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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

—
\

MACROPROCESO: Gestion de Planificacién Institucional
PROCESO: Gestién de los datos estadisticos .
SUBPROCESO |
PROCGCEDIMI v —
. (4) Registros Aplicables | (5) Cargo Responsable ‘
1.Se recepciona y verifica cada planilla y formulario
Recepcionar los datos recepcionado.
estadisticos de las agencias :cs: procede a la carga de los datos en una planila 15'2:'"‘“‘ dedastosen |, oyonine de datos en Excel. ‘E'.';:m""‘mw -
y sucursales. )
:;' s: procede al procesamiento de los datos de cada 1-Formulario EPO1
2, Una vez cargado los informes, se genera un Reglstro de " 1-Formularic EPO1 Registro de
Cargar los datos Informe estadistico por tipo de servicios. ‘;:"“m'n cofrespondencia depositada.  |Jefe de Departamento de
2 estadisticos 3, Se resliza la cargs mensual en el Sistema de 2 %"I:h 8. Seemade |12 Sisterna Sistema de Estadistica
’ Planificacion por Resultados (SPR) de la Secretarla | na";?on e . Planificacidn por Resuitado.
Técnica de Planificacién (STP), St
T, Remitir iformes a Ia Mdxima Autoridad, a la
Direccién de Administracion y Finanzas (DAF), yala
1-Nota 1-Nota 2{Jefe de Departamento de
" Procesar los datos Secretaria Técnica de Planificacién (STP). " S, g Eatadietion
* Co Fecha: _\
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

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

FORMATO Disefio de Procedimientos
CODIGO:
1
1

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR:
N°: 93
[MACROPROCESO: Gestién de Planificacién institucional
PROCESO: Gestion del Organigrama y los manuales de funciones y procesos.
SUBPROCESO: O izacién y Métodos
— e RErTEeCDegen
0. (4) Registros (5) Cargo
1. Se recepciona la nota pedido del 4rea y se prﬁcede a VQMc;:resﬁéth\;nl:‘u&o alo dbpu@!tﬂ
Analizar la estructura y
organizacion de las diferentes Ia ley de audﬂn“. de la Dinacopa, |a Ley del Presupuesto y las leyes que regulan la creacién de
Areas en cuanto & su : 1- Nota pedido de _
2-Se comobora la naturaleza de la creacion del cargo oon las funciones asignadas al érea, para
e [ i e e o —_—
1 3- Se elabora un Proyecto de Resolucion respetando la estructura organizacional. ’ 3 :
de la simpiificacién de 3-Decreto Reglsmentario Vigents. |3-Decreto Reglamentario DEPARTAMENTO
(B CraoioN, Se remite propuesta a la Maxima autoridad para generar un acto administrativo. 4+-Resolucion de sprobacion. Vigante.
o fusion de sectores 4-Resolucion de aprobacion. /
de la estructurs
lorganizacional.
1- Se realiza entrevistas a los Jefes de 4reas, sobre la denominacion y ublcacion de su unidad, sus
, funciones y tareas. 1-Plantila del Manual de
2-Terminadas las entrevistas, se procede a Integrar y comparar la informacién recogida, lo que 1-Plantilla del Manual de funciones. :
permite disefiar un primer borrador del Manual de funciones. 2-Organigrama funcional del drea.  |2-Organigrama funcional del
2 Tranecribir conjunto de nomas y 3- EI borrador elaborado es contrastado con los jefes de drea, para que se pueda establecer un 3-Memoréndum con Visto Bueno del PO\ £ LA xPJAER":TEA:NTO
tareas. Manual definitivo, con la aceptacién de la méxima autoridad mediante acto administrativo, drea. con Visto
4-Resolucion de aprobacion.
de aprobacién,
1-Se recoplla informacion detallada en cada drea, sobre las actividades y tareas; tiempo de 1-Plentita de! Manual de
realizacion y recursos utiiizados,as/ como, los responsables de realizar cada tarea. 1-Plantilia del Manual de !
2-Se realiza observacién in situ, a fin de contrastar las informaciones recopliadas. procedimientos. -Organigrama funclona del
3 Se elsbora el borrador del Manual de procedimiento, que es contrastado con los jefes de drea, 2-Orgenigrama funcional del drea. 5
para su establecimiento definitivo, previa aceptacion de Is méxima autoridad, mediants acto
administrativo.
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

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

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR:
FORMATO Disefio de Procedimientos
CODIGO:

N°: 93

MACROPROCESO: Gestion de Planificacién Institucional
PROCESO: Gestion de |a elaboracién_de los planes estratégicos y operacionales

SUB Gestion de Planificacién =
~da ‘) Reg (5) Cargo Responsable

9
v [

J

1. Coordinar con las distintas direcciones para la elaboracién
periédica conjunta del PEl y POI.
2. Evaluacion de antecedentes, base legal, andlisis del
contexto nacional e internacional del sector postal.

;:;:::n:, 3. Marco general de la planeacién estratégica en base a
institucional para la  [Puestra Visién, Mision y Valores. . -
elaboracién y /o 4, Andlisis, definicion y fijacién de objetivos generales, ejes 1-Notas. -Notas. e do Do
1 actualizacién del Plan estratégicos, objetivos, lineas estratégicas de accién, metas e 2-Memos. 2-Memos. e de pto. de
indicadores, ademds de su proyeccién en el tiempo. 3-Actas. 3-Actas. Planificacion
4-informes 4-\Informes

ﬁ:ﬂmciiond PEN, y [* Implementacién y sistema de seguimiento
) 6. Actualizacién del Cuadro de Mando Integral (CMI) y del

el Plan Operativo PE|
7. Mantener actuallzado el andlisls FODA de la institucion.

Institucional (POI).
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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:
FORM. Disefo de Procedimientos
o ] . cGopeo: 000

N°; 93 A - o
|MACROPROCESO: Gestién de Planificacién Institucional B ) ] e

PROCESO: Gestién de ejecucion y sctualizacién de Proyectos Institucionales

| 4

(4) Registros (5) Cargo
1. Anr y Iu ins. pm‘lr‘nt y dt odsoo las Isnta
dreas de la institucion (tanto del drea operativa como en cualquler otra que asl 1o |1.Notas. 1-Notas.
requiera), a fin de identificar aquellas que ameriten la elaboracién de un proyecto |2.\emos. 2-Memos.
Pmm" gestion de de mejor. 3-Correo electrénico. 3-Cormeo electrénico. |ore Do °°
- 2. Coordinar con las distintas oficinas afectadas para la elaboracién conjuntade  |4.Reqgistros. 4-Registros. royectos
oveniusies royecis. §-Fotograficos. 5-Fotograficos.
1. Desarollar proyectos de mejoramiento de las distintas éreas, conforme a las
indicaciones y orientaciones de la superioridad y las dreas afectadas.
2. Trabajar en coordinacién con el Dpto. de Planificaclén y la Asesoria
Intemacional, en el proceso de gestién para el financiamlento de los proyectos.
3. Explorar e Identificar las posibilidades de apoyo y cooperacion técnica, a nivel de 1-Notas.
organismos o entidades a nivel nacional e intemacional. 1-Notas. 2-Memos.
Coordinar y realizar |4. Acompafiar en las etapas de ejecucion a las comisiones de trabajo de los 2-Memos. 3-Correc electrénico.
acompafiamiento de [Proyectos, instaurando Jos mecanismos de control a ser Implementados, @ fin de  |3.Correo electrénico. 4-Registros Jefe Dpto de
2 proyectos realizar el seguimiento de los proyectos en proceso de ejecucién. 4-Registros fotogréficos. fotograficos. Proyectos
institucional 5, Mantener informados via comreo electronico, 8l jefe Inmediato, directores y jefes |5.(ista de verificacién. 5-Lista de
- de #rea afectados, sobre los avances de los proyectos en curso. 8-Informes. verificacién.
6. Gestionar los proyectos con financlacién/apoyo de organismos Intemaclonales, a &-Informes.
través de la Asesoria Intemacional.
7. Cumplir con los informes y requisitos necesarios de los organismos que
5 - Jeventuaimente apoyen, financien o controlen eventuales proyectos.
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