INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY - DINACOPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO V.2

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: DEFINICION DE MACROPROCESOS

N*; 7
MACROPROCESO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS
(1) ()]
BN {2) Objetivo Tipo de Macroproceso ( 4) Cargo Responsable
TSI - Estratégico | Misional | Apoyo
Planificar, organizar, desarrollar y coordinar asi como también aplicar las
técnicas de control capaces de promover el desempefio eficiente del personal
e " : > Director/a de Recursos
Gestion de Recursos Humanos, |Representar como medio que permita a los funcionarios de la DINACOPA b4 Hafaits
o A = alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamentea con
) el trabajo.
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INSTITUCION: 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: Identificacion Procesos

[ )

(1) MAGROPROCESO : Gestién de R L

(2) OBJETIVO: Planificar, org 1] dinar asi como aplicar las técnicas de control de p el d del personal; representar come
medio que permita a los funcionarios de la DIMGOFA los obj Individual directa o | con el trabajo.
(4) {6}
{3) Proceso
Objetivo Cargo Responsable
Planificar, desarrollar, organizar y las tareas a Ia Direccian de Recursos Humanos, 2si como tambasn
COORDINACION RECURSOS HUMANGS |aplicar las técnicas de conirol de pi el fio efi del personal. Cooperar para que los funcionaros Cooarginadar/a
de la DINACOPA 105 obj directa o con el trabajo
POSEEINM@N DENEFAL EECUEE Implementar ia lecnicalura Postal Promover [ formarion y capacitacion postal de todo el Persanal Coordinadoria
Prestar apoyo y brm técnico, admin ¥ Juridico a la Direccitn de Recursos Humanos y a todos los
ASESORIA DE RECURSOS HUMANOS  |depa ¥ de elia, para la ejecucion igonea de los procesos y procedimentos Asesoria
relacionados al dmbito de su mnetencls
Desa ‘ ¥y L fav que
ION ¥ CONTROL DEL PERSONAL | Propicien al logro de objet a imp de que 2 "
GEST! CONTROL DEL ) an. de B e S e p it sfotivoy ficorde cor b Jefe de Departamento

nomativa legal vigente:

D L que mnturmn funcionarios wnptmotldm competitivos, hdbiles, que otorguen
¥ DESARRCLLO

ggfggmtmcm B a2 ventajas witales a la | 3 f: P ¥ de Jos clientes internos yfo extemaos Jefe de Departamento

Elaborar y G p de y o para el de la DINACOPA.
GESTION DE SALARIOS DEL PERSONAL |Elaborar las &l pago de salario del p ¥ i Jefe de Departamenta

e
Proponer, . ejecutar, proyecios y p de asistencia yfo soporte social tendientes a lograr el Bienestar del Jete
persanel en el lugar de trabajo buscando equilibrar necesidades hacia el logro de los cbjetivos Institucionales de Depestaneris
W
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INSTITUCION: 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: IDENTIFICACION DE SUBPROCESOS
N°: 39

(1) MACROPROCESO : Gestién de Recursos Humanos

(2) PROCESO: GESTION DE EVALUACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

estrategias Institucionales orientadas al cu mplimiento de los objetivos definidos en la normativa legal vigente,

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Desarrollar procedimientos que permitan contar con funcionarios comprometidos, competitivos; habiles, que otorguen
ventajas vitales a la Institucién, satisfaciendo oportuna y exitosamente las necesidades de los clientes internos y/o externos; mediante la Innovacion de

{a)Btiprosencss [ TR A TR T Obletivo

(6) Cargo Respongable

Identificar junto con el Departamento de Desarrollo del Personal y la Direccion de Recursos
Reclutamiento y Seleccién
Institucion segun las reglamentaciones vigentes.

Humanos, los puestos de trabajo vacantes. Proponer, anallzar, coordinar las gestiones pertinentes
de los procedimlientos de seleccion para el ingreso, promocion y contratacion del personal en la

Jefe de Division

Proponer, analizar y coordinar con la Direccién de Recursos Humanos los diferentes tipos de

Evaluacion de Desempefio Evaluaciones de Desempefio,

Jefe de Division

Capacitacion del Personal Elaborar y gestionar planes educativos para el personal de la DINACOPA.

Jefe de Division

Representar en cardcter de personal autorizado ante la Direceién General de Jubilaciones y

de Fugeipnario.

Pensiones, del Ministerio de Hacienda, para realizar los Tramites correspondientes a las Jubilaciones

Jefe de Division
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INSTITUCION: 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 Subprocesos

No: a9
(1) MACROPROCESO :

Gestion de Recursos Humanos.

(2) PROCESO: GESTION Y CONTROL DEL PERSONAL

legal vigente,

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Desarrollar y administrar alternativas favorables que propicien al logro de objetivos Institucionales, mediante la implementacién de
procedimientos que contemplen la inclustén/exclusion, de funcionarios en forma sistémica en un ambiente disciplinado, equitativo, efectivo y acorde con la normativa

(4) 'SuhpMmi :

; £ {Gll.bﬁ}ﬁli@o :

(6) Cargo Responsable
Gontrol y Fiscalizacion del personal

Verificar los datos relacionados con los registros de entrada y salida de la Institucién a través
del reloj biométrico y otras medios,

Jefe de Divisién

AR
Informatizagién y a'ctuaﬂz%_de legajos

Matener la carga de datos actualizado de los legajos de funcionarios permanentes,
[

contratados y comisionados.

Jefe de Division
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INSTITUCION: 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 Subprocesos
Ne: 39

(1) MACROPROCESO : Gestion de Recursos Humanos.

(2) PROCESO: Gestiones de Salarios del Personal

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Elaborar las documentaciones necesarias, referentes al pago de salario del personal permanente, contratado y

{6) Cargo Responsable

Elaborar, confeccionar y procesar las liquidaciones de salarios del personal de la

Jefe de Division
DINACOPA

Liquidacion de Salarios

Gestionar todo lo referente a los contratos temporales siguiendao los lineamientos actuales
Contrataciones Temporales segun las leyes vigentes. Jefe de Division

Hacer uso de manera eficaz del sisterna SINARH de manera a lograr el registro y

SINARH actualizacién de datos del personal de la DINACOPA. Hakede DB

Elaborar y gestionar las documentaciones necesarias para las remuneraciones

i tarias s
Remuneraciones Complemen complementarias en tiempo y forma,

Jefe de Division

Organizar y simplificar las tareas de indole financiero en lo relacionada a Recursos

Jefe de Division
Humanas
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY - DINACOPA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPCONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39

1) MACROPROCESO : Gestion de Recursos Humanos

2) PROCESO: Bienestar del personal

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Proponer, promover, gjecutar, proyectos v programas de asistencia y/o soporte social tendientes a lograr el Bienestar del personal en ¢l
lugar de trabajo buscando equilibrar necesidades hacia el logro de los objetivos Institucionales.

{4) Subprocesos : (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Odontologia: Promover la salud bucodental éptima de nuestros pacientes a
Asistencia Médica y odontolégica |través de servicios odontologicos de calidad. Asistencia Médica: Promover Jefe de Division
la atencion de los servicios sanitarios para los funcionarios.
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