
cuestiones  especificas relacionadas a sus actividades a
congideraciin del misme,

B. | Desarrollar todas sus funciones acorde a lo estipulado en el

Modeio Esiandar de Control Intermno, para Instituciones Diariamente
Publicas de! Paraguay (MECIP) con practicas de ética y de
transparencia.

7. | Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales Diariamente

ue les sean asignados para el desempefio de sus funciones.
Coordinar la implementacion y uso de sistemas y aplicaciones | Segun necesidad
ol para uso interno Instifucional.
Colaborar en el mantenimiento de sistemas implementados Regularments
<] dentra de la Institucion.
/| Cooperar en el disefio, administracién e | pementacion de | Seguln necesidad
bases de dalos para la ins.h!u::hﬁn | ,
Aﬂu-nae]ar para mpl&mnlat:mn de sistetmas| externos o | Segln necesidad

Internos: reunidn con usuarios yconsultores, factibilidad de
implementacion, anallms de requerimient ceptacion de

interfaces

. Cristian M v "T‘E
o I:;'l' AnEra
DIRACUFA
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12.

EE

Cooperar en &l registro de las solicitudes realizadas por los

usuarios, para la modificacion de las  aplicaciones
desarrclladas.

Permanentaments

Elevar sugerencias para la automatizacion de prucﬂﬁiﬂs- a

través de proyecios de sistemas de informacion para ser
implementados.

Segln cada caso

14.

Coordinar_la implementacidn de sistemas externos.

Segun cada caso

15

Colaborar en la capacitacién a los usuarios, en el uso de Ibs
sistemas de gestién desarrcllados dentro de la Direccion y

Seqglin necesidad

ofros que puedan implementarse.

186.

Mantenerse al tanto de los nuevos avances y desarrolio de la
| tecnologia, para su posible incorporacion en los sistemas.

Diariamente

Caoordinar el disefio & implementacién de los mecanismas para
la recopilacion electrdnica de informacidn v difusidén a nivel
nacional.

Seglun cada caso

18.

Proponer &l presupuesto de desarrollo de software, asl como |

evaluar su seguimienio y ejercicio, de conformidad con Ea
normatividad vigenta,

19.

Supervisar &l cumplimiento de los proveedores de servicios
infermaticos, con los términos vy condiciones esiablecidos en
sUs cortratos.

Mensualmente

con {a_na_t

Las demés tareas que le sean asignadas y que :urrﬂsp-nndﬂ(('rﬂFegﬂn necesidad

leza de su cargo.
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Denominacion
Nivel:

Departamento de Infraestructura y Redes

| Apoyo

Objet

ivos: 1. Proveer el Servicio Técnico atendiendo los problemas y dificultades
que el personal pueda tener respecio a la utilizacion de las Tics, asi
como reparacion o reemplazo de piezas defectuosas.

Z. Proveer servicios de soporte de redes y servidores a todas las
dependencias de la Dinacopa, garantizando su conectividad.

ndencias:

E ndiente de: | Direccion de Tecnologia.

urte 'I'En:mr::;:- Atencion al Usuario,

Divisian |::IE En

1 ﬁ'
Frmree: asislencia en ei usu de herramientas multimedia de
comunicacion

Pemanentemente

Instalar v actualizar herramientas ofimatica, de seguridad y otros.

| Permanentemente |

| dependencias de la institucidn.

Realizar movimientos de eguipos informaticos en las distintas

Segun necesidad

| mismos. =
Invesligar los nueves avances y desarrollo de la teenclogia para

Realizar v mantener actualizado el inventario informatico,
asignacion a los nombres de los equipos vy usuarios de los

Segun necesidad

su posible incorporacion en la infraestructura de la Direccidn.

Segun nacesidad

Monitorear v asistir el funcionamiento del servicio de provision de
coneclividad de datos

Segun necesidad

Monitorear las copias de respaldo de la informacidn, de los
equipos nformaticos de la institucion, de acuerdo a los
requenmientos.

Segin cada caso

Lievar un registro de las asistencias técnicas realizadas v el
resullado de cada una asignandole un estado.

FPemanentemente

Establecer las acciones de mejora de la infraestructura de red ¥
supervisar la continuidad de su operacién, para proporcionar un
eficiente servicio a las distintas dreas de la Dinacopa.

10,

Fermanantemente

configuracion de los equipos que conforman la red de computo y
telecomunicaciones.

11.

Supervisar las acciones de los proveedores para la instalacién y |

aegun nacesidad

Frogramar y coordinar los servicios de mantenimiento y/o
reparacion de la infraestructura tecnologica proporcionadas por
terceros.

12.

Establecer politicas de uso comecto de  herramientas
infermalicas.

_-’r
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A Controlar =l desarrollo de las actividades de su dependencia, de
odo a oblener la realizacion efectiva de las lareas
encomendadas y la parmanente optimizacién del rendimiento

fr aboral de los funcionarios a su carga.

Segun necesidad

Seplin necesidad

Permanentemente

i |
L

Presentar 2l Director del Area los requerimientos del
departamento a su cargo, a los efectos de que estos sean
tenidos en cuenta para su Inclusion, en el momento de-J
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual. |

Anualmenta

Verificar la medicion de los resultados alcanzados lag

actwidades previstas en el PE| de su area. para la realizagion
tas aclividades previstas en el mismo, para el logro ge upa
gestion mas sficiente

Segun necesidad |

&' Al |, rishian o Miler
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16. | Elevar informes, a solicitud del superior inmediato, scbre | Segin necesidad
cuestiones especificas  relacionadas a sus  actividades a
consideracion del mismo,

17. | Desarrollar todas sus funciones acorde a lo estipulado en el Permanentemente
Modelo Esténdar de Control Interno, para Instituciones Pulblicas
del Paraguay (MECIF) con practicas de ética y de transparencia,

18. | Mantenar todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas.

19, | Adminigtrar log insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemanie
equipas, mucbles vy ofres bienas a su cargo >

20. | Cumplir con las lareas gue le sean encomendadas por su rﬁn‘nane temente

Superior inmadiato y que estén agorde al cargo. .
l

an M. Migier 5
i [Sendswl]
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Division de Soporte Tecnico y Atencion al Usuario

| Hwnl

Apoyo,

{Jhptivn:s

1. Resolver los problemas informaticos de los usuarios en general.

I'.'Iupandmnte da:

Dapartamemu ge Infraestructura y Redes.

1.

Dependencias:
-

Ofrecer H!:-E'!-.tﬂr-EII‘I'HE'I'ItD sc:hre tc:du lo relacionada con la

configuracidn y uso de ordenadores. N

Instalar software (en forma presencial o remota) cuando se
necesite una actualizacion o nuevas herramientas, y ayudar a
poner lodo en marcha para la utilizacidn del sir.tsma o actividad
requerida. -

Segin cada caso

Segdn cada caso

Manterer y revisar penadicaments Ins aqmpna para poder prever
eualguier fallo gue presenten y subsanario antes de que afecte al
funcionamiento.

Segln nacesidad

Dar seguimiento a los reportes {cﬂrrf rmaciones, remanentes) de
los Servicios de pagos realizados por la institucion, en las
diversas sucursales o en los lugares pre establecidos para el
efecto.

aegun nacesidad

Realizar sc:l::l ortes técnicos via telefénica a las distintas sucursales
de la instifucidn

Segln cada caso

Hacer pruebas rutinarias a los equipos informaticos, a fin de
Identificar inconvenientes que pueden dar algan problema.

Segun necesidad

Establecer normas v procedmientos requendos para apoyar al
usuario en la solucion de sus problemas,

Sequn necesidad

Realizar instalaciones montaje y mantenimiento a equipos
infermaticos.

Segun necesidad

Realizar las coplas de respaldo de la informacion, de los equipos
infarmaticos de la institucion, de acuerdo a los requerimientos.

10.

Segun cada caso

Colaborar en |a capacitacién y asistencia a funcionaries en el uso
de herramientas ofimaticas.

h

Segun necesidad

Realizar Instalacién y mantenimiento de las conexiones cableadas
e inaldmbricas de los equipos informaticos de la institucién,

Sagln necesidad

12.

13.

Realizar el movimiento de equipos informaticos de la institucion y
mantener en coordinacion con la Division de Fafrimonio un
| informe de la ubicacion de los mismos.

Seqln necesidad |

Administrar los insumos de su dependencia y res

equipos. muahbles y ctros bienes a su cargo. \

Segln necesidad

Mantenar todas las documentaciones de su

'Ep-endmjnia
aclualizacas y ordenadas en carpetas.

Dianamente

Las demas tareas gue le sean asignadas y que co

Las
la ngturaleza de su cargo.

J
sp-und?ri por

Segun necesidad
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 Denominacion | Departamento de Sistemas
Nivel: | Apoyo,

' Objetives: 1. Disefiar, desarrollar, implementar y mantener sistemas
| compulacionales, que satisfagan las necesidades de agilizacion,
simplficacion, mejoramiento y calidad de los procedimientos vy |
aclividades de la institucidn, en las diversas dreas y dependencias.
mediante la aplicacion de herramientas informaticas que garanticen
una adecuada automatizacion de la operacion y gestion
administrativa de la Dinacopa.
Dgpum:liente de: | Direccion de Tecnologia.

Segln necesidad

DIEEﬂEr desarrnllar & lmplem&ntar sistemas y aplicaciones para
Uso intemo lnstltumunal
Realizar el mantenimiente de sistemas implementados dentro de | Permanentemente
|| la Institucian. - R
3. |Ase5urar para implementacién de sistamas externos o internos: Segun necesidad
| reunion  con usuanos  ylconsultores,  factbilidad de
implemantacion, analisis de requenmientos, aceptacién de
| interfacss.
4, | Sugerir la automatizacion de procesos a través de proyectos de | Seguin necesidad
| sistemas de informacion para ser implementados.
5. | Analizar y llevar adelante la implementacion de sistemas | Segun necesidad
externos.
| 6. | Investigar los nuevos avances y desarrollo de la tecnologia para | Permanentemente
5u posible incorporacion en los sistemas.
7. | Disefiar y aplicar los mecanismos para |a recopilacion | Segun necesidad
| electronica de informacion y difusion a nivel nacional.
8. | Capacitar a los usuarios en el uso de los sistemas de gestion | Segln necesidad
desarrollados en &l depatamenio y otros que puedan
implementarse.
8. | Supervisar gue los proveedores uumplan con los términos y | Mensuaimente
condiciones establecidos en sus contratos.
10. | Disefar, administrar @ implementar bases de datos para la| Segun necesidad
institucian —
11. | Llevar un registro de las solicitudes realizadas por los usuarios | Permanentemeante
para la modificacion de las aplicaciones desarmolladas.
12. | Controlar &l desarrollo de las actividades de su dependencia, de | Permanentemente
modo a oblener la realizacion efectiva de las lareas
gncomendadas y la permanente optimizacion del rendimiento
laboral de los funcionarios asucargo. .
Presentar al Director del Area los requerirmentns del Anualmente
departamenio a su cargo, a los efecios a que estos sean tenides
en cuenta para su inclusion en el momento de la elaboracion del
Ante Proyeclo de Presupuesto Anual, ,
./ Verificar la medicion de los resultados alcanzados en las | Segin necesidad
actividades previstas en el PEI de su Area, para la realizacién de
las actwvidades previsia en el mismo, para &l logro de una
gestidn eficients = %.
Elevar informe a soficiiud del Superier inmediale, sobre | Segun necesidad
cuestiones especificas relacionadas a sus vdades a
consideracion del mismo.

atian M.
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16. | Desarroilar todas sus funciones acorde a lo estipulade en el | Permanentemente
Modela Estandar de Control Interne, para Institucionas Pdblicas
del Paraguay (MECIF) con practicas de ética y de transparencia,

17. | Mantenzr fodas |as documentaciones de su dependenca | Permanentemeante
actualizadas y ordenadas en carpelas.

18, | Administrar los Insumos de su dependencia y resguardar Ic/:;’ Parl‘j'-anantmnl.a
equipos, muebies y ofros bienas a su cango.

19, | Cumplir con |las fareas que le sean encomendadas pur/z.u %un necesidad
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Denominacion Departamento de Seguridad de TIC )
Nivel: Apayo,

Objetives: 1. Disenar, desarrollar, y evaluar la seguridad de los software, servicios

informaticos y sistemas operalivos sobre los que se ejeculan, asi

como de |a informacion que proporcionan.

2. Comprender el papel central que tienen los algontmos y las
E estructuras de datos en su seguridad.

Adquirir  destrezas  fundamentales para la  programacién e
| implementacion de algeritmos y sistemas que proporcionen seguridad
1 | alas Tics.
Dependiente de: | Direccion de Tecnologia.
Dependencias: | nguna.

1. | Desarrollar Ias Iabures m-': uﬂnnguracmn de los Sistemas | Segln necesidad
Operatives, basss de datos y redes de comunicacién en las
computadoras de escritorio y portétiles de la Dinacopa.

2. | Monitorear pericdicamente los procedimientos y operaciones | Permanentemente

de la institucidn, de forma tal, que ante cambio de las politicas

puedan actualizarse oportunamente,

3. | Efectuar un analisis de riesgos informaticos, para valorar los | Permanentemente
activos y asi adecuar las poliicas a la realidad de la
institucion -

4 | Confeccionar normativas del uso aceptable y politica de Mensualmanta
| 5 seguridad de los equipos v sistemas de red.

| 5. | Administrar los  servicios informéticos de redes y de | Permanentemente
lelecomunicaciongs, a fin de asagurar su 6ptimo rendimiento,
de manara a agilizar la comunicacion y potenciar de esa

manera |2 efectividad de las 4&reas operativas v

administrativas de la Dinacopa.

6. |Coordinar v evsluar las medidas de sagundsd y de| Permanentemente

contingencia Informatica, para proteger la infermacion que se

genera en la institucion. .

7. | Administrar la operacion del Centro de Cémputo y de la red | Permanentemente

Institucional, para brindar un servicio informatico continuo. i

8. |Instrumentar las politicas de seguridad en materia de Segin nacesidad

transmision de datos, para la continuidad de los servicios de

computo, sistemas e informacion electrénica. -

9. | Coordinar el disefio y publicacién de los sitios en Intermet @ |  Segln necesidad
Intranet de la Dinacopa, con base en la informacién que le
envien las diferentes unidades administrativas v en reglas
definidas por entidades externas.

10. [ Coordinar las solicitudes de habilitacion, inslalacion y| Segin necesidad
mantenimiento del SIARE (Sistema Integrado de
T iElcoes, | Administracion de Recursos del Estado) del Ministerio de
pl =" .":,Haciendﬂ. Pt
‘Comunicar a todo el personal involucrado sobrefel desarrollo | Segun necesidad
i las polibcas, incluyendo los  benefici y riesgos
o relacionados con los recursos y bienes. y sus elementos de
sequndad
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12.

—_—

Disefiar, implementar y mantener en coordinacién con la
Asesoria de Segunidad Postal, un sistema de monitoreo en
campo ¥ a través de tecnologia sobra el funcionamianto de
las rutas y circuitos postales.

Segun necasidad

13.

14,

Controlar 2| desarollo de las actividades de su dependencia,
de modo a oblener |la realizacion efecliva de las tareas
encomendadas y la permanente optimizacion del rendimiento

laboral de los funcionarnios a su cargo.

Presentar al Director del Area los raquenm:enlna del
Departamentc a su cargo, a los efeclos de gque estos sean
tenidos en cuenta para la inclusion en &l momento de la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual.

Segun necesidad

Anualmente

15.

Varnficar [a medicion de lps resultados alcanzados &n las
actividades previstas en el PEI de su Area, para la realizacién
de las actividades previsia en el mismo, para el logro de una
gestion eficiante.

Sagun necesidad

16.

Elevar informes a solicitud del Supsnor inmediato, sobre
cuestiones especificas relacionadas a sus actividades a
consideracion del mismg

Segun necesidad

17.

Desarrollar todas sus funciones acorde a lo estipulado en el
modele Estandar de Control Intemo para Instituciones

| Pablicas del Paraguay (MECIP).

Permanantemeante

'Mantener todas las documentaciones de su dependencia

actualizadas y ordenadas en carpetas.

Administrar los insumos de su dapendancla yr nasguardar
‘equipos. muebles y otros bienes a su cargo.

Permanentamenta

E——n S 2o —

Fermanentemente

- Cumplir con las tareas que le sean encomendadas p

uperior inmediato y que estén acorde al cargo.

‘Segun necesidad

"/
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Denominacion

-----

Nival: Apoyo.

Objetivos:

institucionales.

1. Disenar, digitalizar, dlagmm&r y realizar todo el montaje necesano
para las emisiones postales y elaboracion de materiales

Dependiente de: | Direccidn de Tecnalogia.

Dependencias; H:ng una.

1, Herahzar trabajos de dlagramanmn y desarrcllo de disefos
digitales = impresos (fiyers, dipticos, dossier, productos
postales, informe de gestion, presentaciones eic.).

En cada caso

ETEEE PR

| 2 | Elabo racian de matenales oficiales institucionales. (Papeleria: | Seg(n necesidad
. | larjetas, hojas membreladas, scbres, carpetas, elc.).
3. | Apoyar a ias demas areas qua mduqua el superior. | Permanentemente
4. | Desarrollar bocetos y propuesta de productos pnstalas Permanentemante
solicitades por el area de Filatelia. (Estampillas, sellos,
matasallos, postales, informativos, posler etc.).
5. | Apoyar al area de marketing/comercial en la efaboracion de | Permanentemente
los matenales Institucionales oficiales va sean informativos o
de promocidn. =
8. | Apoyar al area de prensa y comunicacidn en la elaboracién | Permanentemante
de los matenales institucionales oficiales ya sean informativos
© de promocidn y publicidad.
7. | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.
8. | Mantener todas las documentaciones de gu déqendencm Permanentemente

actualizadas y ordenadas en carpetas.

0. |Las demas tareas gue le sean asignadas y/que co ondan
fpor la naturaicza de s ceigo.

Segun necasidad

=




