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RESOLUCION N*193 ] /2020/DG/SG/DPP

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIREC{;'I&N DE
ADMINISTRACION ¥  FINANZAS, APROBADO POR - RESOLUCION N°
671/.2019/DG/SG/DPP, DE FECHA 6 DE MAYQ DE 2019.

Asuncion, 3 4 deDdeismdns ge 2020.-

VISTO: Los términos del Memordndum 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 actualizacion del Manual de Organizacion y
Junciones de la Dinacopa.-

CONSIDERANDQO: Que, mediante la Nota N.° 40 /2020/DPP, de fecha 18 de diciembre de 2020,
de la Direccion de Planificacién y Proyectos, se solicita el Visto Bueno correspondiente para la
aprobacion de la actualizacion del Manual de Funciones correspondiente a la Direccion de
Administracion y Finanzas.-

Que, en fecha 6 de mayo de 2019, se dieté la Resolucion N.°
671/2019/DG/SG/DPP, “QUE APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, EL
ORGANIGRAMA GENERAL FUNCIONAL, ¥ EL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DE LAS DISTINTAS 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, establecerd 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 15 de agosto del 2018 de la Presidencia de la
Repuiblica del Paraguay, nombra al Abg. LUIS FERNAND(Q SERVIN COLMAN, como Director
General de la Direccion Nacional de Correos del Paraguay.-

POR TANTO; En uso de sus atribuciones legales
EL DIRECTOR GENERAL DE LA DINACOPA
RESUELVE:

Art. 1% ACTUALIZAR el Manual de Funciones de la Direccidn de Administracidn y
Finanzas, y todas sus dependencias, conforme al Anexo I adjunto a la presente Resolucion.-

Art. 2°: DISPONER que la Direccién de Tecnologia actualice la informacion correspondiente
al Manual de Funciones, en el sitio web de la Dinacopa, de manera a dar cumplimiento a la Ley N°
3282/14, "De libre acceso ciudadano a la informacion piiblica y transparencia gubernamental” .-

Art. 3% DISPONER que por intermedio de la’ Direccion de Recursos Humanos y de la
Asesoria de C'amalnimcifiri, se proceda a la difusion y socializacion correspondiente. -

Articulo 4° GGMWIGH a qme:zes wrrmpanda, cump M:v&r 5
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Denominacion Direccion de Administracién y Finanzas
Nivel: Apoyo
Objetivos: 1- Administrar racionalmente los recursos del Correo Paraguayo.

2- Dirigir la formulacién del presupuesto, contabilizar los gastos e
ingresos ordinarios, especiales y bienes que reciben y le
pertenecen; registrar el patrimonio, controlar y dirigir el suministro
de bienes y servicios para el buen funcionamiento de la institucién. |
Dependiente de: Direccion Generatl.
Dependencias: Asesoria de Iz Direcciébn de Administracion y Finanzas,
Coordinacion de la Direccién de Administracién y Finanzas, Control
Intemo, Departamentc de Pafrimonio, Departamento de
Contabilidad, Departamento Financiero, Departamento |
Administrativo y  Giradurfa, Departamento de Presupuesto,
Departamento de Cobranzas, y Departamento de Cuentas
Internacionales.
N 7T T S ————— |
Dirigir y administrar los recursos institucionales racionalmente
para su mejor aprovechamiento.
2 | Programar y presupuestar los gastos y los rubros necesarics, | Permanentemente
para el buen desenvolvimiento operativo y administrativo de la
institucion.
3 | Controlar el proceso de estudios presupuestarios hasta su| Permanentemente [
aprobacion e inclusién en el Presupuesto General de Gastos |

T P T o g o 2

Diariament

—t

—_— e

de la Nacion.

4 | Contabilizar y llevar ei control adecuado y el archivo de las Diariamente
documentaciones administrativas vy financieras de s
institucion.

5 | Organizar, dirigir, coordinar y controiar que las actividades de | Permanentemente
sus dependencias se gjusten a las normas legales v demas
disposiciones vigentes, relacionadas con la gestion
administrativa y financiera a su cargo.

6 | Registrar y controlar el movimiento de las cuentas bancariasy | Permanentemente
verificar las conciliaciones bancarias mensuales.
7 | Participar en todo proceso de adquisicion de bienes y En cada caso
servicios en coordinacién con el Direccién General, Registrar,
verificar y mantener la custodia de los bienes patrimoniales de
la Institucion.

8 |Definir el perfil y seleccion del personal para sus| Segun necesidad
dependencias, en coordinacion con sus respectivos jefes de
departamentos y la Direccién de Recursos Humanos.

9 |Controlar y dirigir los recursos para las contrataciones, | Permanentemente |
nombramientos del personal conforme a lo dispuesto en la Ley del i
Presupuesto y en coordinacion con la Direccién General vy la
|_ Direccion_de Recursos Humanos.
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10 _| Coordinar y dirigir el proceso de ingresos institucionales. En todo momento

11 | Velar que los procedimientos a seguir en relacién a los | Entodo momento
ingresos hasta su destino, se ajusten a las normas legales
vigentes,

12 | Elevar al Director General las propuestas de solucién de los | Segun necesidad
temas y asuntos que sean de competencia de su area.
13 | Velar por el buen funcionamiento de las dependencias a su| En todo momento
cargo.
14 | Administrar los insumes de su dependencia y resguardar los | Permanentements
equipos, muebles y cfros bienes a su cargo.
15 | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas.

16 | Las demas tareas que le sean asignadas y que comrespondan | Segin necesidad
por la naturaleza de su cargo.
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"Den ominacion

Asesoria de la Direccion de Administracién y Finanzas

Nivel: Apoyo

Objetivos: Coordinar y acompafar las actividades propias del drea de
Administracion y Finanzas, asistiendo a la Direccién en todos los
temas gue le sean requeridos.

Dependiente de: Direccion de Administracion y Finanzas.

De pen denmas

Nlnuna

1 Asnstnr al Dlrectorfa del Area para &l buen desempeﬁa de las
funciones de sus dependencias, secunddndole vy
representandole en las tareas o reuniones que sean
necesarias.

Sagun nec::esﬂad

2 | Controlar las documentaciones que se maneja en Mesa de
Entrada de la Direccion de Administracién y Finanzas, de
manera a orientar el irabajo del funcionario a cargo.

Segun necesidad

3 | Coordinar el manejo del archivo de documentos dei area.

Permanentementa

4 | Ayudar a definir el perfil del personal de sus dependencias en
' coordinacion con la Direccién de Recursos Humanos, y los
respectivos jefes de departamento conjuntamente con la
Direccion del Area.

Segun necesidad

5 | Suplir ai Directorfa de Administracidn y Finanzas en caso de
ausencia temporal y realizar gestiones o labores por mandato
del mismo, ante situaciones que requiera su presencia sin
gue ello impligue la autoridad para tomar decisiones.

Segun necesidad

actualizadas y ordenadas en carpetas.

6 | Asistir al Director en la administracion de los insumos de su | Permanentemente
dependencia y a resguardar los equipos, muebles y otros
| bienes a su cargo.

/| Mantener todas las documentaciones de su dependencia| Permanentemente

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

Segun necesidad
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| Denominacién
nanzas

Coordinacién de Ia Direccion de Administracién y Fi-

Jinemls
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Objetivos:
dei area de adminisiracion y finanzas.

Coordinar las acciones para el desarrollo de las actividades propias

Dependiente de: Direccion de Administracién y Finanzas.

Areas afectadas, la ejecucidn presupuestaria tanto de
ingrescs como de gastos.

Dependencias: Ninguna.
e s FuncionesEs e e T B ey .
1 Conrdmar segln mstmccmnes del Director del Area, el buen Diariamente
desemperio de las funciones de sus dependencias.
2 | Coordinar con el Director de Administracién y Finanzas, las Diariamente
| acciones para la racionalizacion de los gastos en el desarrolio
y control de |las actividades propias de la institucion.

3 | Coordinar los procedimientos a seguir en la gjecucién de los Diariamente
tramites administrativos y financieros segln las normas -
vigentes. e

4 | Coordinar con el Director de Administracion y Finanzas y Anualmente
Areas afectadas, el proceso de elaboracién del Proyecto de
Presupuesto de la institucion.

> | Coordinar con el Director de Administracién y Finanzas y Diariamente

6 | Elaborar con el Director del Area el detalle para el plan de
caja.

Mensualmente

actualizadas y crdenadas en carpetas.

7 | Administrar los insumos de las dependencias administrativas | Permanentemente
y resguardar los equipos, muebles y otros bienes a su cargo.
8 |Mantener todas las documentaciones de su dependencia| Permanentemente

9 |Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan
con la naturaleza del cargo.

Segun necesidad |

r'-‘. i
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Denominacion
Control Interno

Nivel: Apoyo o
Objetivos: Controlar y verificar todas las documentaciones que requiera
previamente el proceso definifivo para una buena administracion en
cumplimiento de las normas vigentes.

Dependiente de: Direccidon de Administracion y Finanzas.

Dependencias: N mg;na

e e = ke e R .

1 | Verificar y controlar que los expecilentacs aumnnrstamrus esten Diariamente
en orden y de acuerdo con las exigencias de la Ley
Financiera, la Ley del Presupuesto y el Decreto
Reglamentario, asi como ias disposiciones de ia Contraloria
General de la Republica.

2 | Sugerir las accicnes comectivas en los documentos| Segun cada caso
verificados que se encuentran incompletos o incomrectos.
3 | Escribir v suscribir las observacionss al pie de cads Segun necesidad

documento en caso de encontrarse irregularidades.
4 | Solicitar y asegurarse de que estén completos las| Permanentemente
documentaciones que hagan falta para el proceso final de los
expedientes.

| & |Llevar un registro de todos los expedientes v mantener | Segun cada caso
| informado al Director del drea del resultado de los controles.
| 6 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
eguipos, muebles v ofros bienes a su cargo.
7 | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas.

8 |Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan | Segun necesidad
por la naturaleza de su cargo.
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Denominacion
Departamento de Patrimonio
Nivel: Apoyo
Objetivos: Mantener con eficiencia y transparencia, un registro completo,
codificado vy actuzlizade de todos los bienes patrimoniales de la
institucion, incluyendo sus movimientos conforme a la normativa
vigente.
Dependiente de: Direccidn de Administracion y Finanzas - ,
Dependencias: Ninguna. |
1 | Llevar los inventarios vy realizar los movimientos de bienes, Mensual v
tanto almacenados como de uso e intangible, clasificados por anualmente

su clage, naturaleza uso, destino o aplicacion de acuerdo a
las normas vigentes de tal forma que garantice la informagcidn
al dia de las caracteristicas, su valor, el estado de

conservacion, la ubicacion y sus afes de vida Gtil.

Remitir los movimientos de bisnes de uso e intangible,
mensualmente dentro de los quince primeros dias del mes
siguiente, al Depariamento de Bienes dei Estado de iz
Direccién General de Contabilidad Pdblica del Ministerio de
Hacienda, donde se consolidan los datos de los bienes
activados que se origina en la institucion.Para el efecto se
remiten los FC4 y FC5, v anualimente ios formulanios FCS,
FC7.1yFC72

Mensuzlmente y
anualmente

Vzlorizar e informar altas, traspasos, donaciones, efc., en
base a lo obligado en el rubro 500 Adquisiciones, realizar las
cargas en SICO de las mismas,

por codigo asignado y fecha de adquisicion del bien.

Quincenal y mensual

Revaluar anualmente los bienes de uso depreciables y no
depreciables de acuerde con el indice de precics al
consumidor, establecido por el Banco Central del Paraguay;
efectuade conforme a la normativa de cierre del ejercicio
establecida por la Direccion General de Contabilidad Publica
del Ministerio de Hacienda. Los coeficientes determinados por
la Sub-Secretaria de Estado de Tributacion del Ministerio de
Hacienda. Aplicar la tasa del revalio, e imprimir los asientos
contables que seran registrados 2 manera de consolidar
Coniabilidad-Patrimonio, el FCE y el FC7.1 y FC 7.2.

Anuaimente

Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los
equipos, muebles y ofros bienes a su cargo.

Permanentemente

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

Permanentemente

Las demas tareas que le sean asignadas y que cormespondan

Seqgiin necesidad

por la naturaleza de su cargo.
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Denominacion

Departamento de Contabilidad

Nivel:

Apoyo

Objetivos:

Registrar la informacidén de la gestion presupuestaria, financiera y
patnmonial, gue sirva para apoyar la toma de decisiones de las
autoridades responsables de la gestion v las acciones de control,
realizando las  registraciones contables, financieras vy
presupuestarias en el Sistema SICO (Sistema Integrade de
Contabilidad), generacion de STR (Solicitudes de Transferencias del
Recursos), control, verificacion de documentos de empresas de
transportes temrestres y aéreas, procesar las liguidaciones de
cuentas de clientes, cuenfacorrentistas. Supervisar el registro de los

bienes patrimoniales de la Institucion.

Dependiente de: Direccién de Administracion y Finanzas.

Dmsu&n anujdacrén de Guantas Dmsmn REQ[Et[‘GE Gnntab!es

T

Dependenmas
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el e e S Nt i e S P

Procesar los dommentos a ser !'EQESH‘&CIDS en SICCI y en
SITE, recepcion de facturas, guias, F14, empresas terrestres,
CN38 y CN41 en la empresas aéreas, recepcién de
formularios de cuentacorrentistas en concento de Franaueo a
Pagar y de EMS Nacional e Internacional.

Qumc:enal y semanal |

Confeccionar notas para el Ministeric de Hacienda, ya sea
parz la Direccion Generz! de! Tescore Publice (Notas de
solicitudes de activaciones de cuentas), la Direccidn de
Coniabilicagd Pulblica {(Noias de informes financieros), ia
Subsecretaria de Tributacion (Dictamenes de retenciones o

| exentas), el MOPC (Solicitudes de ftransferencias de
| Recursos FF10), descargos resp&r:tivos ante la Contraloria

[ =P = Sy R e |

] Prupeun I P P ol I S Femfm ann -~ §
wEnErar age 1a Rupubum LIRSS 10 |l el Vs ol iul-Egies ), a5i
como los memorandum 2 las distintas dependencias de la
institucion.

Segun cada caso

Elaborar planillas de faciuracion de las empresas aéreas y de
transporte terrestre, previa verificacion de despachos,
basados en el tarifarioc de precios estipulados en cada
contrato con las empresas.

Empresa de Transporte Terrestre, control, verificacion y
posterior facturacién en planillas con los Form.14 y las guias
de las empresas.

Empresa Aérea, control, verificacion y posterior facturacion en
planillas previa aceptacidon de la cuenta por parte de la
emprasa, documentos utilizados son e CN 238 y CN 41,
tarifarios elaborados en base a la tasa basica anual UPU
(Unién Postal Universal).

Diarfa y mensual
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4 | Realizar impresiones y verificacion de Informes Financieros | | Mensual y anual

| Balances de Sumas y Variaciones . ejecucién Presupuestana
de Gastos, Ejecucion Presupuestana de Ingresos, Balance
Consolidado, Estado de Resultado, notas a los Estados
Contables.

2 | Remitir Informes Financiercs, Patrimoniales FC 4, FC5,FCS, F Mensual y anual
FC7.1 y FC 7.2, Inventario de Bienss de Uso, Revallo,
| Informes a la Contraloria, Detalle de Acreditaciones, segdn |
STR FF 10 al Ministerio de Obras Priblicas.

6 | Gestionar en la Subsecretaria de Tributacién, presentacion de Mensual y anual
formularios, RENTA, cualquier proceso tributaric que afecten
directamente a la Institucién, cambios de informacion,
habilitacion de clave de acceso, régimen de informacion.

7 | Gestionar en los Ministerios de Hacienda; DGTP (Tesoro), DGCP Diaria y mensual
(Contabilidad), DGDI (Informdiica), SET {Tributacién), MOPC:
consultas técnicas, correcciones, modificaciones, bajas del sistema,
retiro de extractos bancarios de las distintas cuentas bancarias de la [
Dinacopa.

8 |Realizar conciliaciones bancarias de las Cuentas 98 de Mensualmente
| Recursos Propios, Cuenta 687 en ddlares, Cuenta
Administrativa 939.002/4 v Cuenta BNF 9480679 MH.,
basados en los extractos bancarios y la impresion del mayor
de cada cuenta. i
9 | Velar por el buen funcionamiento de las dependencias a su |
| cargo.

En todo momento |

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

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

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

Administacion y Finanzas




los distinfos clientes cuentacorrentistas de la Institucién, por los
servicios prestados en concepto de Frangueo a Pagar, EMS

Nacional e Intemacional.
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"Denominacién I =
| Division de Liquidacion de Cuentas
Nivel: Apoyo
Objetivos: Control, verificacion y liquidacion de cuentas en forma mensual de

Dependiente de: Departamento de Contabilidad.

Dgendenmas* Ntn una

b

e -..I:;'i-'_:m

1

—Frecuencia

T A

Recepclonar los fonnulanns F4, uue sirven de documentacron

sustentable para la cumprobacmn de la cuenta creada por el
Cliznte, al depositar sus envios en las Ventanillas de recepcion
habilitadas para &l efecio.

Diariamente

Controlar, verificar y clasificar por clientes y por servicios ya
sea Franqueo, EMS Nacional e Intemacional, posteriormente
se verifican &l pese, g cantidad de envies, vy 1z tarifz aplicads
para cada deposito efectuado.

Diariamente

Generar la cuenta de cada cliente, cargando en pianilias de
faciuracion el importe facturado por clisnte v por servicio.

wIsfsughmems

Procesar las notas de requerimientos respectivas, asi como los
detalles o extractos de cada una de las cuentas del Cliente.

Mensualmente

Confeccionar los AR para cada cliente con cuentas, gue
anexados a las notas son enviados a los clientes, asegurando
de esta manera |la entrega a destino de tal liguidacion en
tiempo y forma.

Mensualmente

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

Permanentemente

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

Pemanentemente

Las demas tareas que le sean asignadas y que comespondan
por la naturaleza de su cargo.

Segun necesidad

/@Ei%‘\ 1;?/[ -
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Denominacion ]
Division de Registros Contables o
| Nivel: Apoyo
Objetivos: Uso del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).Art.
o4 de la Ley 1535/99 gue establece como principio de registracion |
contable. las nommas, procedimientos técnicos y documentos |
destinados a recopilar, evaluar, procesar, registrar, controlar e |
informar todos los ingresos, gastos, costos y otros hechos
econémicos que afectan a nuestra Institucion, facilitando asi el
control de |las operaciones y la simplificacién de los procedimientos
| administrativos, contables vy financieres.
| Dependiente de: Departamento de Contabilidad.
| Dependencias: Ninguna.
e S s e e — FRGO G

1 | Realizar los registros contables basados en &l Plan de Cuentas
Institucional y el Manual de Procedimientos del Sistema
integrado de Contabilidad Publica.

Uiariaments

2 | Previo analisis de consistencia y validacion documental,
registrar diariamente las operaciones contables derivadas del
ingreso de recursos propios provenientes de las cuentas
habilitadas para el efecto en moneda nacional, asi como ia
cuenta en dblares que alimenta la cuenta en guaranies de
recursos propios.

Diariamente

3 | Registrar la cuenta denominada Transferencias del Tesoro
Nacional y Transferencias Consolidadas Corrientes del
Gobierno Nacional, con afeciacion a la F.F.10 Aporte dei
Gobiemo Central con Recursos del Tesoro, de conformidad

Contabilidad Pubiica dei Ministerio de Hacienda.

Diariamente

con las normas establecidas por la Direccion General de

4 | Asignar en forma especifica el crédite presupuestario
{(prevision}, con la habilitacién de la cuota respeciiva.

Quincenal y mensual

5 |Realizar los asientos de obligacién presupuestaria (cuando
ocurre el compromiso de pago originaric entre un organismo o
entidad del Estado y una persona fisica o juridica).

Quincenal y mensual

6 | Realizar las operaciones de egresos o pago que constituyen
la ejecucién presupuestaria.

Quincenal y mensual |

7 | Verificar y aprobar la carga en SICO de la Obligacion
Presupuestaria y proceder a ingresar al SITE, modulo
habiltado para la generacion de Solicitudes de Transferencias
de Recursos.

La Dinacopa genera STR en fuente de financiacién 10
Recursos de Tesoro y 30 Recursos Propios.

Quincenal y mensual
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' 8 |Registrar las Cuentas a Cobrar en el documento de Obligacién Mensual

Mo Presupuestaria, con afeccion a Ila Cuenta
001000009480679 “Tesoro Publico - Direccién Nacional |.
Correos”.Las mismas derivan de las facturaciones generadas a |
los Clientes Cuentacorrentistas en los servicios de EMS
Nacional e Intemacional v Frangueo a Pagar. |
9 | Generar por tipo de solicitud, red bancaria, cuenta | Quincenal y mensual
administrativa, proveedores, caja chica y fondo fijo, segin el
expediente en cuestidn, en atencién a los Niveles 11, 12, 19,
90, 63 y 70 respectivamente. Ademas cargar las FEF. 10y FF
30, vy con ellos las cuentas habilitadas en el BNF para &l
proceso respective de acreditacion.
10 | Generar documentos para la firma de los ordenadores del | Quincenal y mensual
gasio, previa verificacion en pantalla de Iz solicitud en PDF
su impresidn y posierior remisibn a la Direccibn de
Administracion y Finanzas, para el proceso de pago
respectivo en el Tesoro (Ministerio de Hacienda).
11 | Acreditar los productos de compromisos contraidos, por la | Quincenal y mensual
DGTP (Direccion General del Tesoro Publico), via bancos
habilitados para las respectivas acreditaciones.
12 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.
13 | Mantener tcdas las documentaciones de su dependencia| Permanentemente
| actualizadas y ordenadas en carpetas.
14 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan | Segun necesidad
2 la naturaleza de su cargo.




