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RESOLUCION N"123 | /2020/DG/SG/DPP

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥  FINANZAS, APROBADO POR  RESOLUCION N°
6717201 %DG/SG/DPP, DE FECHA 6 DE MAYO DE 2019,

Asincidn, 34 deDLsvwdat de 2070.-

VISTO: Los términos del Memordndum N® 01:20200DOM, de fecha 31 de enero de 2020, del
Departamento de Organizacion y Métodos, dependiente de la Direccién de Planificacion y
Proyectas, mediante el cual solicita la revision y actualizacion del Manual de Organizacion y

Junciones de la Dinacopa.-

CONSIDERANDQ: Que, medianie la Nota N.° 40 /12020/DPP, de fecha 18 de diciembre de 2020,

de la Direccion de Planificacion y Proyecias, se solicita  Visto Bueno corresporxliente para la
aprobacion de la actualizacion del Mamual de Fungiones correspondionte a la Direccion de
Administracidn y Finanzas.-

Cue, en focha 6 de mayo de 2019, se dicto la Resolucion N.°
671/ ANV DGESWDPE,  "QUE APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EL
ORGANIGRAMA GENERAL FUNCIONAL, ¥ EL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE L4 DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL
PARAGUAY-DINACOPA" -

Que;, de acuerdo a la Ley Nro, 40162010, en su Capitulo V “De la
Estructura Organizacional de la Dinacopa”, articulo 11, establece en wno de sus ltems “... la
Direccidon General, resolucion mediante, establecerd el organigrama funcional de la Dinacopa, con
las funciones y procedimienios correspondientes, de acuerdo con lu necesidad de los servicios a ser
prestados " -

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 Direceidn Nacional de Correos del Paraguay.-

POR TANTO; En uso de yus atribuciones legales
EL DIRECT(OR GENERAL DE LA DINACOPA
RESUELVE:

Art 1% ACTUALIZAR el Manual de Funciones de la Direccidn de Administracion y
Finarzay, y todas suy dependencias, conforme al Anexo I, adiunto a la presente Resolucion -

Art. 2% DISPONER que la Direccidn de Teenologia actualice la informacién correspordiente
al Marual de Funciones, en el sitio web de la Dinacopa, de manera a dor cumplimiento a la Ley N*
5282/14, “De libre acceso ciudadano a la informacion publica y transparencia gubernamenial *.-

Art. 3% DISPONER que por intermedio de la' Direccldn de Recursos Humanos v de la
Asesoria de Comunicacion, se proceda a la difisidn y socializucidn correspondiente.-

Articulo 47: d?mm. a guieries covresponda
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Denominacion Direccion de Administracién y Finanzas
Nivel: Apayo
Objetivos: 1- Administrar racionalments los recursos del Correo Psraguayo.

2- Dirigir la formulacidn del presupuesto, contabilizar los gastos e
ingresos ordinarios, especiales y bienes que reciben y le
perienecan; regisirar el patrimonio, controlar y dirigir el suministro
de bienes y servicios para el buen funcionamianto de Ia insfitucidn.
Dependiente de: Direccién General.

Dependencias: Asesoria de i Direccion de Administracidn y Finanzas,
Coordinacion de la Direccion de Administracion y Finanzas, Control
Internc, Departamento de Patrimonio, Departasmento de
Contabilidad, Departamento Financiero, Departamento
Administrative y Giraduria, Departamento de Presupuesto,
Departamento de Cobranzas, y Departamento de Cuentas

1 | Dirigir y administrar los recursos
para su mejor aprovechamiento.
2 | Programar y presupuestar los gastos y los rubros necesarios, | Permanentemente
para el buen desenvolvimiento operativo y administrativo de ia
institucion,

3 | Controlar sl proceso de estudios presupuestarios hasis su| Permanentemente
aprobacion e inclusion en el Presupuesto General de Gastos
de la Nacién.

4. | Contabilizar y llevar el conirol adecuado y el archive de las Diariamente
documentaciones adminisirativas y financieras de |z
institucion.
3 | Organizay, dirigir, coordinar y controlar gue las actividades de | Permanentemente
sus deperndencias se ajusten a las nommas legales y demas
disposiciones  vigentes, relacionadas con la gestién
adaministrativa y finenciera a su
6 | Registrar y controlar el movimiento de las cuentas bancarias y | Permanentemente
Participar en lodo proceso de adquisicién de bienes y En cada caso
servicios en coordinacion con el Direccién General. Regisirar,
verificar y mantener la custodia de los bienes patrimoniales de
la Institucion.

B |Definir of pefil y seleccidn del personal para sus| Segun necesidad
dependencias, en coordinacién con sus respectivos |sfes de
departamentos y la Direccién de Recursos Humanos.

9 |Controlar vy dingir los recursos para las contrataciones, Permanantements
nombramisntos dal personsl confurme a lo dispuesto en la Ley del
Presupuesto y en coordinacién con la Direccién General v Ia
Direccion de Recursos Humanos.
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10_| Coordinar y dirigir el procese de ingresos institucionales. En todo momento

11 | Velar que Ins procadimientos a seguir en relacion a los| En todo momento
ingresos haste sy destino, se ajusten a las normas legales

vigentes

12 | Elevar al Dirscior General 125 propuesias de sclucion de los | Segin necesidad
temas y asunios que sean de competencia de su érea.

13 | Velar por el buen funcionamiento de las dependencias a su| En todo momento
cago.

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

15 | Mantener lodas Ias documentaciones de su dependencia| Permaneniements
aclualiradas y ordenadas en carpsias.

16 | Las demas tareas que le sean asignadas y que comespondan Segln necesidad
por [a naluraleza de su cargo.
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| Denominacion Asesoria de la Direccién de Administracion y Finanzas |
Nivel: Apoyo
Objetivos: Coordinar y acompafiar las adiividades del area de
Administracién y Finanzas, asistiendo a la Direccion en todos los
temas que le sean requeridos.

Dlremﬁn de Administracion v Finanzas.

representandole en las tareas o rm.mmnaﬁ gue sean
necesarias,

Controlar las documentaciones que se maneia en Mesa de
Entrada de Ia Direccidn de Administracién y Finanzas, de
manera a orientar el trabajo del funcionario a

Segun necesidad

CSrgo.
Coordinar el manejo del archive de documentos del drea.

Permanentemeante

Ayudar s definir el perfil del personal de sus dependencias en
cocrdinacion con la Direccidn de Recursos Humanos, vy los
respeclivos jefes de departamento conjuntamente con la
Direccién del Area.

Segun necesidad

Supiir &l Diractoria de Adminisiracion y Finanzas en caso de
ausencia temporal y realizar gesticnes o labores por mandalo
del mismo, ante situaciones que reguiera sy presencia sin
gue allo implique la sutondad para tomar decisiones.

Segun recesidad

Asistir al Director en la administracidn de los insumos de su
dependencia y a resguardar [os equipos, muebles y ofros
bienes a su cargo

Pemarnentamenie

Mantenar todas laa documentaciones de su depsndencis
actualizadas y ordenadas en carpelas.

Permanentements

Las demas tareas que le sean asignadas y que comrespondan
por {a naturaleza de su cargo.

Segun necesidad
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Denominacion Coordinacién de Ia Direcciéon de Administracion y Fi-
nanzas
Nivai: Apoyo
Objetivos: Coordinar las acciones para el desamollo de las actividades propias
del drea de adminisiracién y finanzas.

| Dependiente de: Direccién de Administracion y Finanzas.

con 3 naturaleza del cargo.

2 | Coordinar con & Director de Administracion y Finanzas, ias Diariamente
accionas para la ragionalizacién de los gastas en el desamollo
y control de las actividades propias de la institucién.
3 | Coordinar los procedimientos a segulr en la elecucién de los Diariamente
trémites adminisirativos vy financieros segin las normas
vigentes.
4 | Coordinar con el Director de Administracion y Finanzas vy Anuaimente
Areas afectadas, el proceso de siaboracién de! Proyecto ds
| | Presupuesto da la institucion.
| 5 |Coordinar con el Director de Administracion y Finanzas y Diariamente
Aress afectadas, la ejecucidn presupuestaria tanto de
ingreses como de gastos.
6 | Elzborar con el Director del Area sl detalle para el pian de Mansualmente
caja
T | Administrar los insumos de las dependencias administrativas | Parmanentaments
y resguardar los equipos, musbles v ofros bienes s su cargo.
8 | Mantener todas las documeniaciones de su dependencia | Permanentements
actuslizadas y ordenadas en carpetas.
9 | Las demas tareas que le sean asignadas v que comespondan |  Segun nacesidad

et )
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Denominacién
Control Interno
Nivel: Apoyo
Objetivos: Controlar y verificar todas las documentaciones que requiera

previamente &l proceso definitivo para una buena administracion en
cumplimiente de ias normas vigentes.
Dependiente de: Dlremiﬁn da Administracion y Finanzas

vmymmmmwmmmmm
en orden y da acuerdo con las exigencias de la Lay
Financiera, la Ley dsl Presupuesto y &l Decreto
Reglamentarnio, asi como las disposicionas de la Contraloria
General de la Republica

2 |Sugerir las acciones comectivas en los documentos | Segln cada caso
verificados que se encuentran incompletos o incomecics.
3 |Escribir y suscribir les observaciones al pie de cada| Segun necesidad
documento en caso de encontrarse ireguiarikiades.
4 |Solicitar y asegurerse de gque estén completos [as| Pemmanentaments
documentaciones que hagan falta para el proceso final de los
expadiantes.

5 |lUevar un registro de todos los expedientes y mantener | Segun cada caso
informado al Director dal arsa del rasultado de los controles.
6 | Administrer Jos insumos de su dependencie y resguerdar los | Permanentements
equipos, muebles y olros bienes a su cargo.
7 | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentamente
aciuslizadas y ordenadas en capelas.

8 | Las demas tareas que le sean asignadas y que cormespendan | Segun necesidad
por la naturaleza de su cargo.
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Departamento de Patrimonio

Nivel: Apoyo

vigente

Mantener con eficiencia y transparencia, un registro compieto,
codificado y sctuslizado de todos los bienes patrimonizles de la
institucion, incluyendo sus movimientos conforme a le normativa

Dependiente de: Dirsccion de Administracién y Finanzas

ndencias: | Ninguna.

Lievar los lmrmtannsy m&i Ius movimienios de hlmas, L

Emﬁua]mammdoammadzmamﬂ-@hb clasificados por
su clase, naturaleza, uso, destino o aplicacidn de scusrdo &
las normas vigantes da tal forma que garantice Ia infermacian
al dia de las caracleristicas, su valor, el eslado de
conservacién, la ubicacion y sus afios de vida Otil

Ramitir los movimientos de blenes ds uso & intanghls,

mensualments dentro de los quincs primeros dias del mes.

siguienta, al Departtamanto de Bienes del Eslado de i
Direccién Gensral de Contabilidad Publica dal Ministerio de
Hacienda, donde se consolidan los dalos de los bisnes
aclivados que sa origing en la Insltitucidn Para el eleclo se
remiten o8 FC4 y FCS, v enualimente fos formulanios FCS,
FC7.1yFC7.2

Mensusimente y
anuaiments

]

Valonzar e informar altas, traspasos, donaciones, efc., en
base z lo obiigado en el rubre 300 Adquisiciones, realizar ias
cargas en SICO de les mismas,

por codigo asignado y fecha de adquisicion del bisn.

Quincenal y mansusl

Revaluar anuaimenie los bienes de uso depreciasbles y no
depreciables de acuerdo con el indice de precios al
consumidor, estableside por el Banco Central del Paraguay,
gfectuado conforme 8 la nommative de cierre del ejercicio
astablecida por l& Dirsccion General de Contabilidad Publica
del Ministeno de Hacienda. Los cosficientss determinados por
la Sub-Secretaria de Estado de Tributaciin dei Ministerio de
Hacignds Aplicar la tass del revalio, & imprimir los asientos
contables que serdn registrados a manera de consolidar
Conlabliidad-Patrimonio, el FCEy el FC7.1 y FC 7.2

Anualmente

Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los
equipes. mueblas v otros bienes a sw cargo.

Pemanentements

Mantener todas las documentaciones de su dependencia
actualizadas y ordensdas sn carpetas.

Permanentemente

Las damas tareas que le sean asignadas y que cormespondan

Seadn —ad

por 12 naturalezs de su c3rgo.
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Denominacidn
Departamento de Contabilidad
Nivel: Apoyo
Objativos: Registrar la informacién de ia gestion presupusstaria, financiera v

patrimonial, que sirva pars apoyer la toma de decisiones de las

autoridades responsables de la gestién vy las accionas de control,

realizande [2s regisiraciones conlables, financieras y
presupuestisrias en el Sistems SICO (Sistema Integrado de
Contabilidad), generacion de STR (Solicitudes de Transferencias de
Recurscs), control, verficacion de documentos de empresas de
transportes temestres y aéreas, procesar las liquidacionas de
cusntas da ofientas, cuentacomentistas. Supervisar el registro de los

bienes patrimoniaies de la Institucion,

Dependients de; Direccion de Adminisiracién y Finanzas.

De

1

cias: Divisién idacion de Cuentas, Divisidn

Procesar los decumentos a3 ser registrados en SICO y en
SITE, recepctdn de facturas, guias, F14, emprasas temestires,
CN38 y CN41 en la empresas aéreas, recepcion de
formularios de cusnlacorrentistas en conceplo de Franqueo a
Pagar y de EMS Nacionhal e Internacional.

stros

Quincenal y semanal

Confeccionar nolas para e Ministerio de Hacienda, ya sea
para lg Direccidn General del Tesoro Publico (Notas de
solicitudes de aclivaciones de cuentas), la Direccién de
Contabilidad Publica (Notas de informas financiercs), fa
Subsecretaria de Tributacion (Dictamenes de retenciones ©
exentas), sl MOPC (Soliciiudes de transferencias de
Recursos FF10), descargos respectivos anie la Coniraioria
Gereral de la Repiblica (Informes finanderos anuales), asl
como los memerandum 2 las distintas dependencias de =
Institucion.

Segin cada case

Eleborar planillas de facturacion de las empresas agreas y de
transporte  terestre, previa wverificacion de despachos,
basados en el tarfario de precios estipulados en cada
contrato con las empresas.

Empresa de Trensporte Terreslre, conftrol, verificacion y
posterior facluracién en planillas con los Form.14 y las gulas
de las empresas.

Empresa Aérea, confrol, verificacién y posterior facturacién en
planilias previa aceptacidn de la cuenta por parte de |z
emprasa, documentos utilizados son &l CN 38 y CN 41,
tarifarios elaborados en base a Iz tesa basica anual UPU
(Unién Postal Universal).

Diaria y mensual




formufarios, RENTA, cualquier proceso fributario que afectan
directamenta a la Institucion, cambios de informacion,
habilitacién de clave de acceso, régimen de informacion.
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4 | Realizar impresiones y verificacion de Informas Financiegros | Mensual v anual
Balances de Sumas y Varlaciones , sjecucion Pmﬁupuastana
de Gastos, Ejecucion Fr&w.::-uestaria de Ingresos, Balance
Consclidado, Estado de Resultado, notas a los Estados
Contables.
5 |Remitir informes Financieros, Patrimoniales FC 4, FC5,FCB, Mensual y anual
FCT1 y FC 7.2, Inventario de Bienes de Uso, Revallo,
Informas 2 la Contraloria, Dstalle de Acreditaciones, sequn
STR FF 10 al Ministeric de Obras Piblicas.
6 | Gestionar en la Subsecretaria de Tributacidn, presentacionde | Mensual y anual

Gestionar en los Ministerios de Hacienda; DGTP {Tesom), DGCP
{Contabilided), DGDI (Informdtics), SET (Tdbutacién), MOPC:
consultas técnicas, comecciones, modificaciones, bajas del sistama,
retiro de extracios bancarios de las distintas cuentas bancarias de la
Dinatopa.

Diaria y mensual

Realizar conciliaciones bancarias de Iss Cuenias 98 de
Recursos Propios, Cuenta 687 en dblares, Cuenta
Administrativa 939.002/4 y Cuenta BNF 9480679 MH.,
basados en los extractos bancarios y la impresidn del mayor
de cada cuenta.

Mensuslments

10

Velar por el buen funcionamiento de las dependencias a su

En todo momento

Cafgo. _ _
“Administrar jos INsUMos de su dependencia y resguardar ios
equipos, musbles y otros bienes a su cargo.

Permaneniemente

11

Mantener lodas las documentaciones de su dependencia
actuglizadas y ordenadas en carpetas.

Pemaneniemente

2

Las demas lareas que le sean asignadas y que cormespondan

por ta naturaleza de su cargo.

Sagun necesidad
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Denominacién |
Divisién de Liquidacidon de Cuentas
Nivel: Apoyo
Objetivos: Control, verificacién y liquidacion de cuentas en forma mensual de

los distintos clientes cuentacorrentistas de la Institucion, por los
servicios prestados en concepto de Franqueo s Pagar, EMS
Nacional e Intemacional

Dependients da: Damﬁnm!udeﬁuﬂahﬁﬁhd.

1 Wmmumﬂ- queuiwmdadocumaﬂaddn Dl&ﬂamar&e
susfentable parz |2 comprobacitn de |la cuenta creada por €l
Cliente, al depositar sus envios en las Ventanillas de recepcidn
habilitadas para el efecio.
2 | Controlar, verificar v clasificar por clientes v por servicios va Diariamente
sea Franqueo, EMS Nacional & Intemacional, posteriorments
se verifican el peso, ia cantidad de envios, y |2 tarife aplicads
para cada depésito efectuado.
3 | Gansfar ls cuenta de cada clients, cargando en planilias de Mensuaimenie
facturacién el imports facturado por cliente y por servicio.
4 | Procesar las notas de requerimientos respectivas, asl como [os Mensualimenis
detslies o extractos de cada una de las cueniss del Clisnte.
5 | Confeccionar jos AR para cada cliente con cuentas, gus Mensuaimente
enexadeos a las nolas son enviados a los clientes, asegurando
de esta menera | enfrega a destino de tal liquidacion en
tiempo y farma.
& Mﬂwsa:arhammmdammymrm Permaneniemente
equipos, mu&bhavn#nsbﬁamaaucargo
T | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Pemmanentements
actualizadas y ordenadas en carpelas.
8 | Las demas tareas que e sean asignadas y que correspondan | Segun necesidad
por [a naturaleza de su cargo.
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|
Divisién de Registros Contables
Nivel: Apoyo
Objetivos: Uso del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) Art

54 de la Ley 1535/99 que establecs como principic de registracion
comtable, las nommas, procedimientos técnicos y documentos
destinados a recopilar, evaluar, procesar, registrar, controler e
Infformar todos los Ingresos, gestos, cogles y olros hechos
scondmicos que afectan a nuesirs Institucion, facilitando asi el
m!dehsnpmmy_hﬁmpliﬂmﬁndnmmmm
administratives, contablas y financaros,

Dependiante de: D&pmnmtudeCurmabﬂﬁ&d

: mm : s en el Plan de Cuentas |
Insiitucional y el Manusal de Procedimientos del Sistema
integrado de Contabilidad Publica.

2 |Previo analisis de consistencia y validacion documental, Diariameante
registrar diariamente las operacicnes: contables derivadas del
ingreso de recurses propios provenientes de ias cuentas
habilitadas para el efecio en moneds nacional, asl come 2
wmmdﬂmmmalmmhmmmaﬂesd&
recursos propios.

3 | Registrar l& cuenta denominada Transferancias del Tesoro Diariamente
Nacional y Transferencias Consolidadas Cormientes del
Gobiemo Nacional, con afeclacion a ia F.F.10 Aporte dei
Gobiemo Caniral con Recursos del Tesoro, de conformidad
mnlaanmnmaﬁahi&udaspubaﬂﬁmhﬁanemlde
Centabilidad Publica del Ministerio de Hacienda.

4 |Asignar en forma especifica el crédito presupuestano | Quincenal y mensual
(prevision), con la habililscidn ds la cucla respactiva
S | Realizar los asientos de cbiigacidn presupuestaria (cuando | Quincenal y mensual
ocurre el compromiso de pago onginario entre un arganismo o
entidad del Esiado v una persona fisica o juridica).

& | Realizar las operaciones de egresos 0 pago que constituyen | Quincenal y mensual
la ejecucion presupuestaria.
7 |Verificar y aprobar la carpa en SICO de Iz Obligacién | Quincanal y mensual
Presupuestaria y procedsr a ingresar al SIMTE. modulo
mmmmmhmmwwm
de Recursos.

La Dinacopa genera STR en fuente de financigcidn 10
Recursos de Tesoro y 30 Reclirsos Propics.

et A e
e
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& | Registrar las Cuentas a2 Cobrar en el documento de Obligacidn Mensusl
No Presupuesiaria, con afeccin a la Cuenta
001000008480679 “Tesoro Publico - Direccibn Nacional
Correcs™. Las mismas derivan de las facluraciones generadas a
los Clientes Cuentacomentistas en los servicios de EMS
Nacional e Internacional y Franguso & Pagar.

9 |Generar por tipd de soliciud, red bancara, cuenta | Quincenal y mensual
administraliva, proveedores, caia chica y fondo fijo, segin el
expediante en cuestion, en stencidn a los Nivales 11, 12, 19,

50, 63 y 70 respectivamenta. Ademas cargar las FF. TGyFF
30, y con ellos las cuentas habiltadas en el BNF para sl
proceso respectivo de acreditacion.
10 | Generar documentos para la firna de los ordenadores del | Quincanal y mensual

‘gasio, previa verificacion en pantalla de |la solicitud en PDF,

su impresidn y posterior remision a la Direccidn de
Administracién y Finanzas, para el procesc de pago
respective en el Tescoro (Ministerio de Hacienda).

11

Acreditar los productos de compromisos contraidoes, por la
DGTP (Direccion General del Tesoro Publico), via bancos
habilitados para las respectivas acreditaciones.

Quincenal y mensual

12

Administrar los insumos de su dependencie v resguardar los
equipos, muebles y olros bienes a su cargo.

Pamanentemenis

13

Mantener todas las documentaciones de su dependencia
actualizadas y ordenadas en campetas

Permanentemente

14

@ la natursieza de su cargo.

Las demas tarsas que le sean asignadas y que comespondan

Segun necesidad
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Departamento Financlero
Nivel: Apoyo
Objetivos: Administrar y controlar la situacidon financiera de & Institucion,

custodmar los: valores de cajs y productos postales para la venla,
recepcionar todo tipo de ingresos y depositerlo en &l banco
asignado, realizar el control y registro financiere y presupuestario de

k& Institucidn.
Dependients de: Direccitén de Administracidn v Finanzas.
Dependencias: Divisibn Admision de Servicios Especiales, Divisién Centrol
Financiero, Divisién de Recaudaciones; Divisidon Distribucidén y
Control de Velores, Division Admision de \alores, Divisidn Franqueo

[Recibir &l importe de los valores por & serviclo qus presta &
instiucién.

2 | Controlar y verficar el depdsito diario y el importe de los Diariaments
3

INQresos recepcionados por ia oficina de recaudaciones.
Recibir una copia de lo depositado en cada cuentz, de Dizriamente
manere que se pusda comprobar que al tolal de lo recaudado
en un dia determinado, haya sido integramente depositade al
dia sigulente habil, cerrando asi el circuito de flujc de caja
4 | Elevar informes de las recaudaciones al superior inmediate | Diario, yfo Mensuz|
con copia al Diractor/a General de la mstitucion.
5 |Mantenser sl archivo actualizado y ordenado de todos los Permanerie
documentos financiercs. _
6 | Coordinar las tareas en los diferentes sistamas referentes & Diariamente
los servicios especiales v nuevos del producto.
7 | Velar per el buen funcicnamiento de las dependencias a su | En todo momento
8
g

cargo.
Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permmansniemente
aquipos, muebles y olros bienes & su cargo.
Mantener todas las documeniaciones de su dependancia | Pemmanentemente
aclualizadas y ordenadas en carpatas.
10 | Las demas lareas que le sean asignadas y que comespondan |  Segun necesidad
con |2 naturaleza de su cargo,
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Denominacion
Divisién Admisién de Servicios Especiales
Nivel: Apoyo
Objetivos: Atencion al cliente para la admision det servicio de EMS Nacional e

Departamento Financiero.
MNinguna.

g gy

por ia naturaleza da su cargo.

los clientes con crédito.

2 | Recibir los envios retirados de los clientes a crédilo. Diariamente

3 | Verificar Iz comrecta asignacion de las tarifas. Diariamente

4 | Mantener actualizado con el Departamento de Cobranzas, el Diarismente
Listado de Clientss Morosos, a fin de evitar la admision de
sus anvios hasla su reguiarizacion en dicha oficina.

5 | Recibir los snvios EM.S. nacionales e inlemacionales, al Diariamenie
contado y a crédito, que Juego son transfendos & lss
correspondientas oficinas de E.M S, Nacional e Intemacional.

6 | Remitir los F4 al Departamento de Contabilidad. Semanalmenta

7 | Remitir nforme al Dpta. de Cobranza con copia al Dpto. Mensuaimenta
Financierc sobre movimientos en Carteras de Chentes, tanto
contado como crédito.

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

8 | Mantener todas las documeniaciones de su dependencia | Pemmanentemente
aclualizadas y ordenadas en carpelas.

10 | Las demas tareas que le s=an asignadas y que comespondan |  Segun necesidad
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Denominacidn )

Divisién Control Financiero

Nivel: Apayo
Objetives: Resalizar el control sistematico, en base al tarifano, de que los

cobros efeclusdos por las ventanillas de admision, asien
correctaments splicados. pesc y precic de scusrdo al lugsr de
desting.
Dependients de: Departaments Financiero.

ende Ninguna.

e ep——
S alkllaiarc]

Recibir sl duplicadc del Comprobanie Unico de Ingreso Diariamente
(C.U.L), para controlar la aplicacién corracta del tarifaric en el
cobro de los envios nacionales e intemacionales de las
oficinas de admisidn central, sucusales del drea
melropelitana y agencias del interior, sin enmisndas ni
bofrones.

2 | Controlar gqus les planillas de rendiciones diarias presentadas Diariamente
a la oficina de recaudaciones esién cofrectaments
conformadas.

3 | Remilir notificacionss 2 las sucumsaies del drea caniral En cada css0
metropolitara e interor del pais, por irregularidades
detecladas en el cobro de ias tarifas ylo por atrasos en
rendiciones de los C.U.L; con copias a la oficina de Auditonia
4 |Realizar la provision y control de entrege de los| Segun necesidad
Comprobantes Unicos de Ingresos (C.U.L) a Ias oficinas de
Admisién Central, Area Msiropolitana & Interior.

5 | Control cal stock de los C.U.l, prevenir su dessbasiecimiento En los casos
gestionando la provision, solicitande al Minisierio da Hacienda Is requeridos
confeccitn de {os tslonanos, parforacidn y su posterior ralirg.
& |Informar en & acto a2l Departamento Financiero con copia & En cada caso
Auditoria Intema, en caso de delectar imegularidades,
atrasos, enmiendas u emores, incluyendo  las
recomendaciones del caso.

7 | Enirega de Formuiarios F4 a las dreas que prestan el servicio | Segun necesidad
de Frangueo a Pager.
8 | Controlar que la recaudacion total consolidada de un dia see Disnamente
depositada en e} banco operante al dia siguiente, o si fuese
recaudscidn de fin de semana o vispera de feriado, a2 méas
tardar el primer dia habil

S | Recibir una copla de lo depositado en cada cuenta, de Diariamente
manera tal que se pueda comprobar que el total de lo
recaudado en un dia determinado, haya sido integramente
depositade al siguiente dia habil, cerando asi al circuito de
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Elevar informe de los controles efectuados al Departamento |  Quincanaimentie

Financiero, a la Direccidn de Administracién y Finanzas, con

copia a la Direccion Genaral

1"

Administrar los insumos de su dependenaia y resguardar jos | Penmanenismente

equipcs, muebles y olros bienes a 5u cargo.

12

Msantener todas lss documentaciones de su dependencia | Pemanentements

gctualizadas y ondenadas en campetas.

13

Las demas tareas que le sean asignadas y que cormespondan | Sagun necasidad

por la naturaleza de su carge.
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Division de Recaudaciones

Niveal: Apayo
Objetivos: Recepcionar las recaudaciones de las venianilas de admision, de

lcdas las sgencias y sucursales a nivel nacional, custodiar los
valoras de caja y documentos de respaldo.
Dependienta de: Depa‘tanemu Financiero

Coordinar, m-n!n::-laryajamtar habqnsrahmnaﬁasa!mun
dasempefio financierc de (as dependencias gque tienen
perceptoria.

Z | Manmtener un archive cronoldgico y ordenado de las Diariamente
documentaciones de esla dependencia.
3 | Recibir y controlar &l dinero, las planillas y el Comprobante Diarfamente
Unico de Ingreso (CUI) de respaido, de las recaudaciones por
ventas dianas de las ventanillas de admision de la oficina
| central, area metropolitana e Interior

4 |Recibir y controlar Ias boletas de depfsito dei BNF sus Diariamente
planilias y CUI de respaldo, de las recaudaciones por venias
diarias de las ventanilias de admisién del area Metropolitana e
interior del pals.
5 |Preparar informes sobre la recaudacion del mes para el Mensuaimanis
Tesorp Piiblico del Ministerio de Hacienda )
& | Mantener un registro de los productos yio servicios vendidos Dianamente
por cada Agencia/Sucursal de lodo el pais, para poder
canocer a demanda dal mercado local,
7 | Realzar informes mensuales de las recaudacionss de las Mensualmenle
sucursales y presentar las rendiciones de las planillas de las
mismas, 8 fin de mantener el respaidc de todas las
documentaciones en orden.
B8 | Realizar el cobro de cada servicio ylo producto vendido, Dianamente
utilizando como gula el tarfario vigenis, para no lenes
diferancias monelariss en e momenic del clerme de cala
9 | Recibir del Perceptor (Cajero)- antes de que ésle se relire da Diariaments
I Institucion- la recaudacion diaria junto con &l duplicado de
les C.U.l. utilizados y ia Pianilta de Recaudacion, para el
ciefre y entrega de caia a guien fuese dasignado.
10 | Recepcionar y pagar an dinero por sl Servicio de Correo Disnamenta
Giros.

11 | Depositar diariamente la recaudacian generada por lss ventas Diariamente
de los servicios postales ofrecidos, en el Banco Nacionza! de
Fomento, &n la cuenta habilitada parza el efecic.




Cédigo: MF-DAF-2020
Viersidn: Aprabado por
MANUAL DE FUNCIONES 01 Resolucion:
Dﬁﬁiﬁnﬂﬂhm:lﬂﬂﬂm s =
o " aprobacién: 10 de 42

12 | Realizar las verificaclones y controlar las operaciones de los Diariamente
cobjos del servicio de "Agui Psgo’, convenidos con esa
eémpresa, asi como, ios respeciivos depositos de los mismos.

13 | Realizar e cobro al cliente, con el comprobante Unico de Diariamente
Ingreso confeccionado por la oficing de admision pama su
cobro.

14 | Recibir del cliente cuentacomentista su estado de cuenta |  Diariamenis
proveido por 'a oficina de Conisbllidad, para generar un
Comprobante Unico de Ingreso y procader al cobro.

16 | Remitir todas las planillas con CUl, una vez controlades & Diariamente
ingresadas a la Oficina de Control Financiere, ds todas las
sucursales del interior, metropoliana y casa central, para
poder realizer un control cruzado y evitar fuga de ailgin
detslle que pudiera desarmonizar la organizacion.

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

17 | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Pammanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas,

1B | Las demas larsas que le sean asignadas y que cormespondan | Segln necesidad
por Iz naturaleza de su cargo.
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Divisién Distribucién y Control de Valores Postales
Nivel: Apoyo

Objeativos: Gestionar el reliro de sstampillas postaies del Departamento de
Recursos Financieros de la Direccidn General del Tesoro Publico
del Ministerio de Haclenda, controlar v regisirar el movimiento de
valores, enfrada, salida v existencia de los producios en poder de
Iﬂsi' perceptores (en Ventanillas, Area Metropolitana e Interior del
pais). _

Dependiente de: Departamentio Financiaro.

pendencias:

Proveer Estampillas Postales para is venia a las distintas | Segun necesidad
Aress afecladas por el servicio
2 | Mantener = registro aclualizado (planilles y fichas) de los Diariamante
preductos en su poder y en el de los preceplores, quienes
rstiran a crédito o contado,

3 | Prevenir ia falta de eslampilias, solicitando con anticipacion la | Segun necesidad
impresion da los seilos postales = Iz Asssoria Filgialica.
4 | Refirar las estampliias del Area de Valores Fiscales del| Segun necesidad
Ministerio de Haclenda,
5 | Encargarse de la custodia y actualizacidn del inventano dal Diarmamante
stock en las planillas y fichas.
& | Distnbuir y controlar el movimiento de valores, tantc de los Dtanamenta
entregados y aquellos en existencia (saldo), en la ficha
correspondiante.

7 | Controlar los saldos y movimientos las sucursales y agencias Diariamenie

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

8 |Informar el movimiento de valores (tanio el de Ventanilla, Mensualmente
Metropolitana e Interior) al Departamento Financlaro.
8 |Enfregar en su totalidad los valores que comesponden a| Segin necesidad
gentileza (segun normas relativas que regulan la materia) a la
Asesoria Filatélica.

10 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Psmanentements
equipos, musbles y clros blenes a su cargo.
11 | Mantener todas iss documentaciones de su dependencia | Permanantemente
actualizadas y ordenadas en campetas,
12 | Las demés tareas qua |e saan asignadas vy que cormespondan || Segun necesidad
con & naturaleza de su cargo.
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Denominacidn

Division Admisién de Valores

Nivel:

Apoyo

Objetivos:

correspondientes (nacional e infamacional).

Admision. cobro y transferencia de los envios postaies a las oficinas

Dependiente de:

D i N

Departamento Financiera.

1

o T

Brindar &l cliente una atencién excelente, conforme a las
exigencias del mercado y fas politicas de fa Institucién.

Pemaneniamente

2

Orisniar al cliente en caso de desconocimiento dei servick
requerido, exolicéndole amablemente las caracteristicas del
mismo y ayudandole a compleiar los datos de su envio.

En cada caso

L

Recepcionar los envios posiales conforme a Ias disposiciones
vigentes del Convenio de la UPU.

Diariamente

N

Aplicar sistemas de control de frangueo conjuntaments con
Auditoriz Interna y Control de Calidad ; control financiero y
Recaudacion

En todo momenio

con informacidn veraz y oporfuna para cuaiquier momento
que fueran solicitadas.

5 | Asegurarse que la aplicacion de |z tarifa sea la corecta en Paermanentemente
. todas sus dependencias
© |Promover la capacitacibn de los recursos humanos para | Permaneniemente
| mantener la calidad de la atencion al publico. N

7 | Colaborar con la Direccion de Recursos Humanos en cuanto En cada caso
que la asignacion de furicicnarios sea racional

8 | Cumplir & cabalidad sus funciones conforme a las nommas y Diariaments
leyes postales vigentes. '

9 | Coordinar l& apficacion de sistemas de promocion de En cada caso
servicios ¥ productos postales conjuntamente con & area
Comercial.

10 | Informar del movimiento de los envios postalas y remitirios Mensualmente
mensusiments al area da Estadisticas,

11 | Responsabilizarse de la custodia de los envios admitidos Diariaments
mientras estén en su podar, hasta su postarior transferencia a
las oficings cormespondientas {nacional e intamacional).

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

13 | Completar la hoja de ransferencia de cada envio depositado Diaramenis
y tansferilo para el &rea correspondiente (nacional e
internacional).

14 | Mantener un archivo ordenade y actualzado a fin de contar | Pemmanantemente
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15 | Colaborar con s Auditoria Intema o cualquier ente autorizado En cada caso
para el control v/o verificacién que requirieran reaiizar.
16 | Recolectar, sellar, clasificar y transterir los envios depositados Dianamenie
al area que corresponda, de acuerdo al servicio abanado por
el clisnts,
17 | Eleborar informe esiadistico y remitiioc al departamento Mensuaimenis
correspondients.
18 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar lcs | Pemnanentements
equipos, muebiss y otros bienes a su cargo.
18 | Las demas tareas que le sean asignadas y que comespondan |  Segun necesidad

por la nsturaieza de su cargo,
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Denominacion
Divisién Franqueo a Pagar
Nivel: Apoyo
Objetivos: Recepcionar os envies depesitados por medianos y grandes

cllmmmmnmmymenﬁma[as

cientes con cuenta corriente, con asuerdos conlraciuales y
recibr el formularic F4, consignande los dalos
correspondientss.

Confrular gque los datos consignados en los envios estén acorde
con las normas esiablacidas para acceder al senvicio, como Ia
impresion de numero de resolucion, los daios del remilente y
dastinataric.

En todo momenio

Controlar que el numero de resolucion del envio comesponda

En todo momento

con los datos del remitente.

Controlar que el estado fisico de los envios se ajusten a las
nomas postales nacionales e intemacicnales vigentes (UPU
~ Upaap).

En todo momento

Rechazar de inmediato los envios que no estén de scuerdo a
la normativa postal vigenle

En cada caso

Cerificar la admision de los envios (aplicando 108
precedimienios establecidos) con el sello fechador,

En todo los sobres

7 | Clasificar los envios conforme a kas oficinas que se encargaran del D@Enamanta
procezamiento, Centro de Distribucion y Entraga,
jurito ean el Formulario T1 de transferencia.

8 |Transferir los envios acompafiade del Formulario T1 a & Diariamente
oficina comespondients.

9 | Remitir el Formularic F4 a la oficina de Contabilidad. Diariamente

10 |Lievar un completo y ordenade archive de las| Permanentemente
d =

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

12 | Remitir jos datos del movimiento de envios & ingresas, al Mensuaimente
Depariamento de Esiadisticas.

13 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemenite
equipos, muebles v ofros bienes a su ;

14 | Mantaner lodas las documentaciones de su dependencis | Parmanentements
aclualizades y erdenadas en campetas.

15 | Las demas lareas que le sean asignadas y que comespondan | Segun necesidad

por la naturaleza de su cargo.
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Departamento Administrativo y Giraduria
Nivel: Apovo

Objetivos: 1- Generar drdenes de pagos de los distinios rubros.

2- Coordinar, organizar y controlar las gestionss realizadas en sl
depariamenio Adminisirativo, sirviendo de spoyo contindo g la
Direccion de Administacion y Finanzas, de manera a lograr el

obistivo deseado.
Dependiente de: Direcnion de Administracion v Finanzas.
Dependencias: Division Rendicion de Cuentas, Division Suministro, Division
\ Ia Dwmlén Servicios Generales.

Generar ordenes dﬂ pagos du los distintos rubros de
Servicios Personaies (Nivel 100), a través del Sislema
Nacional de Recursos Humanos (Sinarh) del Ministerio de
Hacienda.

2 | Recepcionar y confecclonar planilias da embargos judiciales, Mensualmente
de juicios varies, y prestacion de alimentos. Posteriorments
descantar de sus haberes a los funcionarios demandados,
previo dictamen de la Asesor Juridica de la Institucion.

3 | Confeccionar cheques a la orden del VEN para las distintas | Permanentements
cuentas judiciales
4 | Confeccionar cheques de |2 STR (Solicitud de Transferencias | Pemanentamente
de Rscursos) obligados por cuenta adminisirativa, ya sea
para pago de pasajes, salanos de funcionarios por Unica vez
en =l afo, a alguncs proveedores y pago de multas.

5 | Recepcionar las distintas planillas y expedientes de gastos | Pemanentemente
con las STR, debidamente firnadas para su control v entrega
a las personas responsables (gestores), para el ingreso en la
Direccion General del Tesorc Publico (Ministenc de
Hacienda).

& |Una ver reslizados los pagos, remitir los expedientes al| Parmanentements
Departamento de Contabilidad para su registro contable.

7 | Realizar gestiones de aperiuras de cuentas de funcionarios Ocasionalmente
incarporados a le instilucion.

8 | Generar solicitud de canceiacidn de cuentas de funcionarios |  Ocasionalments
que dejan de pertenecer a |3 institucion.

9

Realzar Giro de sueldos para funcionarios de las distintas Mensualimente
agencias, a nivel nacional incorporades a iz institucion.
10 | Recepcionar documentos provenientes de distinias Disriamente
dapendencias.
11 | Direccionar los documentos en las distinias areas segun su Diariamente
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12 | Coordinar y controlar |as distintas tareas de las dependencias Diariamente
a sy
13 | Procesar sn#idtud&s de compra de nsumos que no s&| Segudn necesidad
cuentan en existancia.
14 | Mantener fodas las documentsciones de su dependencia | Permaneniemenis
actualizadas y ordenadss en carpelas
15 | Resolver los problemas urgentes con la anuencia del Director |  Segun necesidad

Administrativo y Financiero.

16

Velar por el buen funcionamiento de les dependencias a su
cargo.

Entodo momento

17 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permaneniemente
equipos, muebles y oiros bienes a suU cargo.
18 | Las demas tareas que e sean asignadas y que comespondzan | Segun necesidad

por ia naturaleza de su cargo.
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Division Rendicion de Cuentas
Nivel: Apoyo
Objetivos: Freparar los expedientes comespondientss para ia rendicion de
cuentas, verificando que las mismas estén de scuerdo a Ias
exigencias de [a Resolucidn N° 853 de la Contraloriz General de la
Repubilica
Dependiente de: Dap:artammtn Administrativo y Giraduria.

1-—-1..-— s

Recapcionar los Exp&d" y desembolsados
de los rubros denominados Servicios Parsanales y los gastos
de lg institucion.

Verificar loz expadisntes de acuerdo a las exigencias de s
Resolucion CGR N° 853 (en la cual se aprueba la guia basica
de documsnios de rendicidn de cuentas gue sustenta Iz
ejecucion presupuestarna. )

Seqdn Cada caso

Completar &l expedients segin Resolucion.

Entodos los casos

a2

Entregar al departamenlto de contabilidad para los regislros
contablss.

Pamanenizsmenta

Archivar una vez realizado el pago .

Diariamente

o Ln

Preparar jos expedientss en una carpsata por nubros, para su
posteror revisién ya sea por &l Departamento de Auditoria
Intema o de la Contraloria General de la Republica u otro tipo
ds control.

En cada caso

g

Formular recibos de coniratacionss pulblicas (retencionss)
canforme & la Ley N°2 051/03.

Administrar los insumoes de su dependencia y resguardar los
equipos, muables y olros bienes a su cargo

Permanenteamente

Mantener todas las documentaciones da su dependencia
aclualizadsas v ordenadas sn carpelas.

Permanentemente

10

Las demas tareas que le sean asignadss y que correspondan
por la naturaleza de su cargo

Seqln necssidad

‘.

y Finanzss
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Deneminacién

Nivel: Apoyo

Objetivos: Recepcionar, guardar y eniregar ios matenaies, insumas, diiles y
otros, a las distintas oficinas, conforme a las compras de dichos
materiales y utiles realizado por Iz Direccidn de Admnistracidn y
Finanzas.

Dependiente da: Dﬁpﬁmmﬁ.ﬂnwﬂrﬂwnyﬁhdaﬁa.

Divisiéon de Suministro

Proveer de maianalasv ut a IEE distintas oficinas de h kn-'antﬂ
Direccién de Correcs para su normal funcionamiento.

2 | Sclicitar con anticipacién =l Depariamenic Administrativo v Mensuaimente
Giraduria, la adquisiclén de los dtiles y malerizles =
suministrar, en base a |as necesidades de las distintas
oficinas.

3 | Organizar en dapdsito y entregar los pedidos de materiales, Diariamente
insumos v Wliles a las distintas oficinas a2 impresion de
formularios diverses.

4 | Resiizar 8l asiento en fichas, del movimiento de entrada y Mensualmente
salida de materisles y dtiles de oficina,
5 | Solicitar a la Divisidn imprenta ia confeccién de los diversos | Segun necesidad
formularios, sn base a las necesidades y pedidos de les
distintas cficinas.

& | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bisnas a su cargo. '
T | Mantener todas ias documenlaciones de su dependencia | Pemmanerdemente
actualizadas y ordenadas en carpelas.
8 |Las demés tareas que le sean asignadas y que commespondan | Segln necesidad
por la nsturaleza de su cango.
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Denominacion

Nivel: Apoyo
Objetivos: Realizar trabajos de impresiones en genaral a fin da cumplir con las
solicitudes.

Divisién Imprenta

e e : Gy e
o S IR

1 |Realzar & travas maguinas, impresiocnes
tipograficas automatica de largo y corto tirgje en blanco y
negro y an colores.

2 | Realizar cortes de imprenta en general, con capacidad de una En cada caso
medide iz de 91 x 92 5.
3 | Reslizar encuademaciones en general con tapa dura y En cada caso
pegados de sobres, perforados vy presiilados industriaies.

4 | Preparar tipografias de imprenta para reglizar trabajos como | En todo momento
5

B

7

larjelas, afiches, formularios y otros.
Controlar |a calidad de las impresiones realizadas en su forma | En todo momento
y numeracionss anira olros.
Llsvar un inventario y regisiro ordenado de las impresiones | En todo momento
realizadas.
Realzar pericdicamente los pedidos de materiales necesanocs En cada caso
para el buen funcionamianto da [a oficina_
8 |Elevar un informe mensual de las lareas reslizadas a su Mensuaimente
9 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permaneniemente
&quipos, musbles y otros bienes a su cargo.
10 | Mantener todas las documeniaciones de su dependencia | Pemanantemente
actugiizadas v ordenadas en carpelas.
11 | Las demas tareas que e sean asignadas y que correspondan | Segun necesidad
por la naturaleza de su camgo.
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15 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar Jos | Pemmanentemente
equipos, muebles vy otros bienes a su cargo.

16 | Mantener lodas las documentaciones de su dependencia | Pemmanentemants
aclualizadas y ordenadas an carmpatas.

17 | Las demas tareas que le sean asignadas v que correspondan | Segln necesidad
I por ia naturaleza de su cargo_
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Denominacién
Seccién Limpieza
Nivel: Apoyo
Objetivos: Mantaner |as instalacionss de la Dinacopa impias y ordenadas.
D-uplnﬂianh de: Division Servicios Generales.
Realizar ta planficacién de la lmpieza, pars una mﬁju-r
organizacion de las tareas.
2 | Realizar ia limpieza de oficina por oficina utilizando slementos Disrizmeants
y artefactos segln necesidad de cada oficina (aspiradora,
repasado, olros).
3 | Coordinar que Ia limpieza diaria de las distinlas oficinas ss | Pemanentaments
realicen segin planificacién.
4 | Verificar que la limpieza se realice con calidad, especiaimente Diatiamente
los sanitanos da los distinlos pisas y dependencias.
5 |Una vez terminada la limpieza, acomodar los elementos en Dizriamente
forma sequra y ordenada en el lugar comrespondisnte.
& | Gsstionar [a provision oportuna de los elementos de uso | Permanentemente
diario.
7 'mfﬁzaﬂmmpunsabmﬂnta los anefacics de limpieza de la | Pemanentamente
ns .
& |Informar por escrito a su Jefe inmediato, en caso de falla de | Segun cada caso
algin elemento o ariefacto utilizado para la limpieza. '
9 | Promover el uso correcto de basureros en la institucian, Permanentamenle
10 | Mantener un plantel capscitadc para realizar la limpieza | Permanentemente
cormecta.
11 | Informar a su jefe nmediale si encontrara desperfectos en los | Segun cada caso
sanilanos u oficinas.
12 | Coniar con un archivo actuslizado y ordenado de los trabaios | Permanertements
rezlizados.
13 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Pemanentemente
equipos, muebles y ofros bienes a su cargo.
14 | Mantener todas las documentaciones de su dependencia Permanente
actualizadas y ordenadas en carpetas.
16 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan |  Segln necesidad
por la natursleza de su cargo.
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Denominacion
Seccidén Central Telefonica
Nivel: Apoyo
Objetivos: Recibir y realizar liamadas telefénicas, cumpliendo con les
exigencias de! cliente intemo y extemo, brindando un sarvicio de
calidad encaminando todas las consuilas con eficacia.
Dependiente de: Division Servicios Generales.

PIauﬁm'lns tumnsyrmwlusdatrahajn pamaldmam:ﬂnda
las tareas en esta dapandencia.

2 | Recepcionar y encaminar de manera efectiva y amsble, lss | Permaneniemente
consultas realizadas a través de la Ceniral Telefénica.

3 | Contar con un listado actualizado de los nimeros de leléfonos Disriamente
directos e internos utilizados en la Dinacopa

4 | Contar con un listado actualizado de nombres de Direclores y |  Permanentemente
Jefes de las distintas dreas, tener conocimiento da la
jerargula, cargo nivel que ocupa.

5 | Mantener un cuademc de novedades diarias. Permanantemernte

6 | Informar al jefe inmedialo de cuaiquier situacidn irregular o de |  Segun cada caso
algun problema gue se presentare.

7 | Organizar y coordinar las guardias de los funcionarios de esta Segun caso
dapa?ﬁmda.mlﬂﬁdiassébadﬂssimamnmmm
trabsajo

8 |Mantener todas ias documentaciones de su dependencia | Permanentemenie
actuslizadas y ordensdas en carpetas.

9 |Mantener un cuademno de anotaciones de llamadas que | Pemanentemente
realizan los funcionarios, a ravés de la Central Telefonica.

1C | Proponer realizar capacitacionss 2 los funcionarios de esta | Segun cada caso
area con femas inherentes a esta tarea.

11 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentements
£quipos, muebles y otros bienes a su cargo.

12 | Las demas tareas que le sean asignadas y que corraspondan | Segun necesidad

por la natluraleza de su cargo.
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Denominacion
Departamento de Presupuesto
Nivel: Apoyd
Objetives: Gestlonar l2 ejecucion de gastos del presupuesto tenjendo en
cuenta la planificacion anual integral de las dependencias.
Depandiente de: Direccién de Administracion y Finanzas,
Dependencias: Drmlﬂn meamadm Pramptmﬂa Division  Ejscucion

Staris Dmalén [:unh'ul

Ph'uﬁacar y pmgramr al pn'aanpqmn anual, coordinar y

supervisar, en base a las politicas preestablecidas y segun I
narmativa vigente, la ejecucion de los ingresos v gastos de k2
institucion.

Definir las informes que se deben originar, con &l fin de contar
can un buen sistema de informacidn que faciiite & la direccitn
de su ares, la toma de decisiones asi como, el control general
de las actividades realizadas.

Administrar el proceso de formulacién, presentacion y
estimaciones de gastos & ingresos para la elaboracién del
Anteproyecto de Presupussto, segln las prioridades de Ia
Institucion con las dislintas Direcciones, an basz 2 los
lineamientos establecidos en el decreto reglamantario.

Mantener actualizado el archivo de documentos utilizados en
esls dependancia.

Pamanantemente

Elevar un informe mensual de ias tereas realizadas a la
Direccién de Administracion y Finanzas.

Mensusalmernte

Analizar |a ejecucion de gastos del presupuesto vigente, a fin
de determinar accionas para el gjuste del presupuesto de las
dependencias, de scuerdo a los recursos financieros con que
cuenta la institugion.

Periddicamente

Coordinar la definicién de los objetos de gastos necesarios
para la institucion.

Segun Planificacion

Coordinar la definicién de informaciones necesarias pars la

toma de decisiones.

En tcdo momento

Recibir, controlar y realizar el seguimiento de los documentos
elaborados en lodas sus dependencias, asi como maneiar los
plazos.

Todo el tiempo

10

Supervisar las Imputaciones y el Plan de Caja Institucicnal.

En todos los casos

11

Coardinar las proyecciones y estimaciones de ingresos y
gasies, para s siaboracidn del anfeproyecio de presupuesto

para el afio, segin las prioridades de la Institucion con las
misms, basandose en las

distintas Direcciones de la
reglamentaciones vigentas.

Anualments
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12 | Coordinar la elaboracién del anteproyecio del Presupuesto Anualmente
General de la Enlidad, Presupuesto Pluranual, Plan
Financiero, proponer modificaciones ylo amplisciones dal
presupuesto vigente de acuerdo a ias necesidades de Ia
Institucion y las reglamentaciones vigentes.
13 | Ramitir a consideracion de lg DAF la formulacitn del Plan Anuslments
Financiero Anual, de conformidad con el presupussic
aprobado.
14 | Realzar evaluaciones de gestion a los funcionarios a su| Segun necesidad
cargo, de acuerdo 3 los plazos establecides por la institucion.
15 | Velar por el buen funcionamiento de las dependencias a su | En todo momento
18 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y olros bienes a su cargo.
17 | Mantener todas las documentaciones de su dependencia Permanenta
sciualizadas y ordenadas en carpetas.
18 | Las demas tarsas que Je sean asignadas y que corespondan |  Segun necesidad
por |a naturaleza de su cargo.
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Denominacion o e

Division Programacion Presupuestaria
Nivel: Apavo
Objetivos: Gestionar y programar la alaboracién del presupuesto ds |a
instiiucion,

Dependientsa de: Departamanto de Presupuesio.
Dependencias: Ninguna.

Permanentemente

Mﬁﬂﬂfmﬁlmﬂmm de documentos ulilizados &n
asia dependancia.

Permanentemente

|

Elevar un informe mensual de iss tareas realizadas a su
superior inmediaio.

Mensualmente

Definir los objelos de gasios necesarios para su utilizacién

Segdn cada caso

Mantener actualizada la memoria de la institucion, sus
objelives, politicas, mision, vision productos & indicadores,
segun las recomendaciones ds los demas departamentos de
la institucion y su supesior inmediato.

Anuaimente

Estudiar ias proyecciones y eslimaciones de ingresos y

gastos pars la eﬁhuraclﬂ-nduimhpmyactndapr&mpuesto
para el afio, en coordinacidn con su superior inmediato,

Anuaimente

Elaborar el anteproyecto del Presupuesto General de a
Entidad, Plan Financiero, Presupuesto Plurianual,
modificagiones yfo ampliaciones del presupuestc vigente de
acu&malasmmmrﬂim:padnrmaﬂﬂm

Gestionar [a inclusion de las fuentes de financiamiento no
genuinos, en el presupuesto de gastos para Is ejecucion de
los de inversién y tramitar la contrapartida nacional,
conforme a las normas vigentes.

Coordinar la elaboracion del Plan Operativo.

10

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

Famanentementa:

"

Maniener lodas les documentaciones de su dependencia
aclualizadas y crdenadas gn camaiae

12

Las demas lareas que e sean asignadas y que comespondan
par la naturaleza de su carngo,

Fermanentemente

Segun necesioag
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Denominacion y
Divisién Ejecucién Presupuestaria
Nivel; Apoye
Objetivos: Dar seguimiento a la ejecucidn del presupuesto anual rigiéndose |
por las normas v principios de |a ley Presupuasiaria

Dependiente de; Depariamento de Presupuesto.
Dependencias: Ninguna

1 | Acompafiar la ejasicion del presupuesto anual rigiendose por |  Permanentemente
las nomas y principios de la ley Presupuestaria.
2 | Controler que la ejecucion presupuestaria esie al dia, en base Mensualmente
al Plan Financierc anual y su postetior entrega a |2 Direccitn
de Administracién y Finanzas.

3 Mﬂpﬁmmﬂde%mcﬁalmlﬂ Mensuaimente
Ministerio de Hacienda, seglin disponibilided del plan
Financiero y las prioridades institucicnales.

4 | Verificar la carga mensual del Alcance de los Produclos, en &l Mensuaimente
SIAF, segun lcs datos proveidos s este departamento.
S5 |Controlar y amitir los Certificades de Disponibilidad | Segiin necesidad
Presupuestaria, asi como la aclivacidn de los Cddigos de
Contrataciones.

6 |Definir |as imputaciones a realizarse en el mes, para Mensualments
cansideracion del superior inmediato y posterior obligagién,
segun disponibilidad presupuestaria.

7 |Eleborar jos informes en cuanto a la ejecucion Mensusimerte
presupuestaria, solicitados por la Direccién de Administracién
y Finanzas.

8 |Mantener fodas las documentaciones de su dependencia | Permaneniements
actualizadas y ordenadas en carpetas.
2 | Elevar un informe mensual de las tareas realizadas a su| Segin necesidad
superior inmediato. '
10 | Administrar los insumos de su dependencis y resguardar los | FPamaneniaments
equipes, muables y olros bienes 2 su cargo.
11 | Las demas tareas que le sean asignadas y que comespondan | Segun necasidad
por i3 naluraleza de su cargo.

&
3 .

E frvin n y Finanzas
CF)
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Denominacidn
Division Control y Evaluacion Presupuestaria
Nivel: Apove
Objetivos: Controlar y evaluar la ejecucion presupuestaria con eficiencia v
gficacia
Dependiente de: Departamento de Presupussto.
endencias: MNinguna. )
1 | Controlar y evaluar la sjecucion presupuestaria, Parmanentamente

2 |Remilir los saldos presupuestarios para la ejecucion de | Segun cada casa
vigticos, seglin disponibilidad presupuestarie, a la Direccion
da Administracidn y Finanzas.

3 | Recibir y controlar los dalos y documentos que deben ser Diariamente
procesados y archivos.

4 |Conirolar que el archivo de las documeniaciones gue | Permanentemente
respaidan las imputaciones, esté actualizada y en condicicnes
de consulta.

5 | Elevar informes mensuales, trimestrales y semestrales segun | Segun cada caso
los plazos esiablecidos a la Direccidn de Administracién y
Finanzas.

Realizar seguimiento y conciliacion del presupuesto y de los Diariaments
gastos realizados,

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

B8

7 | Controlar y a'iq:emsw el cumplimiento de las nomas y Mensuaimante
8

g

Elevar un informe mensual de las tsreas realizadss 2 su Meansualmenis
supenor inmediato.

10 | Administrar los insumes de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, musbles y ofros bienes a su cargo.

11 | L=s demas tareas que le sean ssignadas y que correspondan |  Segun necesidad
por la naturaleza de su cargo:
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Denominacién
Departamento de Cobranzas
Nivel: Apoyo
Objetives Gestionar el cobro de los servicios prestades a crédito, y coordinar
el mantenimiento de las lineas de créditos asignadss a cada dlisnte.
Dependiente de: Direccion de Administracidn y Finanzas
Dapmdmcln Hh‘w

i_‘i i

realizar la gestidn de cobro de los servicios prestados.

Prapm'arlnadnc:.mmhmmsdummmmgmda '

Colaborar con el Depariamenic de Presupuesto en l2s
estimaciones cuantificadas de ingresos.

Anuaiments

Monitorear y elevar al Dpto. Financero, I8 recaudacion
cbtenida a taves de les gestiones realizadss por e
Departamento de Cobranzas, de los cobros diarios
efectuados de las cuenias comientes.

Diariamsnie

Preparar, analizar y procesar al cierre del mes, las cuentas a
crédito, por servicios prestados.

Mensualmente

Preparar los informes de las cobrarzas del mes pam e
Direccién de Administracion v Finanzas.

Mensuzsimanle

Planificar las metas del mes siguienta con los parametros de
creditos y cobranzas.

Mensuaimente

Mantener un orden de los documentos F4 (Cuenta comient=)
cobrados y por cobrar, preparéndoics para ol cieme mensual,

Diariaments

Monitorear &l desempefio diano de las cobranzas,
comparando y comgiendo al avance de los objetivos
establecidos;, analizando las variaciones. Aplicar acciones
correclivas a errores y problamas en sl desarollc de sus
funciones.

Dianaments

Gestionar el cobro de todos los sarvicios prestados yio
productes que ofrecs la Institucién ya sean de contado o de
crédito,

En fodo momento

10

Cantrolar y registrar las cobranzas diarias de las cuentas.

Diariarments

kK|

Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los

Femaneniemente

12

equipos, mmbiai?mmsblmamm‘ng
su dependencia

Pamananiemente

13

Mantenar fodas las documenlaciones de
actualizadas y ordenadas en carpetas.

Las demads tareas que |e sean asignadas y que comespondan
por |2 naturaleza de su cargo.

Sagun necasidad
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Denominacidn

Nivel: Apayo

Obijetives: Formular las cuentas Posiales intemacionales sobre despachos
recibidos utiizando documentos UPU, control y devolucidn de las
cuentas internacionales formuiadas por los demas administraciones
postales sobre despachos expedidos por nuestra administracion,
solicitud de page y depdsito por saldos acreedares.

Dependiente de: Direccion de Administracion y Finanzas.

Dependencias: Division Facturacién de Cuentas Intemacionales, Division |
Varificacion de Cuentas Internacionales.

Departamento de Cuentas Internacionales

"1 | Organizar. controlar ym-nrdinar el buen daﬁempaﬂn del|  Diariamenie
departamento 2 su cerge y sus dependencias.

2 | Controlar que todas las actividades desarrolladas se gjusten Diariamente
a las normas y procadimientos de acuerdo al Convenio Posial
Universal.

3 | Controlar las aceptaciones y modificaciones sobre las cuentas |  Segin necasidad
formuladas.
4 | Formuiler las Cuentas CNB1/CNE4 Gastos Terminales y las Anualmente
cuentas CNG1 EMS (estado de desequilibrio) cuando nuestra
administracicnes es scresdora.

5 |Fomular, verificar y remitic las cuentas CNS5S2 2 [z2s Araiments
administraciones deudoras, en el mamco de las
compenssciones bilaterales entre administraciones en donde
se incluyen todas las cuentas de intercambio existentes.

6 | Solicitar pago por saldos acreedores de ias cuentas generaies Anualmenite
CNS2Z remitidas a las administracionss deudoras.
7 |Verificar y aceplar las Cusntas CNB1/CNe4 (Gastos Anuaimenies
Terminales) y CNB1 EMS (Estado de Dasequilibrio) cuando
nuesira adminisiracion es deudora

8 |Venficar y aceptarlas Cuentas Generzies {CNS2), cuando | Segim neceswdad
somos deudores, en &l marco da las compensaciones
bilaterales entre administraciones Postales, en donde sa
incluyen todas las cuentas de rrercambio existentes.

€ | Remilir a Ia UPU copias de las Cuentas CNE61/CNEd (Gaslos Anualmente
Terminales) aceptadas para la facturacion referente al Fondo
de Mejoramiento de la Calidad en al Servicio.

10 | Elaborar informe parz la Direccion del Area sobre el estado |  Segun necesidad
de las compensaciones ntemacionales.
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Superior inmediato y que eslén acorde al cargo.

11 | Sciictar a la Direccidn del Area pago 2 asigunas| Seguon necesidad
adminisiraciones  Postales segin  reclamaciones v
disponibilidad.

12 | Controlar las Cuanias canceladas y ios depdsilos en nuestros || Segun necesidad
Bancos (BCP) y Fondos de Terceros (Uspan).

13 |Mantener todas las documentaciones de su dependencia| Permanentemente
actualizadas y ordenadas an carpetas.

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

15 | Cumplir con las terees qus le sean encomendadss por su|  Segln necesidad




Cadigo: MF-DAF-2020
Versicn: Aprabade por
lh‘r":.:..x:mn Nacdaral HA;!:‘AL nem!g:lhm o1 Re=olucian:
i p,nmu: ”tm- del Paraguay-Dinacopa. Foshade Figlx:
Denominacion
Divisién Facturaciéon de Cuentas Internacionales
Nivel: Apoyo
Objetivos: Formulacion de Ies factursciones a cobrar a todas las

Administraciones postales sobre despachos recibidos,

‘Dependiente de: | Deparfamento de Guentas inlemacionaies.

Dependencias: Ninguna

argar fos datos de los despachos de {odos los servicios |

postales (EMS, encomienda y comespondencia), recibidos de
las administraciones postales de origen, hojlas de aviso
(CN31), Facturas de los envios mal dirigidos y de los envios
al descubierio (CN 85) y Hojas de ruta { CPB7) en 2| Sistema
da Cusntas Bit para formular Iz faciuracién trimestral

Formular las facturagiones 2 cobrar a todas las

Adminisiraciones postales, sobre despachos recibides de las
mismas, de lodos los servicios posiales. CNSE (Estados de
despachos), CN 56 (Estado resumen de despachos), CN
51(Gastos de trénsito), CN 61 EMS (Esiado de desequilibrio
por calidad de servicia), CP84 (Estado de sumas adeudadas
para las encomiendas} y Estados (férmula CP94) CPT7A.

Trimestraimente

Formular las facturaciones por sumas edeudadas en
concaplo de indemnizaciones (CN48).

Segun necesidad

Formular cuentas complementanas por los despachos que
llegan en forma tardia.

Pemanentemente

Controlar las aceptaciones y lodas las modificaciones
recibidas sobre nusstras cuenias y formular cuentas
complementarias si lo amerita

Pemanantemeante

Manitaner todas las documentaciones de su dependencia
aclualizadas y ordenadas en carpetas.

Permaneniemsnie

Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los
equipos, muables y olros bienes & suU cargo.

Permanentemeante

Cumplir con las tareas que le sean ancomendadas por su
Superioridad y que estén acorde al cargo.

SegUn necesidad

y Finanzas




cd MF-DAF-2020
Version: Aprobado por
INroockin U mmm m Resolucidn:
i CORREQS Direccién Nacional do Corraos -
1d PARAGUAY del Paraguay-Dinacopa. | a
Denominacion
Divisidn Verificacion de Cuentas Internacionales
Nivel: Apcyo
Objetivos: Recepcion, verificacion y develucitn de lodas las facturaciones a
pegar 2 lss administraciones postales sobre despachos expedidos a
su pais.
Dependiente de: Departamento de Cuentas Intemacionales.
Dependencias Ninguna

jonar iodas les facluras recibidas de lodos los
Servicios Postales (EMS, Encomienda y correspondencia),
verfiicar nuesiras facturacionies devueltas y regisirar con
nimero de expediente en e! libro de entrada.

—— . __

Verfficar todas lss cuentas (EMS, Mal Encaminado, Avién,
Sal, Reencaminamiento, Encomienda) utilizando documentos
de expedicion del drea operativa para el control, de las
facturaciones de todas las administracionss postalss sobre
despachos expedidos a su pais

Diariaments

Verificar y aceplar la facluracion, para devolver la copia a la
administracion posial extranjera v el original para archivos de
esie departamento.

Diariamente

Registrar en las planilies y archivar las cuentas formuladas
por nuastra administracion, por pais y por trimestre.

Trimestralmente

Reqgistrar en las planillas y archuvar, los datos provenienies de
las cuentas ye devualtas.

Trimestralmente

ol = @ n

Mantener iodas las documentacionses de su dependencia
actualizagss y ordenadas en carpetas.

Pemnanentamente

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

Psmanentemente

Cumplir con ias tareas que le sean encomendadas por su
Superior inmediato y que estén acorde al cargo.

Segun necesidad




