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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE POLITICAS OPERACIONALES DE LA
DIRECCI&NNAEIDNAL DE CORREOS DEL PA RAGLA }’fDINACﬂPA).

Asuncion, ,J % de &.*qu de 2022.-

VISTO: Los términos del Nota N° 3%/2022/DPP, de fecha 12 de Octubre de 2022, por la cual, la
Direccidn de Planificacion y Proyectos, remite el Manual de Politicas Operacionales de la
Direccién Nacional de Correos del Paraguay (DINACOPA).-

CONSIDERANDO: Ove, mediante la Nota N 39/2022/DPP, de fecha 12 de Octubre de 2022, de la
Direccién de Planificacién y Proyecios, se solicita el Visto Bueno correspondiente para la
aprobacicn del Manual de Politicas Operacionales, de la Direccion Nacional de Correos del
Paraguay (DINACOPA).-

Que, en fecha 11 de Octubre de 2022, se dicté la Resolucion N°

¢ 1348/2022/DG/SG, "POR L4 CUAL SE ACTUALIZA LA CONFORMACION DEL COMITE DE

CONTROL INTERNO DE LA DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

(DINACOPA), EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE REQUISITOS

MINIMOS, PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNC), DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNG PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP:2015" -

Que, en fecha 24 de febrero de 2020, se dictd la Resolucion N°
219/2020/DG/SG, “POR LA CUAL SE ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN
SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELQD ESTANDAR DE CONTROL INTERNQ PARA
LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP:2015) EN LA DIRECCION
NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY (DINACOPA)" .-

Que, en fecha 13 de mayo de 2016, se dicté In Resolucion CGR N° 377, "POR

I4 CUAL SE ADOPTA 1A NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE

CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA
TUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP:2015".-

Que, de acuerdo a la Ley Nro. 4016/2010, en su Capitulo IlI, Articulo 07

4 Y Uinc, i) planificar y formular la politica general de la DINACOPA, para el drea

04

e Que, de acuerdo a la Ley Nro. 4016/2010, en su Capitulo IV, Articulo 10
Atribuciones y Deberes del Director General", "Ine. h) Establecer procedimientos operativos,
conforme a la necesidad del servicio postal, basados en los Convenios, Actas, Resoluciones,
Acuerdos y Recomendaciones de la Unidn Postal Universal yde la Unidn Postal de las Américas,
Espafia y Poriugal ¥ olras organismos nacionales e infermacionales”; “Inc. r) Realizar cuantas
ofras aclividades sean necesarias para el mejor cumplimiento de sus funciones .

=1 ; Oue, en fecha 05 de octubre de 2022 se dictd la Resolucidn N®
7 L.ijé?‘ U22/DG/SG/DRH, "POR IA CUAL SE DESIGNA ENCARGADO DE DESPACHO DE LA

%’Ewﬂf GENERAL, DE LA DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY
4 D JJJI_
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE POLITICAS OPERACIONALES DE LA
DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY - DINACOPA.

Que. el Decreto N.° 32 de fecha 15 de agosto del 2018 de la Presidencia de la
Republica del Paraguay, nombra al Abg. LUIS FERNANDO SERVIN COLMAN, como Director
General de la Direccién Nacional de Correos del Paraguay (DINACOPA). -
POR TANTO; En uso de sus atribuciones legales,
EL DIRECTOR GENERAL DE LA DINACOPA

RESUELVE:

Art. 1" APROBAR, ¢! Manual de Politicas Operacionales de la Direccién Nacional de Correos del
Paraguay (DINACOPA), conforme el Anexe I, adjunto a la presente Resolucidn. -

Art. 2% DISPONER, que la Direccidn de Tecnologia actualice la informacion correspandiente al
Manual de Politicas Operacionales, en el sitio web de la DINACOFPA, de manera a dar cumplimiento

a la Ley N°5282/14, "De libre acceso ciudadano a la informacién publica y tramsparencia
eubsrnamental "' -

Art. 3% DISPONER que por intermedio de la Diveccion de Recursos Humanos v de la Asesoria de
Comunicacion, se proceda a la difusidn y socializacion correspondiente.-

Art 4% COMUNIQHE, a quienes corresponda, cumplido archivar, -

0 deDespacho
pretaria General

Dinacepa.



Cédigo: MPO-CCl-2022
MANUAL DE POLITICAS Veraion: Aprabaug por
OPERACIONALES o1 Resolucién:
Diracclén Maclonal de Correas Fectads Pagna: |
acna 3
del Paraguay-Dinacopa aprobacién: 1ds7

MANUAL DE POLITICAS OPERACIONALES
Direccion Nacional de Correos d_el Paraguay - DINACOPA

Elaboracién: _
Direccién de Panificacion y Proyectos: Lic. Fermando Riveros, MBA; Director.

%

w_ Verificacion: |
Coardinacién MECIP: Abg. Laritza Gardozo, Coordinadora.

% Auditor Interno: C.P. Fabian Duarte; Audifor.

LS

Aprobacion:
Comité de Control Interno de la DINACOPA,

gfio y Diagramacion:
ernando Jorge Riveros Ramos, MBA.

Direccién Nacional de Correos del Paraguay - DINACOPA
Y Direccion: 25 de Mayo esq. Yegros
Teléfono: (+595 21) 49811213

T lAL fig=n
e nlru.f%f‘

ea%w.mrrenparaguaya.gw. py
L A8ancion- Paraguay. 2022,




|——1E M i Cadigo: MPO-CCL2022
/ (o — . AMUAL DE POLITICAS Varsian: Aprobadao por
, ¥ ﬁmﬂ&é"‘“m‘ OPERACIONALES 01 Resolucién:
del PAR ﬁG?ISA‘r Direccién Naclonal de Correcs —tera ge Pigin
d N acha H
ol Paraguay-Dinacopa e g
|
1

INDICE Pagina

-l

2. Politicas Operagionales. .........oivievteti it 03

06

DINACOPA



Cadigo: MPC-CCI-2022

—_— MANUAL DE P A Versldn: Aprobado por

Direeciton Nacional gpgngmm? H_E: s o Reaclucién:
gzl%?ﬁv Direcclén Naclonal de Correos T Figha:

| del Paraguay-Dinagcopa aprobacidn: 3 de 7

POLITICAS DE POLITICAS OPERACIONALES
1) INTRODUCCION

La Direccién Nacional de Correos del Paraguay (DINACOPA) para garantizar el
logro de su misién y objetivos estratégicos, se compromete a proporcionar a las
partes interesadas, productos y servicios que cumplan, con sus expectativas y
necesidades entregandolos en el tiempo acordado, trabajandc en estrecha
cooperacién con los ciudadanos, proveedores, Instituciones nacionales y
organismos internacionales sobre la base de lineamientos de control interno,
gestién por procesos e identificacion y evaluacién de riesgos, precautelando el
corecto use de los recursos del Estado en cumplimiento a las normas y leyes
2 vigentes.-

La Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Intemo para las

< instituciones publicas del Paraguay Mecip: 2015, propone la aplicacion, revisién y
i ajuste permanente de las herramientas del Sistema de Control Intemno,
: estableciendo en el punto "C" Componente de Control de la Implementacion,
\elemento 1.1.Politicas Operacionales que: “La Institucién debe definir politicas
racionales que permitan estructurar y direccionar el buen desempenc del
odelo de gestion por procesos. Las politicas operacionales deben definir
gsparametros de diseno de las actividades y tareas requeridas para dar

umplimientn a los objetivos de los procesos”.-

o i e
. Asesoria de Comunicacion, debe comunicar las Politicas Operacionales a

#7.44 fzdbs los niveles de la Institucion, con la intencion de que estén conscientes de
e obligaciones al respecto.-

2) POLITICAS OPERACIONALES

Las Politicas Operacionales son orientaciones o directrices que rigen la
actuaciénde los funcionarios de la institucion en un asunto o campo determinado,
son gu!::is de accion para la implementacién de las estrategias de ejecucién de la
Institucion; define los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y

- actividades en cumplimiento de los obieti 2g| i
o 1 objetivos, del Plan Estratégico, Operacional
/ﬁ(iﬁ;? % Politicas que forman parte de ella.- ? . g

k& definicion de las Politicas Operacionales constituye una responsabilidad de la
ima Autoridad de la Direccién Nacional de Correos del Paraguay

INACOPA) y la socializacion, es res li i
INA , ponsabilidad de todos los niveles de
Ireccion, Asesorias y Jefaturas de la Institucion.-

AbgRuis Fernando Servin
Oirector Ganaral
BINATORA



Cadigo: MPO-CCI-2022

Di MANUAL DE POLITICAS Varsidn: Aprabado por

p “Emﬂmﬁ“ ;T“““"“J OPERACIONALES 01 Resolucién:
- EOQS

dcl PARAGUAY Diraceclén Naclonal da Correos e de T

del Paraguay-Dinacopa aprabacién: 4de7

La ejecucién de las mismas, estan a cargo de los servidores plblicos de la
Direccidén Nacional de Correos del Paraguay (DINACOPA) de todos los niveles;
el seguimiento de las actualizaciones a cargo de la Coordinacion MECIP; v la
evaluacién del cumplimiento, a cargo de la Auditoria Interna de la Institucién,
respectivamente.-

Las Politicas Operacionales estdn directamente relacionadas con todos los
componentes de la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control
Interno Mecip: 2015, ya que éstas y el nivel de profundidad, sofisticacién y
tecnificacion de los controles, estan definidos considerando las caracteristicas de
la Institucién.-

@ 3) OBJETIVOS

Las Politicas Operacionales y la metodologia, para la efectividad del Sistema de
0 Control Interno basada en los cinco componentes que forman parte de la Norma
de Requisitos Minimos, permiten lograr los siguientes objetivos:

a) Establecer las acciones gue direccionen la operatividad de la DINACOPA
hacia la implementacion de un sistema de control interno adecuado a su
funcisn legal y objetivos -

Mantener la coherencia y armonia entre los lineamientos estratégicos y la
cion Institucional.-

swstablecer que la tecnologia y la gestion por procesos, son el soporte y
d _&" apoyo fundamental para el alcance de las metas propuestas;

Identificar a través del mapa de riesgos, las medidas de tratamiento que
permitan minimizar su impacto y controlarlos hasta niveles tolerables
(administracion de riesgos).-

e) Establecer mecanismos de medicién para cada uno de los procesocs que

permitan evaluar la gestién de la Institucién en cuanto a eficacia, eficiencia
y efectividad.-

: ,—;f} . Establecer como marco referencial de actuacién interna todos los abjetivos,

Abg, Luis Yernando Servin
Director Genaral
DINACOPA
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4) COMPOSICION Y PUBLICACION
Las Politicas Operacionales constituyen la recopilacion de directrices, :jnrmativas,
manual de funciones, manual de procedimientos, préluct:cas y herramientas que
rigen a la Institucion como gulas generales de a!cnllfz-n. tanto en los aspectos
operativos como administrativos de los servidores publicos de la DINACOPA.-
Las mismas se componen por.

a) Ley de Creacion dela DINACOPA -

b) Convenios y Acuerdos Intemacionales — UPU y UPAEP.-

¢) La Norma de Requisitos Minimos MECIP 2015.-

d) Misién y Visién Institucional -

— e} Objetivos Estratégicos Institucionales.-

FODA de |a Institucional.-

Plan Estratégico Institucional (PEL).-

Plan Operativo Institucional {POI).-

Cadigo de Buen Gobierno.-

Protocolos de Buen Gobiemo.-

Cédigo de Etica.-

Politicas de Talento Humano.-

m) Politicas de Comunicacién.-

n} Foliticas de Seguridad Informatica.-
o) Manuales de Funciones -

~+p) Manuales de Procedimientos.-

Manual de Encomiendas Postales.-

| Reglamento de Envios de Correspondencia.-

s) Reglamento Interno.-
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A modo ilustrativo, se detallan Leyes importantss, sin que ello implique gue
existan otras o que surjan nuevas politicas operacionales, con el proposito de
lograr los Objetivos Institucionales y su Flel cumplimiento, a nivel Nacional e

Internacional:
Ley / Reglamento Aplicacion |
LEY 7 QUE APRUEBA LA CONSTITUCION DE LA UNION POSTAL
41/78 UNIVERSAL -

Ley N® 1626/2000 De la Funcitn Paklica.- )

QUE APRUEBA LOS PROTOCOLOS ADICIONALES A LA
LEY N°2284/03 | cONSTITUCION DE LA (UPU) - |
GUE APRUEBA EL CONVENIO POSTAL UNIVERSAL Y EL

3 LEY N* 2505/2005 | REGLAMENTC GENERAL DE LA UNION POSTAL
( UNIVERSAL (UPU).- |
= - GUE CREA LA DIRECGION NACIONAL DE CORREOS DEL
LEY N° 401622010 | pagaGUAY (DINACOPA).-

QUE APRUEBA LOS INSTRUMENTOS INTERNACIONALES |
LEY N° 5334/2015 | ADOPTADOS EN DIVERSOS CONGRESOS DE LA UNION
POSTAL UNIVERSAL (UPU) - |

5) REVISION

probadas las Politicas Operacionales, estas deben ser revisadas con una
riodicidad anual y de ser necesario, actualizadas.-

Cada Direccién y Unidad Institucional, conforme a sus responsabilidades y de
acuerdo a los procesos definidos, es |a encargada de revisar sus correspondientes
Politicas Operacionales vigentes, para as| garantizar que las mismas, se ajusten y

> adapten a las diferentes circunstancias, sugiriendo modificaciones o bien
ificando su contenido.-

@casion de las reuniones de revision del Sistema de Control Interno, se
#ngiderara |la pertinencia de las Politicas QOperacionales vigentes ¢ la necesidad

6.1. ACCIONES A REALIZAR EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE LAS
POLITICAS OPERACIONALES

a) DENUNCIAS

ccion de Transparencia y Anticorrupcion, encargada a de tratar, investigar,
rir y aplicar sanciones que correspondan.-

dpuse) Jo6iia
ulms 1]t miﬂiﬂl’['ﬂw
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Asl mismo, existen canales habllitados para formular denuncias por el
incumplimiento de las Pollticas Operacionales, que se detalla a continuacion:

Correo de denuncias: udai@correoparaguayo.qov.py
» Pagina Web Institucional:

fsitiofindex.php/contactos/denuncias

b) QUEJAS o RECLAMOS

Todo usuario o ciudadano relacionado directa o indirectamente con la prestacion
de los Servicios Postales u otros, de la Direccién Nacional de Correos del
( Paraguay (DINACOPA), pueden formular quejas o reclamos.-

LaAsesoria de Comunicacién, ha habiltado canales de comunicacién con la
ciudadania, para formular quejas o reclamos, a saber:

« Call Center:

Direccién Nacional de Carreos del Paraguay
Direccién: 25 de Mayo esq. Yegros

Telefono: (+595 21) 488112113

Atencion Tarjetas BNF: (+595 21) 493997
Oficina del Gentro Nacional de Control - CNC

| Direccion: Alberdi N° 130 y Benjamin Constant
sF Telefono: (+595 21) 450-398

2% Horarios de Atencién:

Ventanillas (Servicios Miltiples): de lunes a viernes de 07:00 a 13:00
Hs.

Servicios Bancarios (BNF): de lunes a viernes de 07:00 a 13:00 Hs.
Direccion: 25 de Mayo esq. Yegros.

- Nameros habilitados: 0962 120 979 / 0962 123 451 para Consultas y
Agendar envios de tarjetas de BNF a domicilio.

ff.g.r.mn electrénico quejas o reclamos:
/:' S./kww.correoparaguayo.gov.py/sitio/index. php/contactos/buzon-su erencias
AR ;_?._. e,




