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RESOLUCION N° £44 2020/DG/SG/DPP

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA ASESORIA DE
PROTOCOLO Y CEREMONIAL, APROBADO POR RESOLUCION N’ 671/2019/DG/SG/DPP,
DE FECHA 6 DE MAYO DE 2019.

Asuncién, 50 de julio de 2020.-

VISTO: Los términos del Memordndum N° 01/2020/DOM, de fecha 31 de enero de 2020, del
Departamento de Organizacion y Meétodos, dependiente de la Direccion de Planificacion y
Proyectos, mediante el cual solicita la revision y actualizacion del Manual de Organizacion y
Jfunciones de la Dinacopa.-

CONSIDERANDQO: Que, mediante la Nota N.° 16/2020/DPP, de fecha 29 de julio de 2020, de la
Direccion de Planificacion y Proyectos, se solicita el Visto Bueno correspondiente para la
aprobacion de la actualizacion del Manual de Funciones correspondiente a la Asesoria de Protocolo v
Ceremonial. -

Que, en fecha 6 de mayo de 2019, se dicté la Resolucion N.° 671/2019/DG/SG/
DPP, “QUE APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, kL ORGANIGRAMA GENERAL
FUNCIONAL, Y EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS DISTINTAS
DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION NACIONAL DE CORREOS 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 ia

Republica del Paraguay, nombra al Abg. LUIS FERNANDO 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 Asesoria de Protocolo y Ceremonial
con sus dependencias, conforme al Anexo I, adjunto a la presente Resolucion.-

Art. 2°: DISPONER que la Direccion de Tecnologia actualice la informacion correspondiente
al Manual de Funciones, en el sitio webde la Dinircepa, de manera a dar cumplimiento a la Ley N°
5282/14, “De libre acceso ciudadan6 a la informacion pitblica y transparencia gubernamental ” .-

Art. 3% DISPONER qu¢ por intermedio de la Direccion de Recursos Humanos y de la
Asesoria de Comunicgcion, se prpceda a la difusion y socidlizacz’o’n correspondiente.-

Articulo 4°: CO

i JD'irector_Qc;rileralL ‘ )
Dﬁe’c&& Nécional de Correos-det Paraguay

/ Dinacopa

Il oF




Cadigo: MF-APC-2020
Version: Aprobado por
Dircecion Nacional MANUAL DE FUNCIONES o Resgluskin:
dc CORREOS Direccion Nacional de Correos et g I:’;:"t_i
! echa de agina:
del PARAGUAY BINAEOEA aprobacion: 2de4
30/03 /2070

= —— ——=a=

Asesoria
de Protocolo y
Ceremonial

Coordinacién
de Protocolo y

Ceremonial

Revisado por:

Lic. Lilian Rgssmary Lgén Paredes
Asesoria|Protocolo y Ceremonial




Direccion Nacional
dc CORREOS
dcl PARAGUAY

Cédigo: MF-APC-2020
Versidn: Aprobado por
MANUAL DE FUNCIONES 01 Resolucion:
Direccion Nacional de Correos 6“ 2
DINACOPA Fecha de Pagina:
aprobacion: 3ded
30/ 03/2020

Denominacioén

Asesoria de Protocolo y Ceremonial

Nivel:

Asesoria

Objetivos:

Asesorar al Director/a General de la Direccidon Nacional de Correos
del Paraguay, en todos los asuntos relacionados con el protocolo y
ceremonial.

Dependiente de:

Direccion General.

Dependencias:

Coordinacion de Protocolo y Ceremonial.

~ Funciones

1

Asesorar en la organizacion y planificacion de las ceremonias,
simposios, congresos, Yy demds actos nacionales e
internacionales programados por la institucion.

Asesorar sobre normas de procedimiento protocolar que se
aplican en el desarrollo de los actos, y ceremonias
institucionales.

Segun cada caso

Elaborar y verificar la némina de precedencia de autoridades
en los eventos organizados por la institucion.

Segun cada caso

Controlar la colocacién y uso correcto de los simbolos
nacionales e internacionales dentro de las sedes de la
Institucion en toda la Republica, para las ceremonias y actos
protocolares.

Seglin cada caso

Actualizar en forma permanente la agenda de eventos de la
institucion, a fin de prever todos los detalles de su realizacion.

Permanentemente

Asesorar en programas de entrenamiento y capacitacion de
funcionarios, en materia de protocolo y ceremonial.

Segun cada caso

Promover vinculos de intercambio con dependencias
similares y del mismo rango jerarquico de otras instituciones
publicas, nacional o extranjeras.

Permanentemente

Informar sobre eventos y/o reuniones a las que han sido
invitadas a participar las principales autoridades de Ia
institucion, asi como, sobre el contenido de la agenda a ser
tratada.

Permanentemente

Elevar informes actualizados al Director General referente a
su gestion.

Permanentemente

10

Velar por el buen desempefio de la dependencia a su cargo

Permanentemente

11

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

Permanentemente

12

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

Permanentemente

13

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

Segun necesidad
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Denominacion Coordinacién de Protocolo y Ceremonial
Nivel: Asesoria
Objetivos: Coordinar las tareas de la oficina a ser desarrollados diariamente,

monitorear que los compromisos de protocolo y ceremonial sean
realizados en tiempo y forma.

Dependiente de: Asesoria de Protocolo y Ceremonial.
Dt_a_p_endenmas | Ninguna _ -
R b o8 _Funciones ‘ |  Frecuencia

1 | Coordinar Ios traba]os de la dependencia segun planlflcamon Segun plann‘" cacién
realizada con el Asesor/a del area.

2 | Gestionar la organizacion de las ceremonias y demas actos Segun cada caso
nacionales e internacionales programados por la institucion.

3 | Supervisar y verificar estrechamente el cumplimiento de las Segun cada caso
actividades atinentes a los actos y eventos de la institucion.

4 | Informar al Asesor/a del area con relacion a la agenda de Diariamente
eventos de la Institucién.

5 | Suplir al Asesor/a del area en caso de ausencia o por Segun necesidad
mandato del mismo, ante situaciones que requieran su
presencia, sin tener la autoridad para tomar decisiones.

6 | Organizar las documentaciones recibidas y actualizadas en | Permanentemente
archivos fisicos y digital.

7 | Orientar y monitorear las tareas de los demas funcionarios de Segln cada caso
esta dependencia, de manera a que se cumpla en tiempo y
forma las mismas.

8 | Coordinar y agendar con la Asesoria de Relaciones Segun cada caso
Internacionales, las  actividades  protocolares  con
delegaciones extranjeras

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

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

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