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RESOLUCION N° 64 p 2020/DG/SG/DPP

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA SECRETARIA
PRIVADA, APROBADO POR RESOLUCION N° 671/2019/DG/SG/DPP, DE FECHA 6 DE
MAYO DE 2019.

Asuncion, Bi de julio de 2020.-

VISTO: Los términos del Memorandum N° 01/2020/DOM, de fecha 31 de enero de 2020, del
Departamento de Organizacion y Métodos, dependiente de la Direccion de Planificacion y
Proyectos, mediante el cual solicita la revision y actualizacién del Manual de Organizacicn y

Junciones de la Dinacopa.-

CONSIDERANDQ: Que, mediante la Nota N.® 20/2020/DPP, de fecha 30 de julio de 2020, de la
Direccion de Planificacién y Proyectos, se solicita el Visto Bueno correspondiente para la
aprobacion de la actualizacion del Memual de Fumciones correspondiente a la Secretaria Privada.-

Que, en fecha 6 de mayo de 2019, se dicté la Resolucion N.° 671/2019/DG/SG/
DPP, “OUE APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, EL ORGANIGRAMA GENERAL
FUNCIONAL, Y EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS DISTINTA
DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION NACIONAL DE CORREQS DEL PARAGUAY-DINACOPA".-

Que, de acuerdo a la Ley Nro. 4016/2010, en su Capitulo V * De la
Estructura Organizacional de la Dinacopa™, articulo 11, establece en uno de sus items “.. la

Direccion General, resolucion mediante, establecera el organigrama funcional de la Dinacopa, con
las funciones y procedimientos correspondientes, de acuerdo con la necesidad de los servicios a ser

prestados” .-
Que, el Decreto N°32 de fecha 13 de agosto del 2018 de Ia Presidencia de la
Repiiblica del Paraguay, nombra al Abg. LUIS FERNANDO SERVIN COLMAN, come Direcior

General de la Direccion Nacional de Correos del Paraguay.-
POR TANTO; En uso de sus atribuciones legales
EL DIRECTOR GENERAL DE I.A DINACOPA
RESUELVE:

Art. 1" ACTUALIZAR el Manual de Funciones de la Secretaria Privada y sus dependencias,
conforme al Anexo I, adjunto a la presente Resolucion.-

Art. 2°: DISPONER gque la Direccién de Tecnologia actualice la informacion correspondiente
al Manmal de Funciones, en el sitio web de la Dinacopa, de manera a dar cumplimiento a la Ley N®
5282714, “De libre acceso ciudadant a la informacion publica y transparencia gubernamental ”.-

Art. 3 DISPONER qﬂe por intermedio de la Direccién de Recursos Humanos y de la
Asesoria de Comunicacion, S-E‘I roceda a la difusion y sociglizacion correspondiente.-
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Denominacion Secretaria Privada
Nivel: Apoyo
Objetivos: 1- Recibir y procesar las documentaciones institucionales.

2- Administrar la agenda del Director General y organizar las

3- Coordinar al Director General en lo referente a normas,

Dependiente de: Direccion General

Documentaria.

1 | Recibir y atender funcionariado que solicita

Dependencias: Departamento de Gabinete y Departamentc de Gestion

Fen‘nanemee

llamadas asignadas, asi como en la atencién al publico en

audiencia con el Director/a General.

2 | Agendar los compromisos del Director/a General y| Permanentemente
eficientemente obtener mecanismos para el recordatorio de
los mismos.

3 | Controlar el registro de los documentos, expedientes, | Permanentemente
correspondencias y otros que hayan sido recibidos y/o
remitidos por la Direccion General.

4 | Controlar que el listado de las Jefaturas de Ia Institucion esté | Permanentemente
actualizado.

5 | Utilizar la prudencia como herramienta principal para las| Permanentemente

general,
6 | Verificar los documentos que requieran la firma del Director/a Para cada caso
General,
7 | Mantener la buena imagen institucional mediante la cordial y | Permanentemente
correcta atencion al publico en general,
8 | Proporcionar la informaciéon veraz de manera eficiente que | Permanentemente
sea de interés del Director/a General.
9 | Cuidar de la seguridad de su dependencia, e informar sobre | Permanentemente
cualquier irregularidad a su superior inmediato.
10 | Fomentar, o encaminar las publicaciones informativas y| Permanentemente
promocidnales referente a la institucién y a los servicios que
presta el Correo Paraguayo.
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11 | Velar por el buen funcionamiento de las dependencias a su

En todo momento

actualizadas y ordenadas en carpetas.

cargo.

12 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

13 | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente

14 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan
por la naturaleza de su cargo.

Segun necesidad
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Denominacion Departamento de Gabinete
Nivel: Apoyo
Objetivos: Colaborar con la Secretaria Privada acerca de las actividades,
entrevistas, visitas, entre ofras que se agenda para la Direccion
General.

Dependiente de: Secretaria Privada
Dependencias: Ninguna

1 T Recibir y atender, I publlyi rsnnal que solicita’ Pete '
audiencia con el Director de Correos.

2 | Agendar los compromisos del Director/fra General, y buscar | Permanentemente
mecanismos para recordarle dichos compromisos.

3 |Recibir y registrar los documentos, expedientes, Diariamente
correspondencia y otros, remitidos a, y por la Direccion de la
Institucion.

4 | Mantener un listado de funcionarios superiores de las| Entodo momento
Instituciones Publicas y de la Institucidn y otras que se
relacionan con la Administracion Postal, actualizado.

5 | Realizar y atender cuidadosamente las llamadas telefénicas, v Diariamente
otras tareas que le son propias.

6 | Controlar y verificar el contenido de todos los documentos Todo el tiempo
que requieran la fima del Director de Correos, y sean
tramitados en el dia y estén en orden y condiciones para
remitirlos a Secretaria Privada.

7 | Atender todas las consultas de las diferentes oficinas de la Todo el tiempo
institucion y de terceros.

& | Cuidar la imagen institucional, mediante la atencion correcta y En todo momento
cordial al publico en general y al personal postal, como asi también,
a través de la buena presencia y el buen ambiente de la Secretaria
Privada de |a institucion.

9 | Proporcionar la informacion necesaria y actualizada de interés | En todo momento
para el Director General que se relacione con sus funciones.

10 | Realizar las gestiones que le encomienden sus superiores, Segun necesidad
11 | Orientar al publico que lo requiera sobre los Servicios nglalg' Segun cada caso
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12 | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas.
13 | Informar sobre todo lo referente a la Secretaria Privada. Permanentemente
14 | Estar al dia en la tramitacion de expedientes, Diariamente
15 | Tener actualizada la agenda, tanto telefénica como de| Permanentemente
reuniones y de direcciones.
16 | Poseer conocimientos de los departamentos con los que esté | Permanentemente
mas relacionada la seccién de la que depende.
17 | Tener conocimiento del protocolo institucional. Permanentemente
18 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo,
19 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan Segun necesidad
con la naturaleza de su cargo.
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Denominacion

Departamento de Gestion Documentaria

Nivel: Apoyo

Objetivos: Recepcionar, dar entrada y salidas numeradas a todas las
documentaciones que tengan referencia para la Direccion General.

Dependiente de: Secretaria Privada

Dependencias:

Ninguna

Recepcionar y encaminar las solicitudes, notas, memorandum

En t mto

1
y otros llegados a la Secretaria Privada.

2 | Atender pedidos interno y externo en temas relacionados a| En todo momento
documentos que maneja la dependencia.

3 | Recepcionar documentos para la Direccion General, dandole Segun cada caso
la numeracion correspondiente.

4 | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas.

5 | Organizar los documentos de forma cronolégica. En todo momento

6 | Dar entrada y salida a los documentos recepcionados. Todo el tiempo

7 | Estar en constante comunicacién con la Jefaura de la Todo el tiempo
Secretaria General en cuanto a las documentaciones.

8 | Entregar de inmediato a la secretaria, las documentaciones | Segun la necesidad
una vez registrado, para su procesamiento.

9 | Atender las llamadas telefonicas brindando la informaciéon | En todo momento
correcta.

10 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

11 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan | Segun necesidad
por la naturaleza de su cargo.
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