INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY
MODELC ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

NTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONE
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR:
FORMATOQ Disefo de Procedimientos
Ne: 93

MACROPROCESQ: Gestion Tecnologica
PROCESQ. Gestion de Infraestructura y Redes

Sr. Rodrigo Toledo
. EquipoTecnico MECIP

Fecha: 291122023

iSUBvPROCESO.
PROCEDIMIENTO:
No. 5 (4) Registros (%) Cargo
(1) Actividades (2) Tareas (3) Método aplicables Responiable
T Asiglir en el uso de Herramientas| 1. Brindar asistencia en el usode |1 Se realizan orientaciones y asistencia para el uso de heramientas lecnologicas para Hoja de Jefe de
Tecnologicas herramientas Tecnologicas el desempenos de las fucniones especificas de los funcionarios Trabajo Departamento
: ¥ 2 Mediante €l uso de los instaladores disponibles en metdios fisicos, o en carpelas de
Instalar y mantener aplicaciones |2. Instalar aplicaciones de Qifmatica _ Hoja de Jele de
2 | - . 1
de Ofimatica y Sequridad y Sequridad ?i:: zoe;r:df::as. se realiza la instalacion y configuracion de |as aplicaciones ofimaticas Trabajo Dapartamenta
= 3 Verificar las condiciones para &l movimiento de equipos (raspaso o adecuacion) memo de
nar el m C : :
3 (Ei::ihp "Dsall_:umc:;:g:"m de -:m‘:ﬂ:f; ;ETQ':‘:;':' If&:;?:;s- informaticos. de manera a establecer las condiciones optimas para realizar al pedidoi hoja | o J:z;:m
movimiento y realizar las coimunicaciones al departamento de patrimonio, de trabajo P
Gestionar el inventano de 4. actualizar el listado de equipos lista de Jofad
4 equipos Tecnologlcos de la tecnologicos disponibies en la 4. Mediante una lista electronica Equipos De en.arnem
institucion insitucion Informaticos g i
memode
5 Administrar y Gestionar las ;g:zu:a;ui’;:ﬁ::::u;gd de 5 Realizar el cableado de red desde el concentrador mas cercano, asignar ip libre y pedido [ listado Jefe de
conexiones a la Red de Dalos hiantener n fagistro d Kis minsmo registrar en & formulano de ips de IP/Hoja de | Departamento
trabajo
Vrgﬁ_al acorect) 6. Mantener vigilado el estado de la |6. Mediante el scaneo constante de |a red y el control de trasmision internet y externa de| informes de Jefe de
6 funcionamiento de la Red de .
datas de I3 Instit . conetividad interna datos serivicos Depantamento
Supervisar las acciones de 7 Verificar que los p dores de i d it
7 proveedores de servicios 2 |serivcios de instalacion cumplan |7, Mediante la verificacion de los trabajos realizados y acompafiamianto de los mismos | NOMES 48 i el o8
instalacion con los servicios acordados Senvicos partamento
8 5::&%;':2::‘;3;?1 USS 18 Describir medidas de seguridad a |8, Determinar y publicar politicas de y el uso de h ofic ¥ informes de Jele de
lasmaticas implementar procedimientos de seguridad de informacion Serivicas Departamento
AT i
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

ESTANDAR:
FORMATO:
N7

Disefio de Procedimientos
93

MACROPROCESO: Gestion Tecnologica
PROCESO: Gestion de Sistemas

SUBPROCESO:
PROCEDIMIENTO!
4) Registros |§) Cargo
No. 1) Activi l
& idades (2) Tareas joneas Aplicables Responsable
SRS, cRsanoiar o 1. Disenar sistemas instit | 1. Analizar los procedimientos aplicados [a insitucion
Implementar sistemas o | SIS InstiCIDEes, P P y informes de Jefe de
1 < : implementar sistemas que satisfagan disefiar los sistemas que reflejen dich comportamiento
aplicaciones para uso interno : sernvicos Departamento
; necesidades institucinales para aplicarlos en una solucion informatica,
Institucional
Gestionar el funcionamien : . ) ) B "
5 EHR ERMUTRan NN Op Vigilar |a disponibilidad de los sistemas |2.mediante la constante vigilancia dela idsponibilidad de | informes de Jefe de
2 sislamas implementados dentro insitucinales senvicos y la recepcion de reclamos de ususarios Depart t
de la Institucién ¥ pci Servicos partamento
As's."r €l disefioide aphcat'.vf:'s 8 |3 Frovees 'nf.m"_amn fEgesnna pain el 3 brindar informacion respecto a los procesos informes de Jefe de
2 ser implementados o adquiridos  |disefio de aplicaciones institucionales institucionales , asistic en sl dissfio de los aplicacitos iy Departamento
por la institucion por terceros ! P Rees SRS
Elevar sugerencias de : .
y i 4. Elevar infomes res oal : -
4 digitalizacion de servicios de la Elevar infomes respecto 4 e 4. Analisis de serivicios informes de Jefe de
; ; posivilidad de digitalizar serivicos serivicos Departamento
institucion /
5 Capam_tar usuarios de 5 Reallza_r ca_paqtacmn Eiiesde 5 Charlas, Talleras teoricos/practicos rnfon_'n_es de Jefe de
aplicaciones institucionales sistemas institucionales serivicos Departamento !

Sr. Rodrigo Toledo

Elaborado por: EquipaTecnico MECIP

Fecha: 29/12/2023

Abog. Laritza Cardlil'.fzn
Aprobado por: Coordinadora de MECIP

Ing. Enrigue Godoy -]

Revisado por: Director de Tecnologia Fecha: 29/12/2023 %_
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREQS DEL PARAGUAY
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR:
FORMATO: Disefio de Procedimientos
N%: a3
MACROPROCESQ: Gestion Tecnclogica
PROCESO: G de Seguridad de TICS
SUBPROCESO:
PROCEDIMIENTO:
No. (4) Registros (5) Cargo
(1) Actividades (2) Tareas (3) Método Aplicables Responsable
4 Configurar accesos a sistemas, equipos y cretar, rnot:h:car. elrllmlgalr ac:f?os £ realizar las modificaciones de accesos a pedidos de memo de Jefe de
bases de datos de la institucién i:ztiz‘;:ny AREFOe OISR los jefes inmediatos de los senvicos solicitud Diepartamento
Efectuar un anal ll nf )
2 y adecuer las pc:;;fcgz ale;:grz;‘l d aodrrzzt::os evaluar posibles amenazas a los datos e |utilizar herram ientas de control de |a red y verificacin memo de Jefe de
institucian Integndad de la red de la institucion del estade de [os routers de la institucion solicitud Departamento
Confeccionar normativas del uso y paliticas -
y elaborar la guia de seguridad de red, disponer de las memo de Jefe de
3 d il ;
r:d seguridad de los equipos y sistemas de  |elavorar guias de segundad de red normativas de uso de ip, dhco, wi-f solicitud Departamento
4 Administrar medidas de segundad y determinar posibles nesgos en lared y [:E:::;:L?Lr;:zgn r;f; eg??ﬂ:;?;ﬁ?:fii:fiﬁ?: memo de Jefe de
contingencia para los datos institucionales. |elaborar medidas de contingencia Bt incidaites Y g solicitud Departamento
5 Vigilar la continuidad de redes y sistemas  |verificar |a disponibilidad de la Red ;:aﬁfglﬁgzg?ﬁ;o?g::s :::tit::;zs dr;als:ecto 2 memo de Jefe def -
de informacion insittucional p ¥ solicitud Departamefito
nstitucion 175
: : ’ ) cargar el conten i \C-
5 Geslionar las publicaciones y el contenido |disponibilizar los contenidos de la pagina oﬁc?:l :e !c:"::m':’;::‘sim;z?glgg ?oﬁ:tgal:g g:?as memo de Jefe de
i :
de pagina web institucional b Fi e e solicitud Departament
B /c r
=4
Sr. Rodrigo Toledo
Elaborade por: EquipoTecnico MECIP Fecha: 29/12/2023

Revisado por:

Ing. Enrigue Godoy
Director de Tecnologia

Fecha: 29/12/2023

[

Aprobado por:

Abog. Laritza Cardozo
Coordinadora de MECIP
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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:
N°:

Disenio de Procedimientos
a3

MACROPROCESO: Gestion Tecnolégica

PROCESO: Gestion de Diagramacion y Montaje

Elaborado por:

EquipoTecnico MECIP

SUBPROCESO:
PROCEDIMIENTO:
Fel 1 ! (4) Registros {5) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Métado Aplicables Responsable
Confecoinhar tistetiales 1. Recibir Memao de pedido de Solicitud de canfeccion de Recibir solicitud de materiales
5 materiales graficos. graficos, con el texto ya aprobado Memo de Jefe de
1 graficos solicitados por la =z ; e A J i
Aseseria de Comunicacith 2. Confeccionar materiales graficos solicitados. por quien corresponda e imagenes Solicitud Departamento
3.Entregar materiales confeccionados en formato digital autorizadas (derechos de autor)
. f 1. Recibir Memo de pedido de productos postales. Recibir solicitud de producios
2 g:zediztifjig;:zzizﬁc?; - 2. Confeccionar podructos postales solicitados. postales, con el texto ya aprobado Memo de Jefe de
3 3.Entregar productos postales confeccionados en formato por quien corresponda e imagenes Solicitud Departamento
por la Asesona Filatelica ; :
digital autorizadas (derechos de autor)
Confeccionar materiales 1. Recibir Memao de pedido de Solicitud de confeccion de Recibir solicitud de materales
3 graficos solicitados por las materiales graficos. graficos, con el texto ya aprobado Memo de Jefe de
diferentes Direcciones y 2. Confeccionar materiales graficos solicitados. por quien carresponda e imagenes Solicitud Departamento
asesorias de la institucion 3 Entregar materiales confeccionados en formato digital autorizadas (derechos de autor) >
A ot d
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Sr. Rodrigo Toledo % NACG »
Fecha: 29/12/2023

Ing. Enrique Godoy

Fecha: 29/12/2023

Revisado por:

Director de Tecnologi:

Aprobado por:

Abog. Laritza Cardozo
Coordinadora de MEC’P_‘
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INSTITUCION: DIRECC!ON 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 Tecnologica
PROCESO: Gestion de Infraestructura y Redes
SUBPROCESQ: Gestion de soporte tecnico y atencion a Asuarios

PROCEDIMIENTO:
L (4) Registros (5) Cargo
30 §iRE dades (2) Taress (3} Metosio Aplicables Responsable
Atender los pedidos de ST tender d Atender pedidos recibidos, elevar informes
1 Soporte o Asistencia o ?12(:22;?02 32 Iaerin:;ilucion de estado de equipos, elevar informe de Memo de solicitud | Jefe de Division
tecnologia P baja, elevar pedidos de suministros
(=
Wi
Sr. Rodrigo Toledo /
Elaborado por: EquipoTecnico MECIP Fecha: 29/12/2023
ST, elretario Genera
DI | M

Ing. Enrique Godoy

Revisado por: Director de Tecnologia Fecha: 28/12/2023




