E GOBIERNO
m NACIONAL

. RESOLUCION N° 402 /2020/DG/SG/DPP

SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DE SERVICIOS DE PAGOS Y LA DIVISION TESORERIA DE
ITES DE LA DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS.

Asuncién, 4 de mayo de 2020.-

Los términos de la Nota remitida por la Direccion de Planificacion y Proyectos,
2020, por la que se solicita la aprobacién del Manual de Procedimientos del
it 0s ¥ la Division de Tesoretla de Pagos. dependientes de la Direccion de
¥
CONSIDERANDO

a la Ley Nro. 4016/2010, en su Capitulo V “ De la Estructura

opa”, articulo 11, establece en uno de sus ftems “... la Direccion

te, establecerd el organigrama funcional de la Dinacopa, con las

correspondientes, de acuerdo con la necesidad de los servicios a ser

32 de fecha 15 de agosto del 2018 de la Presidencia de la Republica del
¥ TUIS FERNANDO SERVIN COLMAN, como Director General de la

zos del Paraguay .-
; En uso de sus atribuciones legales
FL DIRECTOR GENERAL DE LA DINACOPA
RESUELVE:

PROBAR el Manual de Procedimientos del Departamento de Pagos-Coordmacion
Division Tesoreria de Pagos-Coordinacién Departamental, dependicntes de la
'ciﬂs Financieros, conforme al Anexo T, adjunto a la presente Resolucion.-

DISPONER que la Direccién de Tecnologia actualice la informacion
= a lo aprobado en el articulo precedente , en el sitio web de la Dinacopa, de manera a
nto a la Ley N° 5282/14, “De libre acceso ciudadano a la informacion piblica ¥
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® GOBIERNO
 NACIONAL

E APRUEBA FL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIOS DE PAGOS Y LA DIVISION TESORERIA DE PAGOS,
DIRECCION-DE SERVICIOS FINANCIEROS.

R que por intermedio de fa Direccion de Recursos Humanos y de 1a
g 611,-;-9& proceda a la difusion v sogializacién comespondiente.-

r Gienegs
de Correos del Paraguay
Dinacopa




Cadigo: MP-DSF-2020
Version: Aprobado por
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 01 Resolucién:
Direccién Nacional de Correos N? 4gd
DINACOPA Fecha de Pégina:
aprobacion: i lde 10
104 /054 3040 |

Direccion de Servicios Financieros

Departamento de Servicios de Pago-Coordinacion General

Tareas Responsables | Documentos | Tiempo
yio aprox.
intervinientes
1-Reuniones periddicas con el 1-Coordinador 1-Acta de 2 hs,
| Ministerio de Desarrollo Social General. reuniin o
(MDS), de manera a coordinar las informes.
nuevas actividades de pagos para la | 2-Representante
,Fx‘mda proxima. del MDS.
_Mrﬁcar &l mantenimiento del 1-Coordinador 1-Planilla 20
lumen de pagos en las localidades | General. electrinica o
ales de manera a cubrir los base de datos.
s minimos operativos que
} lica el cumplimiento formal de
| este servicio.
| 3-Coordinar el aumento de nuevos 1-Coordinador 1- Nota 2 horas
'ﬁﬁnaﬁmams a pagar y las nuevas General. solicitud de
des afecladas, aceptar o ALEVES
mchazﬂr dichas hr.'.alldades segun la | 2-Direccion beneficiarios
‘autoridad méxima de la institucién lo | General. yio nuevas
| disponga (DINACOPA), previo localidades al
analisis de los costos operativos vy la MDS.
capacidad con la que cuenta |a
institucion de hacer cobertura en las 2-Planilla de
nuevas localidades solicitadas, analisis de
Ccoslos.
4-Coordinar un calendario de pagos | 1-Coordinador 1-Calendarin
lo mas oportuno posible para la General. de pagos. 1
DINACOPA y &l equipo de pagos del semana
MDS. 2-Representante
del MDE.
5-Solicitar la remisian oficial del 1-Coordinador 1-Planilia de 24
listado de beneficiarios al MDS, mas | General. beneficiarios. horas
la transferencia de fondos
correspondientes a los mismos, de | 2-Representante
manera a realizar todas las del MDS.
actividades comespondientes y
documentaciones pertinentes.

3B Damian Martinez
i Servicios Financieros |
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|___Codigo: MP-DSF-2020 |
Version: Aprobado por
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 01 Resolucion:
Direccién Nacional de Correos i N YL
DINACOPA Fecha de Pagina:
aprobacion: | Jde 10
| O4/09faR0 | |
Tareas Responsables | Documentos | Tiempo
ylo AProx.
_ intervinientes
12-Coordinar con la empresa 1-Coordinador | 1- Nota pedido. | 30°
“ﬁ'j'madnrﬂ los vehiculos destinados | General.
15 del personal y equipos.
2- Empresa de
transporte.
xpedicion de cheques gerencias | 1-Coordinador | 1- Formulario | 4 horas
as por titulares de cuernla que | General, solicitud de
itilizados segin las cheque
idades de cada coordinador 2- Coordinador | gerencia.
lamental. Departamental.
general de todos los 1-Coordinador | 1- Nota 20
sentados por cada General. informe.
r depariamental de
los operativos 2- Coordinador
ente al periodo de pago | departamental
. un informe parcial | 1-Coordinador 1- Informe a0
_ilzadns en las primeras | General, parcial.
pagos en todas las
de cobertura del servicio | 2- Direccidn de
Tecnologia.
ir un breve informe de pagos | 1-Coordinador 1-Infonme an
I&&;&mallmdu B0 las primeras General, parcial de
pagos,
2= Ministeno de
Desamollo
Social.
itar infonme final de pagados y | 1-Coordinador 1-Informe final. | 30°
dos a D.T. una vez finalizado | General.
ario de pagos oficial (15
artir del inicio de calendario). | 2- Direccion de
Tecnologia.
En]taf a cada coordnador -Coordinador 1-Cumprobante | 4 horas
ental, se comunique con General. de depasito.
ursal afectada para el
1 de los saldos no pagados 2- Coordinador
cuenta de ahorro operative del | Departamental.
que g5 BNF,
3-Encargado de
Sucursal
afectada.
e 7
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Cadigo: MP-DSF-2020
Version: Anrobado por
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 01 Resolucion:
Direccién Nacional de Correos | N9 4O
DINACOPA Fecha de Pagina:
aprobacion: | Jde 10
| O4/09fa0R0 | |
Tareas Responsables | Documentos | Tiempo
ylo AProx.
intervinientes
Wﬂﬂl’ con la empresa 1-Coordinador | 1- Nota pedido. | 30'
dora los wvehiculos destinados | General.
del personal y equipos
2- Empresa de
transporte.
-Expedicion de cheques gerencias | 1-Coordinader | 1- Formulario | 4 horas
por titulares de cuenta que | General, solicitud de
izados segin las cheque
ades de cada coordinador 2- Coordinador | gerencia,
r Departamental.
eneral de todos los 1-Coordinadar 1- Mota 20
sentados por cada General. informe.
deparlamental de
s operativos 2- Coordinador
te al periodo de pago | departamental
L un informe parcial 1-Coordinador 1- Informe an'
izados en las primeras | General. parcial.
le pagos en lodas las
de cobertura del servicio | 2- Direccidn de
Tecnokogia.
itir un breve informe de pagos | 1-Coordinador 1-Infome a0
les realizado en las primeras General, parcial de
: pagos,
2= Mirisierio de
Desamollo
Social.
ar nforme final de pagados v | 1-Coordinadaor 1-Informe final. | 30°
dos a D.T. una vez finalizado | General.
M-BI__'ID de pagos oficial (15
z_'u"ﬁr'der inicio de calendario). | 2- Direccion de
Tecnologia.
ar a cada coordinador -Coordinador 1-Comprobante | 4 horas
mental, s¢ comunique con General. de depasito.
cursal afectada para el
ge los saldos no pagados 2- Coordinador
cuenta de ahorro operative del | Departamental.
que es BMF,
3-Encargado de
Sucursal
afectada.
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Coordinacion Departamantal

Docwnentes | Tempo
APFOL.

A-Coardinacian | 1-Lista e 1 hore
Departamantal | banefickinos
2-Coordinador
Genaral.
1-Coordingsign | 1- Lista de a0
Leparamental | deraminacidn

da billates.
‘ECauordingdar
| Baneral
| 1-Ceardinacian | 1-Planilla de ar
Capartarmanial | gasios

pperativ s
A-Ceardnacion | 1-Lista de 20
Deparlamandal | tuncicnariee

1-Coordinesiin | 1-Canlidad de 1 hara
LDeparamental. | enuigos

imtorrnatees ¥
| 2Dircsian de | sartklad de
Tecnolsgia. R GETRTTHRTS
A-Conndinasita | 1 Padido de W

Deparament] | insamas.

2-Nirccitn de
Aclininisirasian y
Eirare s

an Martine:
£ Sarvicios Financiaras




1-Merno |20
1 G it e
i fmsionariog
2Dwocodnda | comisionados
Ry piaia Ing fagas.
Humanas
1-Caoidmacidan | 1-Mota pedide. 30
Caparamanlal. i
2-0pta. de
Agenecias dal
Ieileria,
3-dele de
Sl
Blectada.
T-Camndiniacion | 1-Moma solictud |30
Departarniential | de widliticos.
Z-Dieacaion e
Adrmizdiaion y
Finansas
1-Coondinacion | 1-Mate salicilud | a0
Departarnental - | die ta maxina
autzaidad.
2-Chracaidn
Gerral,
3-Comandancia
de |3 Folicia
Marcin
1 Coanlinaan | 1- Famuleris an
Cepartamental | ge pagns ¢
remanetes,
=Y |
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1-Planilla de

habilitasos.

Recapoidn da
lletsg 1 L
2l T 'j.-hf
dos. [0 1|i,u i —x
'""!-'CEIjEIMI'lJ: =0 b Ticket de 4 haras
hiabilitados. s
2-Beneficizrios
1 Coarginecion | 1-Planilla de ar
Departamental. | Receocion de
billees
i-Cajeros




de ias

Ies Ipcafdades

g a1
il e~ e
Aprobaciin: Yge 101
{allr T
f‘ﬂ apron.
} imterdimientes
n de acta de renditiones | 1-Coordinacién | 1-Acta da 10
: L Cepartamental. | rendicitn
e pagos en
calidisies afeciadas
=] T-Conrdinagion | 1- Tickets de 15
s anlenares ¥ Deparamenel. | pago.
13 planla e fondos
B dean en la suoursal | 2-Jefe de 2-Planilla de
OrEs U o 5e SLCUrsEL. recapridn de
i biletes.
niorme de pages | 1-Coondinacdéa | A-Informe: =
las primaras | Deparamantal. | parcial
la Conrinacion
Z-Coordinasion
Ceneral
'Ea_UanutIas PGoordinacian | 1-Lista de ao
Drepairtigrental. | ndmerss
falefinicos de
2-Funcionenos | funcieasios de

aferiadas. 2-Planila de
benefivines
3-Direccidn oe | pegados por dia.
Tezrnligis,
A vada 1-Coordinacidn | 1L &la de 40
it del Departamarntal. | ndmeros
cueribiy e faletiinioos de
i 2-defes de e e Jars
i ELES Sucusalas Haalidadss.
fliag A parir del | afeciadas.
i-Cocdinacdn | 1-Mates 1 die
de Depardarnental. | 2-Memos
W por S-Hlanias
de la 4-Boletas de
v bodas pEgS,
eriliEs de dupsitog,
5-Tickeds de
[, 81,
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