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Denominacion . i
. Departamento Financiero
Nivel: Apoyo
Objetivos: Administrar y controlar la situacién financiera de la Institucion,

custodiar los valores de caja y productos postales para la venta,
recepcionar fodo tipo de ingresos vy depositaric en el banco
asignado, realizar el control y registro financiero y presupuestario de
la Institucion. :
Dependiente de: Direccién de Administracidn v Finanzas, |
Dependencias: Division Admision de Servicios Especiales, Divisién Control |
Financierc, Division de Recaudaciones, Division Distribucion vy

Control de Valores, Division Admisidn de Valores, Division Frangueo
a Pagar.
Eemeeer e anaeeesseen T T e et S - aees
1 | Recibir &l importe de los vailores por el servicio que presta la | Diariamente
institucion. |
2 | Controlar y verificar el depésito diario y el importe de ios | Diariamente
| ingresos recepcionados por ia oficina de recaudaciones.
3 |Recibir una copia de lo depositado en cada cuenta, de Diariamente |

manera que se pueda comprobar que el total de lo recaudado
en un dia determinado, haya sido integramente depositado al
dia siguiente habil, cerrando asi el circuito de flujo de caja.

4 |Elevar informes de las recaudaciones zl superior inmediato | Diario, y/o Mensual
con copia al Director/a General de la institucion.

5 |Mantener el archivo actualizado y ordenado de todos los Permanente
| documentos financieros.
8 | Coordinar las tareas en los diferenies sisternas referentes a Diariamente

los servicios especiales y nuevos del producto.
7 | Velar por el buen funcionamiento de las dependencias a su| En todo momento
cargo.
8 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos. muebles y ofros bienes a su cargo.
9 | Marntener tedas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
actualizadas vy ordenadas en carpetas.
10 | Las demas tareas que le sean asignadas y que comespondan | Segun necesidad
con |la naturaleza de su cargo.
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Denominacion

Division Admisién de Servicios Especiales

Nivel: Apoyo

Objetivos: Atencién al cliente para la admisién del servicio de EMS Nacional e

Intemacional. tanto contado como crédito.

| Dependiente de: Departamento Financiero.
Dependencias: Ninguna.

s e e g e

o e — —mma = = < ein P ]

1 | Recibir y confeccionar log documentos denominados F4 de
los clientes con crédito.

Diariamenta

Listado de Clientes Morosos, a fin de evitar la admision de
| sus envios hasta su regularizacion en dicha oficina.

2 | Recibir los envios retirados de los clientes a crédito. Diariamente
3 | Verificar la correcta asignacion e ias tariias. Uianamente
4 | Mantener actualizado con el Departamento de Cobranzas, el Diariamente

5 }Recibir los envios E.M.S. nacionales e internacionales, al
|contado y a crédiio, que luego son transferidos a las
correspondientes oficinas de E.M.S. Nacicnal e internacional.

Diariamente

6 | Remitir los F4 al Departamento de Contabilidad.

Semanalmente

7 | Remitir informe al Dpto. de Cobranza con copia al Dpto.
Financiero scbre movimientos en Carteras de Clientes, tanto
contado como crédito.

Mensualmente

actualizadas v ordenadas en carpetas.

8 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
eguipos, muebles y otros bienes a su cargo.
9 |Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente

10 | Las demas tareas gue le sean asignadas y que comrespondan
por la naturaleza de su cargo.

Segun necesidad

.
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' Denominacién e i i
Division Control Financiero

Nivel: Apoyo

Objetivos: Realizar el control sistematico, en base al tarifario, de que los
cobros efeciuados por las ventanillas de admisién, estén
correctamente aplicados: peso y precio de acuerdo al lugar de

destino.
Dependiente de: Departamento Financiero.
Dependencias: 1 nguna .
e i L ———————— I 1171 Yo
1 | Recibir el duplfcadc deJ Cnmprﬂbante Unico de Inareso Diariamente

(C.U.L), para controlar la aplicacion comecta del tarifario en el
cobro de los envios nacionales e internacionales de las
loficineas de admisidon cenfral  sucursales del area
| metropolitana y agencias del interior, sin enmiendas ni

| borrones.
2 | Controlar que las planillas de rendiciones diarias presentadas Diariamente
a la oficina de recaudaciones estén comrectamente
conformadas. !
2 | Remitir notificaciones a las sucurssles del area ceniral, En cada caso

metropolitana e interior del pais, por imegularidades
detectadas en el cobro de las tarifas y/o por atrasos en |
rendiciones de los C.U.L; con copias a la oficina de Auditoria.
4 |Realizar la provision y control de entrega de los| Segunnecesidad
Comprobantes Unicos de Ingresos (C.U.L) a las oficinas de
Admision Ceniral, Area Metropolitana e interior.

5 |Control del stock de los C.U.l, prevenir su desabastecimiento En los casos
| gestionando la provision, solicitando al Ministerio de Hacienda la requeridos
| confeccion de ios talonarios, perforacién vy su posterior retira.

6 | Informar en el acto al Departamentoe Financiero con copia a En cada caso
Auditoria Intema, en caso de detectar imegularidades,
atrasos, enmiendas u  errores, incluyendo  las

recomendaciones del caso.
| 7 | Entrega de Formularios F4 a las areas que prestan el servicio | Segun necesidad
de Franqueo a Pagar.
8 | Controlar que la recaudacion total consolidada de un dia sea Diariamente
depositada en el banco operante al dia siguiente, o si fuese |
recaudacion de fin de semana o vispera de feriado, a mas
tardar el primer dia habil. _ N ]
S | Recibir una copia de lo depositado en cada cuenta de " Diariamente
manera tal gue se pueda comprobar que el total de lo
recaudado en un dia determinado, haya sido integramente
depositado al siguiente dia habil, cermando asi el circuito de
flujo de caja.
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10 | Elevar informe de los controles efectuados al Departamento Quincenalmente
Financiero, a la Direccion de Administracion y Finanzas, con
copia a la Direccion General.

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

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

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

Division de Recaudaciones

Nivel:

Apoyo

?: Objetivos:

Recepcionar las recaudaciones de las ventanillas de admision, de
todas las agencias y sucursales a nivel nacional,
valores de caja v documentos de respaldo.

Dependiente de:

Departamento Financiero.

Dep&ndenmas

| Ninguna 1

e .——-.---—-*—-:}

CGGFCIIT'IEIT cnntrr:rlar y' E:Jecutar tl'abEjG'S reiamcmadcas al buen
desempenc financiero de ias dependencias gue tienen
perceptoria.

Diariamenite

Mantener un archivo cronolégico y ordenade de las

documentaciones de esta dependencia.

Diariamente

Recibir y controlar el dinerc, las planillas y el Comprobante
Unico de Ingreso (CUI) de respaldo, de las recaudacicnes por
ventas diarias de las ventanillas de admisién de la oficina
central, area metropolitana e Interior. |

Diariamenta

Recibir y controlar las boletas de depdsito del BNF, sus |
planillas y CUI de respaldo, de las recaudaciones por ventas
diarias de las ventanillas de admision del area Metropolitana e
interior del pais.

Diariamente

Preparar informes sobre la recaudacion del mes para el
Tesorc Publico del Ministeric de Hacienda.

Mensuaimente

Mantener un registro de los productos y/o servicios vendidos
por cada Agencia/Sucursal de todo el pais, para poder
conocer la demanda del mercado local.

Diariamente

Realizar informes mensuales de las recaudaciones de las
sucursales y presentar las rendiciones de las planillas de las
mismas, a fin de mantener el respaldc de todas las
documentaciones en orden.

Mensualmente

Realizar el cobro de cada servicio vfo producte vendido,
utilizando como guia el tarifario vigente, para no tener
diferencias monetarias en el momento del cierre de caja.

Diariamenta

Recibir del Perceptor (Cajerc)- antes de que éste se retire de
ia institucidn- Ia recaudacion diaria junto con el duplicado de
los C.U.L utilizados y la Planilla de Recaudacién, para el
cierre y entrega de caja a quien fuese designado.

Diariamente

10

Recepcionar y pagar en dinero por el Servicio de Correo
Giros.

Diariamente

11

Depositar diariamente la recaudaciéon generada por las ventas
de los servicios postales ofrecides, en el Banco Nacional de
Fomento, en la cuenta habilitada para el efecto.

Diariamente

i

custodiar los
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12 | Realizar las verificaciones y controlar las operaciones de los Diariamente
cobros del servicic de “Agui Pago’, convenidos con esa !
empresa, asi como, los respectivos depdsitos de los mismos. |
13 | Realizar el cobro al cliente, con el comprobante Unico de Diariamente K|
Ingreso confeccionado por la oficina de admisién para su
| cobro.
14 | Recibir del cliente cuentacorrentista su estado de cuenta Diariaments
proveide por la oficina de Contabilidad, para generar un
Comprobante Unico de Ingreso v proceder al cobro. '
15 | Remitir todas las planillas con CUI, una vez controladas e Diariamente
ingresadas a la Oficina de Control Financiero, de todas las
sucursales del interior, metropolitana y casa central, para
poder realizar un control cruzade y evitar fuga de algin
i detalie que pudiera desarmonizar la organizacion.
| 16 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar 10s Diariamente
equipos, muebles y ofros bienes a su cargo.
17 | Mantener todas las documentaciones de su dependencia| Permanentemente
actualizadas v ordenadas en carpeias.
18 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan | Segin necesidad |
por la naturaleza de su cargo. |'
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Denominacion |
Divisién Distribucién y Control de Valores Postales |

| Nivel: Apoyo |

Objetivos: Gestionar el retiro de estampillas postales del Departamento de |
Recursos Financieros de la Direccidn General del Tesoro Publico |
del Ministerio de Hacienda; controlar y registrar el movimiento de
valores, entrada, salida y existencia de los productos en poder de
los perceptores (en Ventanillas, Area Metropolitanz e Interior del
pais).

Dependiente de: Departamento Financiero.

Dependencias: Ninguna.

1 | Proveer Estampillas Postales para la venta a las distintas
areas afectadas por el servicio.

Segdn necesidad

2 | Mantener el registro actualizade (planillas y fichas) de los
productos en su poder y en el de los preceptores, quienes
retiran a crédito o contado,

Diariamente

3 | Prevenir la falta de estampillas, solicitando con anticipacion la
impresion de los sellos postales a la Asesoria Filatélica.

|
|

Segun necesidad

4 |Retirar las estampillas del Area de Valores Fiscales del
Ministerio de Hacienda.

Segun necesidad

agrupadas por:
a) Ventanilla, b) Area Metropolitana, ¢) Interior.

5 | Encargarse de la custodia y actualizaciéon del inventario del Diariamente
| stock en las planillas y fichas. P s o
6 | Distribuir ¥ controlar el movimiento de valores, tanto de los Diariamente
entregados y aquellos en existencia (salde), en la ficha
correspondiente,
7 | Controlar los saldos y movimientos las sucursales y agencias Diariamente

& |Informar el movimiento de valores {témto el de Ventanilla,
Metropolitana e Interior) al Departamento Financiero.

Mensualmente

9 |Entregar en su tfotalidad los valores que corresponden a
gentileza (segun normas relativas que regulan la materia) a la
Asesoria Filatélica.

Segun necesidad

con la naturaleza de su cargo.

10 | Administrar los insumos de su depsndencia y resguardar los | Pemanentemente
aquipos, muebles y ofros bienes a su cargo.

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

12 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan | Segun necesidad
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Denominacion
Division Admision de Valores -

Nivel: Apoyo

Objetivos: Admisién, cobro y transferencia de los envios postales a las oficinas
- correspondientes (nacional e intemacional).
! Dependiente de: Departamento Financiero.

D-Ependem:las Ninguna.
e hincimes e Ermrmeneia———

1 Bnndaf al cliente una atencion nxne!ﬂnte, cmfeme a las | Permanentemente
exigencias del mercado vy las politicas de la Institucién.
2 | Orientar al cliente en caso de desconocimiento del servicio En cada caso
requerido, exolicdndole amablemente las caracteristicas del
mismo y ayudandole a completar los datos de su envio.
| Recepcionar ios envios postales conforme a las disposiciones Diariamente
vigentes del Convenio de la UPU.
4 | Aplicar sistemas de control de franqueo conjuntamente con | En todo momento
Auditoria Interna y Control de Calidad ; control financiero y
Recaudacion
5 | Asegurarse gue la aplicacién de |a tarifa sea la correcta en Pemanentemente |
todas sus dependencias i
€& |Promover la capacitacion de los recursos humanos para | Permmanentemente 'i
mantener la calidad de la atencion al publico. |

(4]

7 | Colaborar con la Direccién de Recursos Humanos en cuanto En cada caso
que la asignacién de funcionarios sea racional ,
8 | Cumplir a cabalidad sus funciones conforme a las normas y | Diariamente
leyes posiales vigenies. l
9 |Coordinar la aplicacion de sistemas de promocion de En cada caso
servicios y productos postales conjuntamente con el grea
Comercial.
10 | Informar del movimiento de los envios postales y remitirios Mensualmente
| mensualmente a2l 2rea de Estadisticas.
'1 11 | Responsabilizarse de la custodia de los envios admitidos Diariamente

mientras esten en su poder, hasta su posterior transferencia a
las oficinas correspondientas {nacicnal £ internacional).

12 | Ofrecer y satisfacer las expectativas del cliente por medio de Diariamente
los servicios requeridos por este.

13 | Compietar ia hoja de transferencia de cada envio depositado Diariamente
y transferirlo para el area correspondiente {nacional e
internacional).

14 | Mantener un archivo ordenado y actualizado a fin de contar | Pemmanentemente
con informacién veraz y oportuna para cualquier momento
que fueran solicitadas.




' Cédigo: MF-DAF-2020
Version: Aprobado por
”imcg."” Ml " MUA; D_E I::F:EI%NES 01 Resolucién:
1 BRRED Ireccion Nacio OITeos —
el PARAGUiY del Paraguay-Dinacopa. a;e:b"f:;;m :2“3;“2;
|
| 15 | Colaborar con Ia Auditoria Interna o cualquier ente autorizado | En cada caso
| para el control yfo verificacién que requirieran realizar. .
16 | Recolectar, sellar, clasificar y transferir los envios depositados Diariamente
al area que corresponda, de acuerdo al servicio abonado por
el cliente.
17 | Elaborar informe estadistico v remitirlo al departamento Mensualmente
correspondiente.
18 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipcs, muebles y otros bienes a su cargo.
19 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan | Segun necesidad
por la naturaieza de su cargo.
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Denominacién

Division Frangueo a Pagar

Nivel: Apoyo

Objetivos:

oficinas respectivas para su procesamiento.

Recepcionar los envios depositados por medianos y grandes
clientes corporativos con cuenta comiente v transferirlos a las

-

Dependiente de: Departamento Financiero.

clientes con cuenta corriente, con acuerdos contractuales y
recibir el formularic F4, consignande los datos
correspondientes.

Diériamante

2 | Controlar que los datos consignados en los envios estén acorde En tcdo momento
con las nomas establecidas para acceder al servicio, como la
impresién de numerc de resolucion, los daios dei remitenie y

| destinatario. B

3 | Controlar que el nimero de resolucion del envio commesponda | En todo momento
con los datos del remitente. -

4 | Controlar que el estado fisico de los envios se ajusten a ias | En todo momento
normas postales nacionales e intemacionales vigentes (UPU |
— Upaep). iy ) .'

5 | Rechazar de inmediato los envios gque no estén de acuerdo a En cada caso
la normativa postal vigente.

6 |Certificar la admisiébn de los envios (aplicando los| En todo los sobres
procedimientos establecidos) con el selle fechador.

7 | Clasificar los envios conforme a las oficinas que se encargaran del Diariamente
procesamiento; Centro de Clasificacion, Distribucién y Entrega,
junto con el Formulario T1 de ransferencia.

8 | Transferir los envios acompafado del Formulario T1 a la Diariamente
oficing correspondiente.

9 | Remitir el Formulario F4 a la oficina de Contabilidad. Diariamenie

10 |Llevar un completo y ordenade archivo de Ilas| Pemanentemente
documentaciones.

11 | Llevar un registro clasificado por destino y fecha de ingreso Diariamente
de los envios recepcionados.

12 | Remitir los datos del movimiento de envios e ingresos, al Mensualmente
Departamento de Estadisticas.

13 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
eqguipos, muebles v otros bienes a su cargo.

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

15 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan | Segun necesidad

por la naturaleza de su cargo.
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Denominacion .
Departamento Administrativo y Giraduria

Nivel: Apoyo

Objetivos: 1- Generar 6rdenes de pagos de los distintos rubros.
2- Coordinar, organizar y controlar las gestiones realizadas en el
departamento Administrativo, sirviendo de apoyo contindo a la
Direccién de Administraciéon y Finanzas, de manera a lograr el
objetivo deseado.

Dependiente de: Direccion de Administracion vy Finanzas.

Dependencias: Division Rendicibn de Cuentas, Divisién Suministro, Divisién

- Imprenta y Ia Diwsion Serwcms Gene*:aias

'I

Generar ordenes -:Ie pagos de Ias dIStInIDE rubros de F'en‘nanentemente
Servicios Personaies (Niveli 100), a itravés del Sisiema
Nacional de Recursos Humanos (Sinarh) del Ministerio de
Hacienda.

Recepcionar y confeccionar planillas de embargos judiciales, Mensualmente
de juicios varios, y prestacion de alimentos. Posteriormente
descontar de sus haberes a los funcionarios demandados,
previo dictamen de la Asesor Juridica de la Institucién.

Confeccionar cheques a la orden del VEN para las distintas | Permanentemente
cuentas judiciales.

Confeccionar cheques de la STR (Solicitud de Transferencias | Permmanentemente
de Recursos) obligados por cuenta administrativa, ya sea
para pago de pasajes, salarios de funcionarios por unica vez
en el afio, a algunos proveedores y pago de multas.

Recepcionar las distintas planillas v expedientes de gastos | Permanentemente
con las STR, debidamente firmadas para su control y entrega
a las personas responsables (gestores), para el ingreso en la
Direccion General del Tesore Publico (Ministerio de
Hacienda).

Una vez realizados los pagos, remitir los expedientes al| Permanentemente

Departamento de Contabilidad para su registro contable.

Realizar gesticnes de aperturas de cuentas de funcionarios Ocasionalmente
incorporados a la institucion.

r

Generar solicitud de cancelacién de cuentas de funcionarios Ocasionaimente
gue dejan de pertenecer a la institucion.

Realizar Giro de sueldos para funcionarios de las distintas Mensualmente
agencias, a nivel nacional incorporados a ia institucién.

10

Recepcionar documenios provenienies de  distintas Diariamente
dependencias.

11

Direccionar los documentos en las distintas areas segln su Diariamente
naturaleza.
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12 [ Coordinar y controlar las distintas tareas de las dependencias Diariamente
; a su cargo.

| 13 | Procesar solicitudes de compra de insumos gue no se| Segln necesidad
{ cuentan en existencia.
| 14 | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas.
15 | Resolver los problemas urgentes con la anuencia del Director | Segin necesidad |
Administrativo y Financiero.
16 | Velar por ¢! buen funcionamiento de las dependencias a su| En todo momento
cargo.
17 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebies y olros bienes a su cargo.
18 | Las demas tareas que le sean asignadas y gue comrespondan Segun necesidad
por ia naturaleza de su cargo.

]
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Denominacion
|

Division Rendicion de Cuentas

_Nivel: Apoyo

Objetivos: Preparar los expedientes comrespondientes para la rendicién de
cuentas, verificando que las mismas esién de acuerde a las
exigencias de la Resolucién N® 653 de la Contraloria General de la
Repubilica.

Denendiente de: Departamento Administrative v Giraduria.

Dependencias: Ninguna. ]
i 'a".—s:.L: F:ﬂ,“__rm "_._,,, Sy ——— A— e o
1 Recepmmar los expedientes procesados y desembﬂlsados Permanentemente
de los rubros denominados Servicios Personales y los gastos

de la institucion.

2 | Verificar los expedientes de acuerdo a las exigencias de la| Segin Cada caso
Resolucion CGR N° 653 (en la cual se aprueba la guia basica i
de documentos de rendicicn de cuentas que sustentia la
ejecucién nresunueastaria ) ']

3 | Completar el expediente segiun Resolucion. En todos los casos |

4 | Entregar ai departamenio de contabilidad para los registros | Permarentemente
contables.

5 | Archivar una vez realizado el pago . , Diariamente

6 | Preparar los expedientes en una carpeta por rubros, para su E En cada caso
posterior revision ya sea por el Departamento de Auditoria
Interna o de la Contraloria General de la Republica u otro tipo
de control.

7 | Formular recibos de contrataciones publicas {retenciones) | Segun cada caso

' conforme a la Ley N°2.051/03.

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

2 | Mantener todas las documeniacicnes de su dependencia | Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpeias.

10 | Las demas tareas que le sean asignadas v que correspondan | Segun necesidad
por la naturaleza de su cargo.
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Denominacion

Division de Suministro

Nivel: Apovo

| Objetivos: Recepcionar, guardar y entregar los materiales, insumos, Utiles y
' otros, a las distintas oficinas, conforme a las compras de dichos
materiales y utiles realizado por la Direccion de Administracion y

Finanzas.
Dependiente de: Departamento Administrativo y Giraduria.
Denandenmas Ninguna.
e EAMIGIONES - e
1 | Proveer de materiales v Utiles a las distintas oficinas de Ia Mensualmente
Direccion de Comeos para su normmal funcionamiento.
2 | Solicitar con anticipacién al Departamento Administrativo y Mensualments

Giraduria, la adguisicion de los Utiles y materiales a
suministrar, en base a las necesidades de las distintas |
oficinas. |
3 | Organizar en depdsitc y entregar los pedidos de materiales, Diariamente
insumos y Utiles a las distintas oficinas e impresion de
formuiarios diversos.

4 | Realizar el asiento en fichas, del movimiento de entrada vy Mensualmente
salida de materiales y utiles de oficina.
5 | Solicitar a la Division Imprenta la confeccicn de los diversos | Segun necesidad
formuiarios, en base a las necesidades y pedidos de las
distintas oficinas.

6 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.
7 | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpeias.
. 8 | Las deméas tareas que le sean asignadas y que correspondan | Segun necesidad
' por la naturaleza de su carge.
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Denominacion
3 o Division Imprenta
| Nivel: Apoyo
Objetivos: Realizar trabajos de impresicnes en general a fin de cumplir con las
solicitudes.
Dependiente de: Departamento Administrativo v Giraduria.
Dependencias: Nlnguna
e e R e : - E —Frecuencia
1 | Rezlizar 2 través de Iz sec:czon maquunas ampresn:rnes En todo momento
tipogréficas automatica de largo y corto tiraje en blanco y
negro v en colores. |
2 | Realizar cortes de imprenta en general, con capacidad de una | En cada caso
medida luz de 91 x 92,5.
3 | Realizar encuademaciones en generai con tapa dura y En cada caso
pegados de sobres, periorados v presiliados industriaies. SR
4 | Preparar tipografias de imprenta para realizar frabajos como | En todo momento
tarjetas, afiches, formularios y otros.
| 9 | Controlar la calidad de las impresiones realizadas en suforma |  En todo momento
| y humeraciones entre otros. !
& | Llevar un inventario y regmtm ordenado de las impresiones | En todo momento
realizadas.
7 | Realizar periédicamente los pedidos de materiales necesarios En cada caso |
para el buen funcionamiento de la oficina. i
8 |Elevar un informe mensual de las tareas realizadas a su Mensualmente
superior inmediato. .
9 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente |
equipos, muebles y ofros bienes a su cargo.
10 | Mantener todas las documentaciones de su dependencia j Permanentemente
actualizadas v ordenadas en carpetas.
11 | Las demas tareas que le sean asignadas y que comespondan |  Segun necesidad
por la naturaleza de su carge.




