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RESOLUCION N° 333 /2020/DG/SG/DPP

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS, APROBADO POR RESOLUCION N* 671/2019/DG/SG/DPP, DE
FECHA 6 DE MAYO DE 2019,

Asuncion, 16 de marzo de 2020 -

VISTO: Los téminos del Memorandum N.° 01/2020/DOM, de fecha 31 de enero de 2020,
del Departamento de Organizacion v Métodos, dependients de la Direccién de Planificacion y
Proyectos, mediante el cual solicita la revision y actualizacién del Manual de Organizacidon y
funciones de la Dinacopa. -

CONSIDERANDO
Que, mediante Iz Nota N.° 4/2020/DPP, de fecha 2 de marzo de 2020, de la Direccion de

Planificacién y Proyectos, se solicita el Visto Bueno correspondiente para la aprobacion del nuevo
“ Mahua! de Funcianes correspondiente a la Direccién de Recursos Humanos -

Que, en fecha 6 de mayo de 2019, se dicto la Resolucion N.° 671/2019/DG/SG/DPP, “QUE
APRUERA L4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, EL ORGANIGRAMA GENERAL FUNCIONAL,
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS DISTTHTAS DEPENDENCIAS DE

Qm-., de acuerdo 2 la Ley Nro, 4016/2010, en su Capitulo V * De la Estructura
: A!slnr}mmupa articulo 11, establece en uno de sus frems ... la Direccibn

Que, el Decreto N732 de fecha 15 de agosto del 2018 de la Presidencia de la Repiiblica del
ragua , nombra al Abg. LUIS FERNANDO SERVIN COLMAN, como Director General de la
eccion Nacional de Correos del Paraguay .-

w TANTO; En uso de sus atribuciones legales
EL DIRECTOR GENERAL DE LA DINACOFPA
RESUELVE:

Art.1®: ACTUALIZAR el Manual de Funciones de la Direccion de Recursos Humanos y
sus dependencias, conforme al Anexo I, adjunto a la presente Resolucion -

Art. 2°: DISPONER que la Direccion de Tecnologia actualice la informacion comrespondiente
al Manual Funciones, en el sitio web de la Dinacopa, de manera a dar cumplimiento a la Ley N°
5282/14, “De libre acceso ciudadanc a la informacion puiblica y transparencia gubemamental” -
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Denominacién Direccion de Recursos Humanos
Nivel: Apoyo
Objetivos: Planificar, organizar, desarrollar y coordinar asi como también aplicar

las técnicas de control, capaces de promover el desempenio eficiente
del personal; representar como medio que permita a los funcionarios
de la DINACOPA, alcanzar los objetivos individuales relacionados
directos o indirectamente con el trabajo.

Dependiente de:  |Direccion General. ]

Dependencias: Asesoria de Recursos Humanos, Coordinacion de Recursos
Humanos, Coordinacion General de Escuela Postal, Departamento|
de Salarios, Departamento de Evaluacion y Desarrolio del Personal, |
Departamento de Gestion y Control de Personal, Departamento de
Bienestar del Personal.

Funciones Frecuencia

1 |Coordinar y asegurar que el perscnal reciba la capacitacion| Permanentemente
adecuada y necesaria, para desempefiar comectamente sus
funciones.

2 |Apoyar a la organizacion en el desarrollo del personal, atmvésfr Anualmente
de actividades de formacion, elaborando un plan de

capacitacion, evaluéndolo y mejoréndolo en forma continua de

acuerdo a las necesidades.
3 |Apoyar a la organizacion en el proceso de seleccion intema de| Permanentements
recursos humanos y en la busqueda de talentos externos e
intemos, y su asimilacion dentro de la DINACOPA, mediante
una asignacion efectiva de los mismos.

. 4 |Dar seguimiento al procesc anual de evaluacion del Anuaimente
desempefio, apoyando a las areas en el proceso de
. calificacion del personal.

- 5 |Administrar y controlar las politicas del personal en todos los Pemanentamente
ambitos.

6 |Gestionar las operaciones administrativas referente al Diariaments
personal, siguiendo los lineamientos, procedimientos y
normativas previstas en los reglamentos de la Institucion,
| manteniendo una base de datos actualizada.

7 |Administrar los beneficios sociales que la administracion Diariamente
proves al personal, proponiendo iniciativas que los optimicen.
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8 |Mantener informada a las jerarquias acerca de los indicadores.  Mensualmente
y estadisticas relevantes de la organizacion y sus tendencias y
potenciales consecuencias.

9 Asasorarmaltalamrmtademmsaapaciﬁmsdasus
empleados, © en negociaciones de caracler Iabnral|
represantando a la DINACOPA en los temas relacionados con
el personal, y coordinando las relaciones con los

representantes de los funcionarios.

Segln necesidad

10 | Dirigir y controlar el mdemmlusﬁshntns' Segun necasidad
conceptos a los funcionarics permanentes, contratados y
comisionados.

11 |Controlar y dirigir el proceso de informacion, ulilizacion y,  Entodo momento
archivos de las documentaciones y los legajos del personal,

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

13 |Velar por el buen desempefo de todas las dependencias a su| Permanentemente |
cargo.

14 |Mantener ftodas las documentaciones de su depenmla Pemanentements
actualizadas y ordenadas en carpelas.

15 |Las demas tareas que le sean asignadas v que correspondan  En todo momento
con la naturaleza de su cargo. !

W

—ay

 Revisado por:
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Denominacion Asesoria de Recursos Humanos f
Nivel: Apoyo |
Objetivos: Prestar apoyo y brindar asesoramiento técnico, administrativo y|

juridico a la Dirsccion de Recursos Humanos, y a todos los
departamentos, divisiones y secciones, dependientes de ella, para la|
ejecucion idénea de los procesos y procedimientos relacionados al

ambito de su competencia.

Dependiente de: Dirsccién de Recursos Humanes.

Dependencias: Ninguna

Funciones

Frecuencia |

1 |Asesorar al Director/a de Recursos Humanos, en materias Permanentemente

relacionadas con la gestidn del talento humano institucional. |

2 |Coadyuvar con las demas dependencias de la Direccién de)
Recursos Humanos, a fin de contribuir a la eficaz consecucion
de los objetivos establecidos.

Diariamente

3 |Proporcionar informacion actualizada en materias afines a la|
rama del derecho laboral y adminisirativa, a peticion del
Director/a de Recursos Humanos. o |

Segun cada caso

4 |Asesor a funcionarios sobre cualquier asunto derivado de las|
relaciones laborales de la institucion. !

Seglin cada caso

5 Representar & la Direccion de Recursos Humanos en
reuniones o actividades encomendadas o designadas.

Segun cada caso

68 |Asumir como Encargado de Despacho de la Direccidn de
Recursos Humanos, en ausencia del Director/a de Recursos
Humanos, previa autorizacion del Director General

Segun cada caso

7 |Proponer agjustes y/lo mejoras en normativas ylo
procedimientos, relacionados a los procesos de la Direccion de
Recursos Humanos, para el mejor cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Seglin cada caso |

8 |Revisar y estudiar exhaustivamente los actos administrativos a
ser evacuados por la Direccion de Recursos Humanos.

Diariamenta

9 |Emitir informes y dictdmenes con fundamentos normativos, a
peticion del Director General o el Director/fa de Recursos
Humanos.
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10 |Controlar, verificar y analizar las resoluciones y otros,  Diariamente
instrumentos a ser suscriptas por el Director General, o &l
Directorfa de Recursos Humanos.

11 |Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan En todo momento
con la naturaleza de su cargo.

'-.‘Rifﬁ

Lic. Sirleys Bazén Peralta
Direccion de Humanos
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Denominacién Coordinacion de Recursos Humanos
Nivel: {
Objetivos: tF'hnﬂ"mur desarrollar, organizar y coordinar las tareas concernientes

a |la Direccion de Recursos Humanos, asi como también aplicar las
técnicas de control, capaces de promover el desempefio eficiente del |
persanal. |
Cooperar para que los funcionarios de la DINACOPA, alcancen los
objetivos relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

Dependiente de: Direccion de Recursos Humanos

Dependencias: Ninguna
Funciones Frecuencia

1 |Asistir al Director/a del Area para el buen desempefio de las| Segln necesidad
funciones de sus dependencias, cooperando vy
rapmsantﬁrdnbanlastareasammmmasean
necesarias. |

2 |Sustituir al Director/fa de Recursos Humanos en casc de au-| Segun necesidad
sencia temporal y realizar gestiones o labores por mandatc del
mismo ante situaciones que requiera su presencia, sin que llo
implique la autoridad para tomar decisiones.

3 |Oficiar de nexo en las audiencias solicitadas por los Diariamente |

funcionarios de la Institucion y particulares, con el Director de!
Area, relacionadas a cuestiones de su interés.

4 |Mantener informado al Director del Area acerca de los! Seguin cada caso
movimientos relevantes de la institucidn y sus directrices. |

5 |Proporcionar la informacion necesaria y actualizada de interés Diariamente
para los funcionarios de la Institucion, con relacién a sus labo-

res diarias o periddicas. |
6 |Recepcionar y remitir documentos administrativos. Diariamente g
7 |Tramitar y archivar la documentacién recibida y remitida por Ia Diariamente |
Direccion de Recursos Humanos. {
8 |Elevar notas de exclusion del Sistema SINARH. | Segin cadacaso |
S |Elaboerar circulares con disposiciones emanadas por la méxima, Permanentemente
autoridad.
10 |Facilitar a los funcionarios y familiares de los afectados, notas| Segun cada caso
para obtener becas de estudios a través de |la Secretaria de la
Funcién Pablica. ( .

AT
Revisado por: \

| 5 e o
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11 |Elaborar informe solicitado por Asesoria Juridica para los Su-| Segun cada caso
marios Adminisirativos en proceso.
12 Mantener todas las documentaciones de su dependencial Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas.
13 | Cumplir las tareas que le sean encomendadas por su supenor| Segun necesidad
inmediato y que estén acordes al cargo.
‘\\w
Revswgpor: |
© Lic, Sirleys Bazan Peralta
Direccién de Humanos




Codigo: MFDRH-2020
I e oo | MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES | Tr 7 st i
({f=+] . CORREOS Direccion Nacional de Correos AP 333
2 L PARAGUAY DINACOPA Fecha de Pagina:
== aprobacion: 9 de 24
{6-C3~2080
Denominacién Coordinacién General de Escuela Postal
Nivel: Apoyo
Objetivos: Implementar la Tecnicatura Postal
Promover la formacion y capacitacion Postal de todo el personal
Dependiente de: Direccion de Recursos Humanos

Dependencias: | Ninguna

Funciones Frecuencia

1 | Realizar gestiones para el establecimiento de la carrera postal. | Segun Necesidad

2 |Establecer un reglamento de funcionamiento de la Escuela Anuailmente
Postal

3 |Establecer nexos con diferentes sectores académicos con el| Seglin Necesidad
| propésito de mejorar la oferta de cursos de formacion.

4 |Disefar, organizar y coordinar el proceso de elaboracion de Ia Anualmente
malla curricular, de acuerdo a los requerimientos del Mmstenﬂ
de Educacion y Ciencias -MEC, para la implementacion de a
tecnicatura postal. |

5 Orgarxizarymdmmpmmsudeseﬂma&m! Anuaiments
para la Escuela Postal. |

6 |Gestionar con las Universidades o instituciones educativas, lal  Segin Necesidad
fiirma de convenios de becas de formacion para todo el

personal.

7 |Coordinar los proyeclos y programas de formacion y  Segun Necesidad
capacitacion del personal de la DINACOPA, en sus diversas
&reas y niveles jerdrquicos. |

8 |Monitorear el cumplimiento del Plan Anual de Capacitacién y| Permanentemente
otras acciones de formacién del personal de la DINACOPA

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

10 |Mantener todas las documentaciones de su dependencia Permanente
actualizadas y ordenadas en carpelas, |

11 | Cumpliir las tareas qualasmenmandadmpursuwparm Segin Necesidad
inmediato y que estén acordes al cargo. .
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Denominacion Departamento de Salarios
Nivel: Apoyo
Objetivos: Elaborar las documentaciones necesarias, referentes al pago de

salario del personal parmanente, contratado y comisionados.
Dependiente de: Direccién de Recursos Humanos

Dependencias: Divisién Liquidacion de Salarios, Division Contrataciones
Temporales, Division SINARH, Division de Remuneraciones
Complementarias y Division de Gastoria Adminisirativa.

Funciones Frecuencia

1 |Coordinar les tareas correspondientes al departamento. _ Todo el tiempo

2 |Controlar la comrecta aplicacion de los términos de las| Segun cada caso
resoluciones de nombramientos, ascensos, iraslados y ofros
que afecten a las liquidaciones del personal.

3 |Confeccionar las resoluciones de autorizacion de pago al Segun cadacaso |
personal permanente, contratade y comisionado en diferentes
conceptos.

4 |Verificar las planillas de pago del personal permanente, Mensualmente |

contratado y comisionado, en los diferentes concepios. |

5 |Verificar las notas de solicitud de pago de remuneraciones Mensualmente
| extraordinarias y adicionales. I

B 'Expedir constancias de dltimo salario, exclusion del SINARH y  Segin cada caso
otras solicitadas por el personal de |z Institucion. ]

7 |Remitir mensuaimente a la Direccion de Administracién y|  Mensuaimente
Finanzas, todas las planillas para el proceso de pago
correspondiente.

8 |Remitir mensuaimente al Departamento de Gestion y Control Mensuaimente
del Personal todas las planillas, a fin de facilitar la elaboracion
de los certificados de trabajo e informes.

9 |Recepcionar expedientes que ingresan al Depariamento, a Diariaments
través de la Direccidn de Recursos Humanos.

10 |Participar en la elaboracién del Anteproyecic de presupuesto Anualmente
Anual, en lo gue hace referencia a Servicios Personales.

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

12 |Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los, Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo. |
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13 |Mantener todas las documentaciones de su dependencia Permanente
aclualizadas y ordenadas en carpetas.

14 |Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan| Segun neceasidad
con fa naturaleza de su cargo.
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Denominacién Divisién de Liquidacion de Salarios
Nivel: Apoyo _
Objetivos: Etaborar, confeccionar y procesar las liquidaciones de salarios del

personal de la DINACOPA.
Dependiente de: Departamento de Salarios

Dependencias: ]Ninspna
Funciones Frecuencia
1 |Elaberar planillas de pago de sueldo al personal permanente. Mensuaimente

2 |Elaborar la liquidacion de sueldos en base a los detalles de Mensualmente
descuentos en concepto de cooperativas, asociacion,
embargos, entre olros.

3 |Realizar la Imidactén de remuneraciones extraordinarias y Meansualimente
adicionales, segun los regisiros de marcacion.

4 | Confeccionar la planilla de pago de seguro meédico. | Mensuaimente

5 |Confeccionar constancias de Ultimo salario solicitadas por el Segun cada caso
personal de la Institucion.

6 |Procesar y elaborar pago de subsidios. Mensualmente

7 |Realizar |2 liquidacion de las planillas de pago de aguinaldo dal; Anuaimente
personal permanente. |

8 |Elaborar la planilla de novedades del sueldo del personall Mensuaimente
permanente. .

9 |Elaborar planilia de aportes para la Caja de Jubilaciones. | Mensuaimente

10 Elaborar los informes mensuales requeridos por la Secrelaria Mensualmente
de la Funcidn Publica, en cumplimientc 2 la Ley de
| Transparencia.

11 |Mantener lodas las documentaciones de su dapandmwim Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas. |_

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

13 |Las demas tareas que Iesemmlgﬁdasymemnapnndam Segln necesidad
con la naturaleza de su cargo.

-

k»&\ﬂ

| Lic. Sirleys An Bazan Peralta
Dkuuchde Humzanos

i
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Denominacién i Divisién de Contrataciones Temporales

Nivel: Apoyo |

Objetivos: Gestionar todo lo referente a los contratos temporales siguiendo los

lineamientos aciuales segun las leyes vigentes. |
Dependiente de: Departamento de Salarios '

Dependencias: Ninguna
Funciones Frecuencia
1 |Confeccionar contratos temporales para el personal confratado|  Segun cada caso
|y remitir donde corresponda.
2 i las planillas de pago de sueldos al personal Mensuaimente
contratado. |

3 |Elaborar las planillas de pago en conceplo de bonificaciones all  Mensuaimente
personal contratado.

4 |Realizar la liquidacién de las planilias de pago de aguirtaldos} Anualmente
del personal contratado. |

5 |Elaborar las planillas de novedades del sueldo del persanaﬂ Mensualmente
| contratado.

6 |Elaborar planillas de pago de pasajes al personal contratado. | Mensualmente

7 |Mantener todas las documentaciones de su dependencia' Diariaments
actualizadas y ordenadas en carpetas. _

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

9 |Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan,  Segin Necesidad
|con la naturaleza de su cargo. [
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' Denominacién Divisién SINARH
Nivel: |Apoyo
Objetivos: Hacer uso de manera eficaz del sistema SINARH, de manera a
lograr el registro y actualizacion de datos del personal de
DINACOPA.
Dependiente de: Departamento de Salarios
Dependencias: Ninguna

Funciones Frecuencia

1 |Registrar y mantener las altas, bajas, comisionamientos,| Segun cada caso
promociones, trasiados yfo cambios de situacion laboral del,
personal permanente y contratado en el Sistema Integrado da'
Administracidn de los Recursos Humanos-SINARH. l

2 |Migrar los datos administrativos del personal permanente y|  Mensuaimente
contratado en el sisterna SINARM. I

3 RaalzarmuhsanaiSINARHmmuemmml Seqtn cada caso
red bancaria y exitraclos de pago, duﬁmdmamadala|
Institucion.

4 CnmmanparampWTmsdemupW Mensualmente
red bancaria y cuenta administrativa en el sistema SINARH. |

5 |Dar seguimiento de expedientes relacionados al mavirmantn. Segun cada caso
del personal en el SINARH ante el Ministerio de Hacienda.

6 |Elaborar el informe de ejecucién presupuestaria memuall Mensualmente
referente a Servicios Personales.

7 |Confeccionar constancias de exclusion de SINARH solicitadas, Segun cada caso
por el personal de la Institucion,

8 |Mantener todas las documentaciones de su dependencia Diariamente
actusiizadas y ordenadas en carpetas.

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

10 |Las demés tareas gue le sean asignadas y que correspondan| Segun Necesidad
con la naturaleza de su cargo.

[||1
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Denominacion

Divisién de Remuneraciones Complementarias

Nivel:

Apoyo

Objetivos:

Elaborar y gestionar las documentaciones necesarias para las
remuneraciones complementarias en tiempo y forma.

Dependiente de:

Departamento de Salarios

Dependencias:

Ninguna

Funciones Frecuencia

1 |Elaborar planillas de pago de Gastos de Representacion. Mensualmente

2 |Elaborar planillas de pago de Bonificacién por Responsabilidad Mensualmente
en el Cargo. |

3 |Elaborar planilias de pago de Bonificacion en Responsabilidad.  Mensuaimente
por Gestién Administrativa.

4 |Elaborar planillas de pago de Gratificaciones por Servicios  Mensualmente

Especiales.

5 |Elaborar planillas de pago de Pasajes al personal permanente. |  Mensuaimente

6 |Elaborar planillas de pago de Bonificacion por Insalubridad. |  Mensualmente

7 |Mantener todas las documentaciones de su dependencia Diariamente

actualizadas y ordenadas en carpelas.

|

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

Permanentemente ]

S |Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan, Segun Necesidad

con la naturaleza de su cargo.
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Denominacién Division de Gestoria Administrativa
Nivel: Apoyo
Objetivos: Organizar y simplificar las tareas de indole financiero en Io|
relacionado a Recursecs Humanos.
Dependiente de: Departamento de Salarios
Dependencias: | Ninguna
Funciones Frecuencia

1 |Ingresar y dar seguimiento de expedientes relacionados a  Segun cada caso
ordenes de pago y solicitudes de transferencia de recursos |
ante el Ministerio de Hacienda. I

2 |Ingresar y dar seguimiento de expedientes de solicitud da: Segun cada caso
habilitacién y cancelacion de cuentas de funcionarios activos e
inactivos.

3 |Ingresar y dar seguimiento de expedientes ante el Banco| Segun necesidad
Nacional de Fomento. |

4 |Gestionar las compras de talonarics de cheques para la| Segln necesidad
Institucion.

5 |Retirar extractos de cuenta de la Institucidn. | Seqlin cada caso

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

7 |Mantener todas las documentaciones de su dependencia Permanents
actualizadas y ordenadas en carpetas,

8 |Las demas tareas que le sean asignadas y que comrespondan  Segun Necesidad
con la naturaleza de su cargo.
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Denominacion Departamento de Evaluacién y Desarrolio
del Personal
Nivel: | Apoyo -
Objetivos: | Elaborar y gestionar programas de formacién y desarmrollo para el|
personal de la DINACOPA. |
Dependiente de: Direccion de Recursos Humanos ]
Dependencias: Division Reclutamiento y Seleccion, Division Evaluacion de|
Desempenio, Division Capacitacion del Personal y la Division de
Gesliones Jubilatorias.

Funciones Frecuencia

(POA).

1 |Planificar la implementacion de capacitacion y formacion Anuaimente
postal, conjuntamente con la Escuela Postal y la Division
Capacitacion, de conformidad al Diagnostico de Necesidades,
el Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual

vigente.

2 |Coordinar los procesos de trabsjo correspondientes 2 la Permanentements
incorporacion de personas segun pm-::edimiemnsdeseleccidnl

3 |Coordinar y organizar los programas de formacidn y  Segun necesidad
capacitacion establecidos institucionaimente, con el fin de
mejorar 12 calidad del servicio.

4 |Coordinar la ejecucion de actividades y tareas de capacitacién| Segtin necesidad
planificadas, conforme al Plan Anual de Capacitacion y al|
Reglamento Interno de Capacitacion.

5 |Elaborar datos esladisticos sobre participacion de funcionarios| Segun necesidad
en eventos de capacitacién

capacitacion.

6 |Realizar el control de ejecucién de actividades plan'rﬁmdas: Segun necesidad

correspondientes a las areas de trabajo bajo su dependencia y
la participacion del personal afectado al evento de

7 | Disefiar y ejecutar programas de bienestar laboral, promover | Permanentemente
| acciones dentro de las cuales puedan preverse riesgos que
| puedan ocasionar dano a la salud mental y fisica del |
| funcionario, proponer reglamentaciones de seguridad e higiene
| laboral y acciones concretas,

desempefio.

8 |Dirigir la realizacion de los procesos de evaluacion de
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Acompaiar los procesos de desvinculacidn del funcionario
jubilado y en proceso de ser jubilado.

Permaneantements

10

Organizar, coordinar, supervisar y administrar los pmgrmasi
de becas establecidas por convenios a nivel nacional con ofras
entidades de capacitacion.

Segin necesidad

11

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

Permanentemente

12

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

Permaneante

13

Cumplir las tareas que le sean encomendadas por su superior
inmediato y que esten acordes al cargo.

Segan Necesidad
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Denominacion Divisién de Reclutamiento y Seleccion
Nivel: Apoyo |
Objetivos: Proponer, analizar y coordinar con la Direccion de Recursos

Humanos los diferentes tipos de Concursos.
Dependiente de: Departamento de Evaluacién y Desarrollo del Personal _
Dependencias: Ninguna '

Funciones Frecuencia
1 |Coordinar tareas y funciones del Departamento Diariamente

2 |Deteclar necesidades del personal de acuerdo a las solicitudes| Segun necesidad
recibidas y necesidades de las distintas dependencias de la

Institucion.
3 |Planificar los Concurses & realizar conjuntamente con la Anualmente
Direccion de Recursos Humanos para remitir a la Secretaria
de la Funcién Publica-SFP. I
4 |Elaborar e implementar con la Direccion de Recursos, Segun necesidad
Humanos, los diferentes llamados a realizar,

5 | Definir los llamados a Concursos: Segiin necesidad
a) Concurso Publico de Opaosicion;

b) Concurso de Oposicion; Institucional o Interinstifucional;
¢) Concurso de Méritos;

d) Reglamento Simplificado de Seleccién. I

& |Elaborar perfiles conjuntamente con la Dependencia, Segun necesidad

| solicitante y la Direccién de Recursos Humanos.,
7 |Adecuar ylo modificar perfiles homologados segin/ Segin necesidad

| necesidades.
8 |Coordinar y supervisar los procedimientos en las distintas; Segun cada caso
elapas de cada llamado iteniendo en cuenia el tipo de
concursos & realizar. _
9 |Asesorar sobre los llamados a lievarse a cabo segun Permanentemente |
necesidades.

10 |Confeccionar las Resoluciones (de conformacion de Comisién  Segin cada caso
de Seleccién, de llamado a concurso, de finalizacion de
COncurso, eic.)

11 |Descargar la constancias de ser o no Funcionario Publico, Segan cada caso |
segun lista de adjudicados para habilitar el ingresc 2 la

A

Revisado por: W
I.H'.,. Sirteys Bazén Peralta
Direccion da Humanos

.H. |
-

Institucién. \
LA
\
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12 |Notificar la culminacion de los llamados y solicitar la| Segun cadacaso
Certificacion del Debido Proceso a la Secretaria de la Funcion,
Pdblica.

13 |Elaborar la documentacidn necesaria para el Ministerio de| Segin cada caso
Hacienda y gestionar la Habillitacion segun tipo de Concurso.

14 |Resguardar toda la documentacidn del proceso del concurso. | Permanentemente |

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

18 |Mantener todas las documentaciones de su depandmi Permanente
actuslizadas y ordenadas en carpetas.

17 Bwnpiirlaatamasqmlasemanmandadaapmsusmaﬂnrf Segun necesidad
inmediato y que estén acordes al cargo. |




Cdodigo: MF-DRH-2020
JEFEN i Moo | MANUAL DE FUNGIONES Y PERFILES | oI | AECORR P
(£ c‘*"i } J .. CORREOS Direccion Nacional de Correos A° 333
=/ & PARAGUAY CINAGHPA Fecha de Pégina:
aprobacién: 21 de34
16-03 -2020
Denominacion Divisién Evaluacion de Desempeiio
Nivel: Apoyo
Objetivos: Proponer, analizar y coordinar con el Departamento de Evaluacion y
Desarrollo del Personal los diferentes lipos de Evaluaciones de
Desemperio.

Dependiente de: | Departamento de Evaluacion y Desarrolio del Personal

Dependencias: 5 Ninguna

Funciones Frecuencia

1 | Establecer nexos con la Secretaria de la Funcién Publica para|  Periddicamente
la realizacién y aplicacién del Instructivo General de
| Evaluacion de Desempefio.

2 |Disefiar e implementar el formulario de Evaluacion de Semestral
Desempefic, en coordinacion con los responsables de las
distintas aéreas de la Institucion.

3 |Socializar las hemamientas de evaluacion con todos los Semestral
evaluadores. |

4 |Determinar los procedimientos para la presentacion de los Semestral
formularios de evaluacion.

5 |Distribuir los formularios de evaluacion general & los! Semaestral
responsables de cada drea.

con los resultados obtenidos para posteriormente remitirios a

6 |Recibir la Evaluaciones de Desempefio y preparar el infnnnai Semestral
la Comisién de Evaluacion. I

7 |Conformar y Coordinar la Comisidn de Evaluacién de: En cada caso
Desempefio.

8 |Realizar Evaluacion de Desempefio come minime una (1) vez Semestral
al afio a todos los funcionarios. Con respecto & aquellos
funcionarios permanentes que hayan ingresado mediante
Concurso Pdblico de Oposicién, dos (2) evaluaciones de
l-dmnpeﬁo: una antes de cumplir los seis (6) meses como
minimo; y la otra antes de transcurrir los dos (2) afios de
antigledad en la funcién pablica. |

g l(.':«::rni’ﬂn::t:it:'rmar Resoluciones para la apertura y cieme de En cada caso
| Evaluaciones de Desempefio. J

10  Asesorar a los evaluadores sobre el instructivo de evaluacion. | Seguin necesidad

11 |Reguardar toda la documentacion del proceso de evaluacié n.  Todo el tiempo
| de desempefio. | ’ |

'”.__"-.i‘._'." _,_-l

Revsadoger |

l Lic. Sirleys |
J thmim de Recu Humanos

| e .




|logistico (sillas, proyector, equipos informaticos, coffe breack,
\etc) para el desamollo de los cursos de capacitacion y
| formacion. {
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Denominacion Divisién Capacitacién del Personal
Nivel: Apoyo
'Obhﬁvuu: Organizar y administrar los programas de insercion y formacion de
personal.
Dependiente de: Departamento de Evaluacién y Desarrollo del Personal
Dependencias: Ninguna
Funciones Frecuencia
1 |Disefiar los instrumentos y el procedimiento para la realizacion Anuaimente
'de diagndsticos de necesidades de capacitacion y formacion
' del personal.
2 |Realizar las actividades lendientes a deteciar las necesidades Anualmente
de capacitacion-Diagnoéstico de necesidades.
3 |Programar las actividades de formacion a través de un Plan Anualmente
Anual de Capacitacion, que tenga en consideracion las
necesidades deteciadas, y de conformidad al Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA).
4 |Planificar la ejecucién de las propias tareas. Segun necesidad
5 |Coordinar y ejecutar las actividades de capacitacion y| Segun necesidad
formacion, de conformidad al Plan Anual de Capacitacién
6 |Ejecutar el plan programado realizande las reformas urgentes|  Segun necesidad
necesarias, a fin de adecuar el plan en todo momento a las
necesidades de la institucion.
7 |Elaborar programas de capacitacion y formacion del personal,| Segun necesidad
conforme a las Politicas de Recursos Humanos (Fase de
ingreso, permanencia y retiro).
8 |Difundir la oferta de capacitacion institucional y proponer los| Segun necesidad
| criterios para la seleccion de participantes,
9 |Organizar y gestionar al proceso de admision de los| Segun necesidad
participantes, asi como un registro de postulaciones de
| capacitacion.
10 | Gestionar la expedicion de certificados a los participantes de| Segun cada ¢aso
| los cursos de capacitacion.
11 |Ejecutar las labores de soporte administrativo, académico y| Segun necesidad

| | \

— \'x:"':\'zi- -.
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12 |Organizar y coordinar aclividades de capacitacion que :surg;a;m,F Seglin necesidad
en base a proyectos en proceso de implementacion. |

13 |Elaborar informes de capacitacion con las acciones dal Segln cada caso
formacion llevadas a cabo, realizando una evaluacion yl

seguimientc que permita efectuar una comparacion entre la

situacién, anterior y posterior al desarrolio de las actividades

de formacion.

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

15 |Mantener todas las documentacicnes de su dependanciai Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas.

16 |Cumplir las tareas que le sean encomendadas por su smarior Segun necesidad
inmediato y que estén acordes al cargo.




Cédigo: MF-DRH-2020
TIN5\ | MANUAL DE FUNGIONES Y PERFILES | 30" | AEronce por
[E€ %35 . CORREOS Direccién Nacional de Correos Ale 333
Lx ' PARAGUAY DINACOPA s Phgine:
aprobacién: 25 de 34
46-03-3020
Denominacién Divisién de Gestiones Jubilatorias |
Nivel: Apoyo |
Objetivos: Planificar, Organizar y Geslionar cuestiones Jubilatorias de los |
funcionarios de la DINACOPA.
Dependiente de: Departamento de Evaluacion y Desarrollo del Personal
Dependencias: Ninguna _
Funciones Frecuencia 1

1 |Elaborar las documentaciones necesarias a efeclos de  Segln necesidad |
gestionar los trémites correspondientes ante la Direccion
General de Jubilaciones y Pensiones dei Ministerio de
Hacienda, relacionados a los funcionarios de la DINACOPA. | I

2 |Verifficar el cumplimiento de los requisitos y condiciones, Segun cada caso
legales pravistos, en los procesocs de Jubilacion. . |

3 |Promover la continua mejora de los procesos de jubilacidn,| En todo momento
mediants el seguimiento desde su inicio hasta su culminacién

pertinente.

Presidencia de la Republica, en la tramitacion de los diversos
Proyectos de Decretos, para su esiudio y consideracion

5 |Elevar al Jefe del Area, proyectos de resoluciones de sumarios! Permanentemente ;

|
4 | Oficiar de enlace con la Direccién de Decrelos y Leyes de la) Segin Necesidad |
|'

administrativos, sanciones disciplinarias, traslado, renuncias,
permisos por matemidad, permisos por lactancia, pasantia,
horarios especisles, designaciones, comisionamientos, |
| acumulacion de vacaciones y desvinculaciones. ! [

6 |Elaborar notificaciones varias. | Permanentemeante

7 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los. Permanentementes
equipos, musbles y todas las documentaciones de! proceso|
Jubilatorio, asi como otros bienes a su cargo. |

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

9 |Cumplir las tareas que le sean encomendadas por su superior| Segin necesidad
inmediato y que esten acordes al cargo.
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Denominacién Departamento de Gestién y Control del Personal
Nivel: Apoyo
Objetivos: Promover el desarrolio de los trabajadores para el aprovechamiento
de sus potenciales.

Dependiente de: Direccién de Recursos Humanos

Dependencias: Divisién Informatizacion y Actualizacidn de Legajos, Division de
Control y Fiscalizacion del Personal, Division de Servicios
Generales.

1 Diariamente

Dar seguimiento al proceso Administrativo del Personal,|
relacionados con el uso de licencias de cualquier indole, el
cumplimiento de los horarics de labor asignades, y todo
aspeclo vinculado con las asistencias al trabajo, aplicando ios
mecanismos de confrol que se definen e investigando las
causas de ausencias y llegadas tardias o retiro anticipado.

Recepcionar, controlar y remitir Planillas de Asistencias del
Area Metropolitana e Interior del pais, a la Unidad encargada |
para su posterior registro.

Diariamente

Mantener actualizado |a Base de Dalos de los Servidores
Publicos del mes; Permanentes, Contratados, Comisionados,
| Pasantes y Ex funcionarios.

Diariamente

Elaborar y remitir en tiempo y forma los Certificados y
Constancias de Trabsjos, Fojas de Servicios, Actualizacion de
Sueldo de los Servidores Piblicos permanentes, mnﬂ-atados.|
comisionados y ex servidores plblicos, asi como coplas de
Resoluciones o Decretos de Altas y Bajas autenticadas por la
Secretaria General de la Institucion.

Diariamente

Elaborar Informe solicitado por Asesoria Juridica en proceso
Sumario Administrativo.

Segun el caso

Mantener actualizado las Hojas de Servicios y Legajos de los|
Servidores Publicos Permanentes, Contratados, Comisionados
y Pasantes.

Diariamentes

Remitir en tiempo y forma al Ministerio de Hacienda y a la|
Secretaria de la Funcion Publica, Altas y Bajas de Servidores
Pilblicos permanentes, contratados y comisionados, conforme
al Decreto que reglamenta la Ley del Presupuesto General de
la Nacion, para cada Ejercicio Fiscal, a fin de dar cumplimien
a la Ley de Transparencia. (
AL

Mensual
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8 |Asesorar para la presentacién en linea de las Altas y Bajas de Mernisual
la Declaracion Jurada de Bienes y Renias, 2 los Servidores
Publicos permanentes y contratados, dando cumplimiento a Ia
Ley 5033/2013 "Que reglamenta el Art. 104 de la Gonst:tumén
Nacional, de la Deciaracion Jurada de Bienes y Ftanlns
activos y pasivos de los funcionarios publicos™. _
9 |Realizar las demas actividades designadas por la Direccion de Segun el caso
Recursos Humanes.
10 |Velar por el buen deseampefic de tcdas las dependencias a su| En todo momento
cargo.
11 |Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los| Permanentemente
equipos, muebles y olros bienes a su cargo.
12 Mantener todas las documeniaciones de su dependencia Permanents
|actualizadas y ordenadas en carpetas.
13 |Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan,  Segun Necesidad
|con la naturaleza de su cargo.
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 Denominacién Divisién de Informatizacién y Actualizacién
de Legajos
Nivel: Apoyo
Objetivos: Implementar un sistema informatico para la carga y actualizacion de
los legajos de los funcionarios de la DINACOPA , de manera a contar
con una base de datos digital.
Dependientede: | Departamento de Gestion y Control del Personal
Dependencias: Ninguna
Funciones Frecuencia
1 |Actuglizar en forma digital, los legajos del personal de la Diariamente

DINACOPA.

2 Cargar en la base de datos del sistema informatico de  Mensuaimente
Recursos Humanos los legajos del personal,

3 |Mantener todas las documentaciones de su dependenciz| Permanents
aclualizadas y ordenadas en carpslas. |

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

5 |Las demas lareas que le sean asignadas y que correspondan, Segun Necesidad
con la naturaleza de su cargo.
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Denominacién Divisién de Control y Fiscalizacién del Personal
Nivel: Apoyo
Objetivos: Coordinar el control de la asistencia del personal a las oficinas.
Dependiente de: Departamento de Gestion y Control de!l Personal
Dependencias: |Ninguna
[ Funciones Frecuencia
1 |Coordinar y organizar las tareas a su cargo. Diariamente
2 Verificar los datos relacionados con los registros de entrada y Diariamente
salida de la Institucion, a través del reloj biométrico y otros
-medios.
3 Elaborar informe diario del control de asistencia. Atender vy Diariamente
evacuar las dudas del personal referentes al control de
asistencias, permisos, descuentos y otros. |
4 |Elaborar informe mensual acerca de los descuentos de los.  Mensualmente
servidores publicos por llegadas tardias yio faltas
injustificadas.
5 |Elaborar informe solicitado por Asesoria Juridica en proceso.  Seguin cada caso
de sumario.
6 |Mantener sistemas de datos aciualizados de control del Mensualmente
personal.
7 |Elaborar informe solicitado por la superioridad. Segun necesidad
8 Expedir documentos autorizados por la superioridad, referente| Segun cada caso
al registro de asistencia u otro documento relacionado con el
‘servidor publico en caso que fuere solicitado.
8 Elevar informe relacionado con la asistencia y quienes Segun necesidad
reinciden en ausencias y llegadas tardias de los servidores
publicos conforme a las normas vigentes,
10 |Recepcionar y verificar planillas de asistencia elevadas Mensualmente
quincenalmente, por parte de todas las agencias del Area
Capital, zona Central e Interior del Pais.
11 |Informar por escrito en la brevedad posible, acerca de los| Segun cadacaso
permisos u otros documentos del personal.
12 |Mantener los archivos actualizados vy crdaﬂados' Diariamente
cronolégicamente.
13 |Administrar los insumos de su dependencia vy Permanentementes
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14 |Mantener todas las documentaciones de su dﬂpﬂﬁamial Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas. |

15 mmmsmlamm@ﬁmyqﬁmﬁan[ Segin Necesidad
con la naturaleza de su cargo.
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Denominacién Division de Servicios Generales
Nivel: Apoyo .
Objetivos: Realizar el mantenimiento y/o reparacién de muebles e inmuebles de
la institucion y velar por el mantenimiento del edificio.
Dependiente de: Departamento de Gestién y Control del Personal
Dependencias: Seccién Limpieza y Seccidn Central Telefénica

1 | Planificar las tareas de reparacion y manienimiento a realizar, Trimestraimente

2 |Mantener un plantel de personal técnico para realizar las| Permanentements
diferentes tareas (plomeria, carpinteria, albafiileria, electricidad
y limpieza),

3 |Fiscalizar las estrucluras, reparaciones, mantenimientos, Segun cada caso
fabricacion de muebles e instalaciones de equipos de oficing, |
| realizados por su personal o terceros.

4 |Realizar el mantenimiento y la reparacion de los equipos de En cada caso
oficinas, muebles, e inmuebles, accesorios eléciricos y
limpieza en general de la institucion y sus sucursales.

5 |Realizar visitas programadas a las distintas sucursales dnl Segt‘m planificacion
correo, para hacer un relevamiento general y determinado de '

la situacién en que se encuentran los edificios.

6 | Sugerir la realizacion de mantenimientos y/o reparacion, segin,  Seglin cada

informe detallado de las necesidades.

7 |Relevar datos de las sucursales y de las necesidades a ser Segun planificacion

atendidas, para planificar segun cronograma y visto bueno de
su jefe inmediato.

8 |Prestar todo tipo de servicios a las distintas uﬂn:‘rnas- Permanentemente
solicitantes, asi como el traslado de muebles, instalacién de
| equipos eléctricos, stc.

9 |Atender todas las solicitudes de mantenimiento, reparacion,] Permanentemente
llimpieza de muebles e Iinmuebles de I|as distintas

| dependencias y proceder conforme & los pedidos.

10 iEmItir un informe mensual de los trabajos realizados, &l Mensualmente
| Departamento de Gestién y Control del Personal.

11 |Realizar las gestiones correspondientes para el mantenimiente.  Permanentemente
en stock de aquellos insumos mas utilizados

12 |Realizar la planificacion correspondiente para la mejnr Permanentemente
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coordinacion con la Division Capacitacion del Personal.

Realizar campafias de concienciacién del mantenimiento de la| Permanentemente
limpieza del edificio, y la utilizacion de los recursos en

14

|cargo.

Velar por el buen funcionamiento de las dependencias a su

' En todo momento

15 |Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los| Permanentemente I

equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

16 |Mantener todas las documentaciones de su dependmcia Permanentemente

aclualizadas y ordenadas en carpelas.

17

por la naturaleza de su cargo.

Las demdas tareas que le sean asignadas y que correspondan  Seglin necesidad ‘
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Denominacion

Seccién Central Telefénica

Nivel:

Apoyo

Objetivos:

Recibir y realizar llamadas telefonicas, cumpliendo con las
exigencias del Cliente interno y externo, brindando un servicio de
calidad encaminando todas las consultas con eficacia.

Dependiente de:

Division Servicios Generales

Dependencias:

|Ninguna

Funciones

Frecuencia

Planificar los tumnos y horarios de trabajo para el desarrolio de
las tareas en esta dependencia.

Trimestralmente

Recepcionar y encaminar de manera sfectiva y amable, las
consultas realizadas a través de la Central Telefonica.

Permanentemente

Contar con un listado actualizado de los numeros de teléfonos
directos & intermos utilizados en la DINACOPA

Diariamente

COntm con un listado actualizado de nombres de Directores y
]jﬂf&ﬁ de las distintas dreas, tener conocimiento de la jerarquia,

| cargo nivel que ocupa.

Permanentemente

| Mantener un cuaderno de novedades diarias

| Informar al jefe iInmediato de cualquier situacidn irregular o de
alglin problema que se presentare.

Permanentemente |
Segln cada caso |

Organizar y coordinar las guardias de los funcionarios de esta
dependencia en los dias sdbados si fuere necesario el trabajo.

Segun caso

Mantener lodas las documentaciones de su dapanﬁancim
actualizadas y ordenadas en carpetas.

Permanentements |

Mantener un cuademo de anotaciones de llamadas quan
realizan los funcionarios a través de la Central Telefonica.

Permanentemente

10

Proponer realizar capacitaciones a los funcionarios de esta
area con temas inherentes a esta terea

Segln cada caso

11

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

Permanantements

12

Las demas tareas gue le sean asignadas y que correspondan
por la naturaleza de su cargo. |




