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INSTITUCION: DIRECCON NACIONAL DE CORREQS DEL PARAGUAY - DINACOPA

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATQ: Definicion Macroprocesos

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

Gestion Tecnologica |operacion, funcionamiento, disponibilidad e
implementacion de tecnologias y sistemas de
informacion acorde a las necesidades, a traves
de la ejecucion y desarrollo de procesos
informaticos y tecnologicos

N®: 37
(1) (3)
o Tipo de Macroproceso
Macroproceso -Cédigo (2) Objetive s ( 4) Cargo Responsable
Estratégico Misional Apoyo
Impulsar y proveer soluciones tecnologicas
innovadoras para que las dependencias de la
institucion, contribuyan al cumplimiento de las
politicas institucionales: garantizando el acceso,
X Direccion de Tecnologia

Sr. Roiffga Toledo
Elaborado por: EquipoTecnico MECIP

Fecha: 26/12/2023

Ing. Enrique Godoy
Revisado por: Director de Tecnologia

Fecha: 26/12/2023

f

Fecha:

i Aprobado por: Coordinadora de MECIP

L\

‘ Abog. Laritza Cardozo’
!
|

LU Directora General
DINACOPA
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N®: 48

(1) MACROPROCESO: Gestion Tecnologica

(2) PROCESO: Gestion de Infraestructura y Redes

(3) Relacion de las Actividades

(4) Objetivo

Asistir en el uso de Herramientas Tecnelogicas

Fomentar el uso correcto de Herramientas Tecnologicas, y potenciar |as aplicaciones de
|las mismas mediante metodologias mas técnicas

Instalar y mantener aplicaciones de Ofimatica y Segundad

Asegurar la correcta instalacion de Herramientas Ofimalicas y de sequridad, y el
mantenerlas actualizadas

Gestionar el movimiento de Equipos Informaticos

Acompanar el movimiento de equipos. asegurando |3 integridad de los mismos

Gestionar el inventario de equipos Tecnologicos de la institucion

Controlar el estado de los equipos tecnologicos institucionales, existencias y ubicaciones

Administrar y Gestionar las conexiones a |a Red de Datos

Realizar conexiones cableadas o inhalambncas, manteniedo el balanceo de la carga

Vigilar el carrecto funcionamiento de la Red de datos de la Institucion

Mantener la estabilidad de la red interna

Supervisar las acclones de proveedores de servicios de instalacion

Asegurar el cumplimiento de los acuerdas con proveedores

Establecer Ias politicas del uso correcto de herramientas oficmaticas

Establecer normas de uso adecuadas para proteger la integridad en el uso de

herramientas ofimaticas

Sr. Rodrigo Toledo
Elaborado por: EquipoTs MECIF

Fecha: 26/1212023 |
|1k

ing. Enrigue Godoy
Revisade por: Director de Tecnologia

—
3

Fecha: 26/12/12023

|
Abog. Laritza Cardoz l\ )
Aprobade por: Coordinadora de MEC.’R\‘ P
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Directora
DINACOPA
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREQS DEL PARAGUAY - DINACOPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MEC'!P -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
Ne: 48

(1) MACROPROCESO :Gestion de Soporte tecnoldgico

(2) PROCESO: Gestion de Sistemas

(3) Relacion de las Actividades (4) Objetivo

Fortalecer 1a funciones de la Intitucion mediante aplicaciones disefiadas para funciones

Disefiar, desarrollar o implementar sistemas o aplicaciones par interna Institucional. ;
P p para uso interna Instituciona especificas

Vigilar la continuidad de la aplicaciones instaladas en la insitucion y su correcto uso y

Gestionar el funcionamientc de sistemas implementados dentro de la Institucion : :
" funcionamiento de las mismas

Indicar y controlar gque |los distemas a ser adquiridos o disefiados para |2 institrucion cumplan

Asistir el disefio de aplicativos a ser implementados o adquiridos por la institucion ;
con los estandares compatibles con las aplicaciones utilizadas en la institucion

Elevar la calidad de los servicios prestados por la insticuion mediante la digitalizacion de los

Elevar nei itali rvicios de la institucion.
evar sugerencias de digitalizacion de servicio I procesos manuales.

Capacitar usuarios de aplicaciones institucionales Realizar capacitaciones respecto al uso de aplicaciones propias de la institucion

Sr. Rodrigo Toledo

Elaborado por: EquipoTecnico MECIP Fecha: 26/12/2023

ing. Enrique Godoy
Revisado por: Director de Ti logia

Fecha: 26/12/2023 it

Abog. Laritza Cardozo !
Aprobado por: Coordinadora de MECIP
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREQS DEL PARAGUAY - DINACOPA

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVQ DE CONTROL ESTRATEGICO

(1) MACROPROCESO: Gestion de Soporte Tecnolagico

(2) PROCESQ: Gestion de Seguridad TICs

(3) Relacion de las Actividades

(4) Objetivo

Configurar accesos a sistemas, equipos y bases de datos de la institucion

Asegurar la integridad de datos pertenecientes a |z institucion, mediante los
controles de accesos a los mismos.

Efectuar un analisis de riesgos informaticos y adecuar las politicas a la realidad de la
nstitucion.

Conocer los potenciales riesgos informaticos y determinar medidas y
procedimientos de seguridad.

Confeccionar normativas del uso y politicas de seguridad de los equipos y sistemas de red.

Establecer los requisitos minimos de seguridad de TICs de |a institucion

Administrar medidas de seguridad y contingencia para los datos institucionales.

Contar con capacidad de respuesta ante incidentes informaticos

Vigilar la continuidad de redes y sistemas de informacion.

Proteger la continuidad de los servicios y conectividad de la red.

Gestionar las publicaciones y el contenido de pagina web institucional.

Disponer de la informacion e imagen publica de la institucion mediante el portal
web.

Sr. Rodrigo Toledo
Elaborado por: EquipoTecnico MECIP

Fecha: 26/12/2023 y

ing. Enrique Godoy
Revisado por: Director de Tecnologia

\
Fecha: 26/12/2023 h*

Abag. Laritza Cardozo .‘. ;
Aprobado por: Coordinadora de MECIP

S Fech(aZé’, \ 'L'ZIh/S
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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: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48

(1) MACROPROCESO :Gestion de Soporte tecnolégico
(2) PROCESO: Gestion de Diagramacion y Montaje
(3) Relacion de las Actividades (4) Objetivo

Diserar las Publicaciones Oficiales conforme a lo establecido en las normas

Disenar Publicaciones Oficiales de la Institucion vigentes

Disefiar productos postales de acuerdo a lo establecido en las normas

Disefiar publicaciones Postales vigtentes

Adecuar presentaciones segun normas vigentes Realizar correcciones a Publicaciones de acuerdo a las normas vigentes

Sr. Rodrigo Toledo
Elaborado por: EquipoTecnico MECIF

Fecha: 26/12/2023

Ing. Enrique Godoy
Revisado por: Director de Tecnologia

Fecha: 26/12/2023

Abog. Laritza CSFTO
Aprobado por: Coordinadora de MECIP

Fecha:fz@o\fl\i’ﬁo 2 t.e.ﬁ:é_p\ o
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY - DINACOPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIIF' -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

Ne:

48

(1) MACROPROCESO :Gestion de Soporte Tecnologico

(2) PROCESO: Gestion de Infraestructura y Redes

(3) SUB-PROCESO: Gestion de Soporte Tecnico y Atencion a Usuarios.

(3) Relacion de las Actividades (4) Objetivo

Gestionar los pedidos de soporte Técnico

de |a Institucion, apoyo a los usuarios

Gestionar los pedidos de soporte tecnico y orientacion de usuarios

Sr. Rodrigo Toledo
Elaborado por: EquipoTecnico MECIP

Fecha: 26/12/2023

Ing. Enrigue Godoy
Revisado por: Director de Tecnolo

ia

Fecha: 26/12/2023

Abog. Laritza Cardloza
Aprobado por: Coordinadora de MEC,

Fecha:%\kﬂkz:b
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"PARAGUAY - DINACOPA

INSTITUCION: DIREGCION NACIONAL DE CORREOS | |
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESDS
FORMATO: identificacin Tareas on la Actividades de los ProcesosiSubprocesos
N 43

(1] MACROPROCESOS: Gestion Tecnolbgica

CODIGO: DT-F49.01-2023

(2] PROCESO: Gesti

CODIGO: DT-F46-01-01-2023

de Infraestructura y Redes

(3) SUBPROCESO :

COOIGO

Revisada por: Director de Tecnalo LA

“Fecha: 261122023

N (4] Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD s I;E:::;o:;;if:;!o"
recibir - gspeclicaciones de necesidades 5 minutos
1 Asistir en el uso de Herramientas Tecnologicas Disefiar la solucion al pedido 40
[Retornar ia solucion 10 minutas
Intalacion de Sistema operative |80 minutos
2 1 " lcaci de Ofi ¥ Seg Intalacion de Software de seguridad 20
Intalacion de herramientas Ohmaticas 40 minutos
realizar el registro de ongen y desting de equipos 5 Inute
2 G el i de Equip ubicar los equipos segun las idsposiciones a0
firmar decumentos respaldatonos 5
registrar num serie, marca, modslo y Cod Pat De squipos 10 it
4 Gi el io de T logi de la instituci vahdar la ubicacign (oficina) del responsable 5
verificar la dispomibilidad de punto de conexian 5
validar la disponibilidad de direccian IP 5 mintos
L3 Admini y G las a la Red de Datos realizar la conexion al Red 40 mi
Configurar el equipe segun las disposiciones § minutos
regsitrar los datos actualizados 5
| Verificar el estado de las coaxiones wifi 5
6 Vigilar el correcto funcionamiento de la Red de datos de la Institucion Ffenfmar la estabilidad de |a carga de los switchers Sminutas
Realizar balanceo segun la necesidad 10 minutos
| Registrar los trabajos a real 10
7 Supervisar las acciones de proveedores de servicios de instalacion |acompahar los trabajos 40
sirar jos resultad |6 minutos
Redactar las poliicas de uso comecto 40 minub
8 Establecer las politicas del uso correcto de her fimati las politicas de usg 15 mi
i
S Y
Sr. Rodrigo Toledo Y £
Elaborado por: EquipoTecnlco MECIP Fecha: 26/12/2023
Ing. Encique Godoy . o N

Abog. Laritra Cardozo {
de MECIP',

/Fecha:

Aprobado por. Coordinad

TS
—e
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREQS DEL PARAGUAY - DINACOFA

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: |dentificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N°: 48
(1) MACROPROCESOS: Gestion Tecnolagica CODIGO: DT-F49-01-2023
(2) PROCESO: Geslion de Sistemas CODIGO: DT-F49-02-01-2023
(3) SUBPROCESO : CODIGO:
6) TIEMPO DE EJECUCION
N (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD ®
(Horas! Funcionario)
Recibir especificaciones de necesidades 15 dias
1 Disenar, desarrollar o implementar sistemas o aplicaciones disefiar y vahidar Protolipos 15 dias
para uso interno Institucional desarrollar Sistemas aprovados 30 dias
capacitar sobre el uso de sistemas 15 dias
Gesii — Y e . Verificar el eslado de sservidores de sislemas 20 minutos
2 wstionar.e '"'_ sl rde implamentados verficar actualizaciones de funciones de sistemas 15 minutos
dentro de la Institucion .
realizar correcciones pertinentes 15 minutos
isisor ol disiio:db silicatt imoh tad validar requenimietos de sistemas & horas
3 slhr_u isenc de aplicativos a ser implementados o validar protolipos presentadas 2 dias
adquiridos por la institucion
mantener la documentacion 1 hora
Elevar sugerencias de digitalizacion de servicios de la validar el metodo para digitalizar documentos 20 minutos
4 institucion validar |as herramientas necesarios 40 minutos
Capacitar usuarios de aplicaciones institucionales desarrollar programas de capacitcion de palicacionss propias s
i
5 realizar talleres/charlas de capacitacion 2 horas
documentar los procesos 40 minutos

Sr. Rodrigo Toledo
Elaborado por: EquipoTecnica MECIP

Fecha: 26/12/2023

Ing. Enrique Godoy
Revisado por: Director de Tecnologia

22 3 Fecha: 26/12/2023

Abog. Laritza Cardozg '

Aprebado por: Coordinadora de MECIP

?,:g_,\\\m\“ll
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| INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREGS DEL PARAGUAY - DINAGOPA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESDS
FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N 45
T‘I ) MACROPROCESOS: Gestion Tecneldgica CODIGO: OT-F49-01-2023 -
2) PROCESO: Gestion de S uridad de TICs CODIGO: DT-F49-03-01-2023
{3} SUBPROCESD : CODIGO
; : {6] TIEMPO DE EJECUCION
NE {4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD okt EORCEns
Confi it Registrar necesidades de acceso 5
|Configurar a . eq y bases de datos de : 5 t
1 insHucion, configurar accesas minutos
definir nesgos & 13 inst 1 30 minutos
Efectuar un andlisis de riesgos y ad las politicas — ; as 10 minutos
2 a la realidad de la institucidn, AR COOLSINDES NecosRs
] . Analizar mejores habitos de uso de TICs 40
3 Confeccionar normativas del uso y politicas de de los Safnir rsdidss, a iz 30 minutos.
BQuipos y sistemas de red. ahor dadtoes 5
; ¥ = Analzar Crticsdad de Datos 20 minutos
4 Ad de seg ¥ 9 Para los detos o edas apicables 30 minutos
institucionales. realizar las med 10 minutos
revisar estado de servidores de frente 10
5 Vigilar 2 continuidad de redes y si de inf I =] 5 minutos
recpecionar peiddos de publicacian 5 minutos
[ {an: publy yel dugagiria-wab Validar Formatos de publicacion 20 minutos
institucional, o T
7
l\
Fecha: 26/12/2023
Ing. Enrigue Goday ;
Revisado por. Director de Tecriolog Fecha: 26/12/2023
' AL 2
18 Fecha: { /2. c
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INSTITUCION DIRECCIOH NACIONAL DE CORREQS 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 Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

L 45
(1) MACROPROCESOS: Gestion Tecnologica CODIGO. DT-F49-01-2023
(2) PROCESO: Gestion de Diagramacion y Montaje CcODIGD: DT-F43-04-01-2023
(3) SUBPROCESO CODIGO:
(8) TIEMPO DE EJECUCION
Ne (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD Kioragl Funcionatio)
Recibir pedido de Diserdo 10 minutos
Disefi esias 4 horas
1 |Disedar Publicaciones Oficiales de la Institucion Ll =
|Presentar mugstras de disefo 20 minutos
Confeccionar y Remitr a Asesona Estampilias Selecoonadas 30 minutos
Recibir pedidos de publicaciones 410 minutos
2 |Disefiar publicaciones Postales Elaborar publicaciones sequn normas Tecnicas 30 minutos
pres: Disafns terminados 5 minutos
Recibir presentaciones oficiales 5 minutos
3 A p iones segun ig 3 las normas vigentes 10 minutos
presentar trabajos terminados 5 minulos
4
]
&

= 3\

Sr. Rodrigo Toledo

guipoTecnica MECIP Fecha: 26/12/2023

Ing. Enrigue Godoy
Revisado por. Director de Tecnolog

Filo) \

Abog. Laritza Cardozo

Aprobado por: Coordinadora e MECIP
L}

Fecha: 26/12/2023

Fecha;
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INSTITUCION: DIRECCION NAGIONAL 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: |dentificacidn Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N%: 48
(1) MACROPROCESQS: Gestion Tecnolégica cODIGO: DT-F439-01-2023
(2) PROCESO: Gestion de Infraestructura y Redes cODIGO: DT-F49-01-01-2023
(3) SUBPROCESO : Gestion de Soporte Tecnico y Atencion al Usuario CODIGO: DT-F45-01-01-01-2023
N c (6) TIEMPO DE EJECUCION
(4) Actividad {5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Recibir pedidos de sopore tecnico 5 minutos
Gesti ; . .
1 estionar h?s Pedidos de Soporte Tecnico y Atencion | dentificar problemas 20 minutos
a los usuarios
Canalizar con especialista 5 minutos
2
3
4
5
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Fecha: 26/12/2023

Elaborada por: EquipoTecnico MECIP

Ing. Enrigue Godoy

Fecha: 26/12/2023

Revisado por: Director de Tecnofogia

Abog. Laritza Cardozo

ey

Aprobado por: Coordinadora de MECIP




