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RESOLUCION N° Y'\S /2022/DG/SG/DPP

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION DE
TECNOLOGIA Y SUS DEPENDENCIAS, APROBADOS POR RESOLUCION N°
671/2019/DG/SG/DPP, DE FECHA 06 DE MAYO DE 2019, RESOLUCION N°
665/2020/DG/SG/DPP, DE FECHA 10 DE AGOSTO DE 2020, RESOLUCION N°
1077/2020/DG/SG/DPP DE FECHA 20 DE NOVIEMBRE DE 2020 Y RESOLUCION N°
780/2021/DG/SG/DPP, DE FECHA 13 DE SEPTIEMBRE DE 2021.

Asuncion, 20 ge Mayo de 2022.-

VISTO: Los términos del Memordndum N° 21/2022, de fecha 19 de abril de 2022, por la cual, la
Direccion de Planificacion y Proyectos, solicita su parecer con relacion a la actualizacion del
Manual de Funciones, a la Direccion de Tecnologia.-

CONSIDERANDO: Que, mediante la Nota N° 16/2022/DPP, de fecha 24 de mayo de 2022, de la
Direccién de Planificacién y Proyectos, se solicita el Visto Bueno correspondiente para la
aprobacién de la actualizacion del Manual de Funciones, de la Direccion de Tecnologia.-

Que, en fecha 06 de mayo de 2019, se dicté la Resolucion N°
671/2019/DG/SG/DPP,  “QUE APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EL
ORGANIGRAMA GENERAL FUNCIONAL, Y EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL
PARAGUAY-DINACOPA" .-

Que, en fecha 10 de agosto de 2020, se dicté Resolucion N°
665/2020/DG/SG/DPP, “POR LA C UAL SE ACTUALIZA EL M ANUAL DE FUNCIONES DE LA
DIRECCION DE TECNOLOGIA, APROBADO POR RESOLUCION N° 671/2019/DG/SG/DPP, DE
FECHA 06 DEE MAYO DE 2019” .-

Que, en fecha 20 de noviembre de 2020, se dicto Resolucion N°
1077/2020/DG/SG/DPP, que en su Articulo 3° reza lo siguiente; “SUPRIMIR la Coordinacion de
Informatica, dependiente de la Direccion de Operaciones”.-

Que, en fecha 13 de septiembre de 2021, se dicté Resolucion N°
780/2021/DG/SG/DPP, “POR LA CUAL SE CREA UNA COORDINACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE TECNOLOGOA, Y SE MODIFICA PARCIALMENTE LA
RESOLUCION N° 671/2019/DG/SG/DPP, QUE APRUEBA EL ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL
STAFF DE LA DIRECCION GENERAL Y DE LAS DISTINTAS DIRECCIONES DE LINEA DE LA
DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY — DINACOPA, Y SE APRUEBAN LOS
MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES” .-

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
Direccién General, resolucién mediante, establecerd el organigrama funcional de la Dznacopa, con
las funciones y procedimientos correspondientes, de acuerdo con la necesidad de los servicios a ser
prestados” .-

Que, el Decreto N.° 32 de fecha 15 de agosto del 2018 de la Presidencia de la
Repuiblica del Paraguay, nombra al Abg. LUIS FERNANDO SERVIN COLMAN, como Director
General de la Direccién 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 Direccién de ecnglogia y sus dependencias,

me el Anexo I, adjunto a la
P Seme Resolucion.-

Criséan M. Nifez 5.
Secretario General

DINACQPA
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RESOLUCION N°>\S  /2022/DG/SG/DPP

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION DE
TECNOLOGIA Y SUS DEPENDENCIAS, APROBADOS POR RESOLUCION N°
671/2019/DG/SG/DPP, DE FECHA 06 DE MAYO DE 2019, RESOLUCION N°
665/2020/DG/SG/DPP, DE FECHA 10 DE AGOSTO DE 2020, RESOLUCION N°
1077/2020/DG/SG/DPP DE FECHA 20 DE NOVIEMBRE DE 2020 Y RESOLUCION N°
780/2021/DG/SG/DPP, DE FECHA 13 DE SEPTIEMBRE DE 2021.

Art. 2% DISPONER que la Direccion de Tecnologia actualice la informacién correspondiente al
Manual de Funciones, en el sitio web de la DINACOPA, de manera a dar cumplimiento a la Ley
N°5282/14. “De libre acceso ciudadano ala-informacionpiblica y transparencia gubernamental”.-

Art. 3% DISPONER que por jfitermedio de la Direccion de Reciysos Humanos y de la Asesoria de
Comunicacién, se proceda afa difusién y socializacion correspondiente.-

Art. 4% COMUNICAR, a quienes corresponda, cumplido arehivar.-

\.

y ;,STA MIGUEL NUNEZ ( __ Abg. LU RNANDOQ/SERVIN COLMAN
é";;SECI‘ takrio GoWerdal ek A :' r Director renera
j _' trecc!on Nacional dé Correds del Paraguay
Dinacopa.

TN VA7)
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RESOLUCION N° Y\S /2022/DG/SG/DPP
ANEXO 1

DIRECCION DE TECNOLOGIA

Coordinacién de .
Tecno'og[a v Asesor{a Tecnolég!ca
= Snaaen o 4 Departamento Departamentode Departamento de
de Infraestructura ’ p . b \
y Redes de Sistemas Seguridad de TIC Diagramagion y Montaje

]
Division de Soporte
Técnico y Atencion a
Usuarios
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Denominacion

Direccion de Tecnologia

Nivel:

Apoyo.

Objetivos: 1.

politicas institucionales; garantizando el
funcionamiento, disponibilidad e implementacion

Impulsar y proveer soluciones tecnolégicas innovadoras para que las
dependencias de la Institucion, contribuyan al cumplimiento de las
acceso,

operacion,
de tecnologias y

sistemas de informacion acorde a las necesidades, a fravés de la
ejecucion y desarrollo de procesos informaticos y tecnolégicos.

Dependiente de:

Direccion General.

Dependencias:

ramacion

Seguridad deTIC ‘ Deartamento de Diag

P!amflcar conjuntamente con los responsables de los sectores

dependientes de la Direccion a su cargo, las actividades a ser
desarrolladas, conforme a los objetivos, politicas establecidas y
los recursos disponibles.

Asesoria Tecnolégica, Coordinacion de Tecnologia,
Infraestructura y Redes, Departamento de Sistemas, Departamento de

Departamento de

Monta e.

Mensualmente

Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de
las dependencias a su cargo, de modo a obtener la realizacion
efectiva de las tareas encomendadas.

Permanentemente

Participar en la evaluacion del desempefio del personal a su
cargo, de acuerdo con las politicas, reglamento y procedimientos
establecidos.

Segun necesidad

Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto
Anual correspondiente a su Direccion, proponiendo las
inversiones y gastos correspondientes.

Anualmente

Verificar la medicion de los resultados alcanzados en las
actividades previstas en el PEIl de su area, para la realizacion de
las actividades previstas en el mismo y adoptar o sugerir
medidas correctivas para impulsar una gestion cada vez mas
eficiente.

Segun necesidad

Elevar informes a solicitud del
cuestiones especificas
consideracion del mismo.

superior inmediato, sobre
relacionadas a sus actividades a

Segun necesidad

Desarrollar todas sus funciones acorde a lo estipulado en el
Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas
del Paraguay (MECIP).

Permanentemente

Organizar y dirigir las tareas para definir el Plan de Desarrollo
Tecnolégico, siguiendo los lineamientos del Plan de Estratégico
Institucional.

Segun necesidad

Analizar y definir los sistemas, estructuras, organizacion vy
soportes de la informacion necesaria para la Institucion.

Permanentemente

10.

Planificar y coordinar con las Jefaturas a su cargo, las tareas de
desarrollo de los sistemas, mantenimiento y/o mejora de
infraestructura tecnoldgica requeridos, efectuando analisis de
viabilidad, cronograma de implementacion y otros.

Mensualmente

1.

Supervisar la aplicacion de normas y procedimientos del ciclo de
vida del Software y Mantenimiento de Sistemas.

Segun necesidad

Supervisar el soporte técnico a los usuarios de la Institucién, en

equipos informaticos, tales como;/ computadoras personales,

lo referente a utilizaciébn, manteni entyy reparacién de los
P

Segun necesidad

presoras scanner y ofros.
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13.

Solicitar el suministro adecuado de recursos humanos Yy
materiales, para el cumplimiento de las actividades del area.

Segun necesidad

14.

Supervisar los requerimientos en materia de equipamiento,
conectividad, servicios, actualizaciones, licenciamientos, soporte
a usuarios y crecimiento de parque instalado en coincidencia con
el desarrollo progresivo de las actividades de la institucién.

Segun necesidad

15.

Elaborar las especificaciones técnicas y requisitos para la
adquisicion de los equipos de Hardware y/o software.

Segun necesidad

16.

Supervisar la implementacion efectiva de las politicas de
seguridad informatica de la Dinacopa: controles de acceso,
instalacion o actualizacién de antivirus, eliminacion de virus,
procedimientos de utilizacion de discos magnéticos, acceso
fisico a los equipos y servidores de la institucion, custodia y
realizacion de copias de seguridad.

Permanentemente

17.

Coordinar con la Dependencia pertinente, la capacitacién y
adiestramiento del personal en el uso de tecnologias de
informacién

Segun necesidad

18.

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

Permanentemente

15,

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

Permanentemente

20.

Segun necesidad

Cumplir con Iazétareas que le sean encomendadas por/su~

A

Superior inmedidfo y que estén acorde al cargo.

M. Nirez &
i General
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Denominacién

Asesoria de Tecnologia

Nivel: Apoyo.

Objetivos:

trabajos entre los departamentos.

1. Asesorar al Director/a de Tecnologia respecto a la estrategia
tecnologia a implementar en la institucion y coordinar los distintos

Dependiente de: | Direccion de Tecnologia.

Dependencias: | Ninguna.

T

3 3

Acompariar a la Direccién en reuniones de trabajo.

~recLi

Segun cada caso

Colaborar en el disefio de la estrategia de digitalizacién de la
institucion.

Segun cada caso

Participar del proceso de andlisis y de ejecucién de
actividades referentes a la oficina.

En cada caso

Colaborar en las actividades de la Direccion y elevar las
sugerencias que considere pertinentes.

En cada caso

Mantener informes actualizados respecto a las actividades y
procesos de la Direccidn.

En cada caso

Mantenerse informado respecto a los diversos desarrollos
tecnologicos que pudieran favorecer el desarrollo de
actividades de la Institucion.

En cada caso

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

Permanentemente

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

PMtemente

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

7egﬂn njcesidad

Tl PR
i pi. Nufiez S,
110 (General

- f-'r_.‘ A
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Denominacion Coordinacion de Tecnologia
Nivel: Apoyo.
Objetivos: 1. Verificar, coordinar y gestionar los sistemas computacionales, que

satisfagan las ' necesidades de agilizacion, simplificacién,
mejoramiento y calidad de los procedimientos, y actividades de la
institucion, en las diversas areas y dependencias, mediante la
aplicacion de herramientas informaticas, que garanticen una
adecuada automatizacion de la operacion y gestion administrativa
de la Dinacopa, asi; como los mecanismos para llevarlos a cabo.
Dependiente de: | Direccién de Tecnologia.

Dependencias: | Ninguna.

: " Funcion:
1. Planlﬁcar conjuntamente con los responsables de los sectores
dependientes del Departamento a su cargo, las actividades a
ser desarrolladas, conforme a los objetivos, politicas
establecidas y los recursos disponibles, asi como; orientar,
coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades, de
modo a obtener la realizacion efectiva de las tareas
encomendadas y la permanente optimizacion del rendimiento
laboral.
2. | Participar en la evaluacion del desempefio del personal a su| Segun cada caso
cargo, de acuerdo con las politicas, reglamentos vy
procedimientos establecidos.
3. | Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anualmente
Anual correspondiente a su Direccidén, proponiendo las
inversiones y gastos correspondientes, de manera coordinada
con otras areas de la institucion; la Memoria Anual de su area y
el Plan Estratégico Institucional (PEI).
4. | Verificar la medicion de los resultados alcanzados en las Regularmente
actividades previstas en el PEl de su area, supervisar la
realizacion de las actividades previstas en el mismo y adoptar o
sugerir medidas correctivas para impulsar una gestion cada
vez mas eficiente.
5. | Elevar informes, a solicitud del superior inmediato, sobre | Seguln necesidad
cuestiones especificas relacionadas a sus actividades a
consideracion del mismo.
6. | Desarrollar todas sus funciones acorde a lo estipulado en el
Modelo Estandar de Control Interno, para Instituciones Diariamente
Plblicas del Paraguay (MECIP) con practicas de ética y de
transparencia.
7. | Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales Diariamente
gue les sean asignados para el desempefio de sus funciones.
Coordinar la implementacion y uso de sistemas y aplicaciones | Segun necesidad
para uso interno Institucional.
~\| Colaborar en el mantenimiento de sistemas implementados Regularmente
= /| dentro de la Institucion. .
Cooperar en el disefio, administracién e i(’upléTentacién de | Segun necesidad
bases de datos para la Institucion.
Aconsejar para implementacion de sistemas/ externos o | Segun necesidad

Semanalmente

internos: reunién con usuarios Yy/consultores, factibilidad de
implementacion, anaI|5|s de requerimientos\ Aaceptacion de

interfaces.

Cristian M. funez -
cacretario General
DINACOPA
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12.

Cooperar en el registro de las solicitudes realizadas por los
usuarios, para la modificacion de las aplicaciones
desarrolladas.

Permanentemente

13.

Elevar sugerencias para la automatizacion de procesos, a
través de proyectos de sistemas de informacién para ser
implementados.

Segun cada caso

14.

Coordinar la implementacion de sistemas externos.

Segun cada caso

15.

Colaborar en la capacitacion a los usuarios, en el uso de los
sistemas de gestion desarrollados dentro de la Direccion y
otros que puedan implementarse.

Segun necesidad

16.

Mantenerse al tanto de los nuevos avances y desarrollo de la
tecnologia, para su posible incorporacién en los sistemas.

Diariamente

17.

Coordinar el disefio e implementaciéon de los mecanismos para
la recopilacion electrénica de informacién y difusién a nivel
nacional.

Segun cada caso

18.

Proponer el presupuesto de desarrollo de software, asi como
evaluar su seguimiento y ejercicio, de conformidad con la
normatividad vigente.

Segun cada caso

19.

Supervisar el cumplimiento de los proveedores de servicios
informaticos, con los términos y condiciones establecidos en
sus contratos.

Mensualmente

20.

Las demas tareas que le sean asignadas y que corresponda
con la natyfaleza de su cargo.

Fegﬂn necesidad

m———




® GOBIERNO

que el personal pueda tener respecto a la utilizaciéon de las Tics, asi
como reparacion o reemplazo de piezas defectuosas.

2. Proveer servicios de soporte de redes y servidores a todas las
dependencias de la Dinacopa, garantizando su conectividad.

1 Jireceion Nacionad

de CORREQOS

del PARAGUAY m NACIONAL
Denominacion Departamento de Infraestructura y Redes
Nivel: Apoyo.
Objetivos: 1. Proveer el Servicio Técnico atendiendo los problemas y dificultades

Dependiente de:

Direccion de Tecnologia.

Deiendencxas

Proveer asistencia en el uso de herramlentas mult|med1a de

D|V|S|on de Soporte Téc |co Atenmon al Usuarlo
Funciones L

Permanentemente

1
comunicacion.

2. | Instalar y actualizar herramientas oflmat|ca de seguridad y otros. | Permanentemente

3. | Realizar movimientos de equipos informaticos en las distintas | Segun necesidad
dependencias de la institucion.

4. |Realizar y mantener actualizado el inventario informatico, | Segun necesidad
asignaciéon a los nombres de los equipos y usuarios de los
mismos.

5. | Investigar los nuevos avances y desarrollo de la tecnologia para | Segun necesidad
su posible incorporacion en la infraestructura de la Direccidn.

6. | Monitorear y asistir el funcionamiento del servicio de provisién de | Segun necesidad
conectividad de datos

7. | Monitorear las copias de respaldo de la informacién, de los | Segun cada caso
equipos informaticos de la institucion, de acuerdo a los
requerimientos.

8. | Llevar un registro de las asistencias técnicas realizadas y el | Permanentemente
resultado de cada una asignandole un estado.

9. | Establecer las acciones de mejora de la infraestructura de red y | Permanentemente
supervisar la continuidad de su operacién, para proporcionar un
eficiente servicio a las distintas areas de la Dinacopa.

10. | Supervisar las acciones de los proveedores para la instalacion y | Segun necesidad
configuracion de los equipos que conforman la red de computo y
telecomunicaciones.

11. | Programar vy coordinar los servicios de mantenimiento y/o | Segun necesidad
reparacion de la infraestructura tecnolégica proporcionadas por
terceros.

12. | Establecer politicas de uso correcto de herramientas | Segun necesidad

informaticas.

Controlar el desarrollo de las actividades de su dependencia, de | Permanentemente
‘“modo a obtener la realizacion efectiva de las tareas
‘llencomendadas y la permanente optimizacion del rendimiento
“Aaboral de los funcionarios a su cargo.
Presentar al Director del Area los requerimientos del Anualmente

departamento a su cargo, a los efectos de que estos sean
tenidos en cuenta para su inclusion, en el momento d
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual.

Verificar la medicion de los resultados alcanzados la
actividades previstas en el PEIl de su area, para la realizaqion
las actividades previstas en el mismo, para el logro de upa
gestion mas eficiente.

Segun necesidad

rd
wn

.":;A g Cristian M. ".;,
Secrel ario Gene al
DINACOPA
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16. | Elevar informes, a solicitud del superior inmediato, sobre | Segun necesidad
cuestiones especificas relacionadas a sus actividades a
consideracién del mismo.
17. | Desarrollar todas sus funciones acorde a lo estipulado en el | Permanentemente
Modelo Estandar de Control Interno, para Instituciones Publicas
del Paraguay (MECIP) con practicas de ética y de transparencia.
18. | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas.
19. | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo. i
20. | Cumplir con las tareas que le sean encomendadas por su f’ermane)ltemente
Superior inmediato y que estén aogrde al cargo.
: M. Nifez S.
Secretario [Seneral
DINACDPA
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4

Denominacion Divisién de Soporte Técnico y Atencién al Usuario

Nivel: Apoyo.

Objetivos: 1. Resolver los problemas informaticos de los usuarios en general.

Dependiente de: | Departamento de Infraestructura y Redes.

Dependencias: Ninguna.

1. | Ofrecer asesoramiento sobre todo lo relacionado con la | Segun cada
configuracion y uso de ordenadores.

2. |Instalar software (en forma presencial o remota) cuando se | Segun cada caso
necesite una actualizacion o nuevas herramientas, y ayudar a
poner todo en marcha para la utilizacién del sistema o actividad
requerida.

3. | Mantener y revisar periédicamente los equipos para poder prever | Seglin necesidad
cualquier fallo que presenten y subsanarlo antes de que afecte al
funcionamiento.

4. | Dar seguimiento a los reportes (confirmaciones, remanentes) de | Segun necesidad
los Servicios de pagos realizados por la institucion, en las
diversas sucursales o en los lugares pre establecidos para el
efecto.

5. | Realizar soportes técnicos via telefénica a las distintas sucursales | Segun cada caso
de la institucion.

6. | Hacer pruebas rutinarias a los equipos informaticos, a fin de | Segln necesidad
identificar inconvenientes que pueden dar algun problema.

7. | Establecer normas y procedimientos requeridos para apoyar al | Segun necesidad
usuario en la soluciéon de sus problemas.

8. | Realizar instalaciones montaje y mantenimiento a equipos | Segun necesidad
informaticos.

9. | Realizar las copias de respaldo de la informacién, de los equipos | Segun cada caso
informaticos de la institucion, de acuerdo a los requerimientos.

10. | Colaborar en la capacitacion y asistencia a funcionarios en el uso | Segun necesidad
de herramientas ofimaticas.

11. | Realizar instalacion y mantenimiento de las conexiones cableadas | Segun necesidad
e inalambricas de los equipos informaticos de la institucién.

12. | Realizar el movimiento de equipos informaticos de la institucién y | Segtin necesidad
mantener en coordinacion con la Division de Patrimonio un
informe de la ubicacién de los mismos.

13. | Administrar los insumos de su dependencia y resgaar los | Segun necesidad
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

14. | Mantener todas las documentaciones de su Fepende?cia Diariamente
actualizadas y ordenadas en carpetas.
Las gémas tareas que le sean asignadas y que correTspond? por | Segun necesidad
la n%raleza de su cargo.
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de CORREQS
del PARAGUAY

Denominacion

Nivel:
Objetivos: i

Departamento de Sistemas

Apoyo.
Disefar,

desarrollar, implementar 'y mantener  sistemas

simplificacién, mejoramiento y calidad de los

una adecuada automatizacién de

administrativa de la Dinacopa.

computacionales, que satisfagan las necesidades de agilizacion,

actividades de la institucion, en las diversas areas y dependencias,
mediante la aplicacién de herramientas informaticas que garanticen
la operacién

procedimientos y

y gestion

Dependiente de:

Direccidn de Tecnologia.

il

Dependencias:

pepar

Disenar, desarrollar e implementar sistemas y apl:camones para

Ninguna.

Funcmnes

uso interno Institucional.

Segunnecemdad

2.

Realizar el mantenimiento de sistemas implementados dentro de
la Institucion.,

Permanentemente

Asesorar para implementacién de sistemas externos o internos:
reunion  con  usuarios  Yy/consultores, factibilidad de
implementacion, analisis de requerimientos, aceptaciéon de
interfaces.

Segun necesidad

Sugerir la automatizacion de procesos a traves de proyectos de
sistemas de informacion para ser implementados.

Segun necesidad

Analizar y llevar adelante la implementacion de sistemas
externos.

Segun necesidad

Investigar los nuevos avances y desarrollo de la tecnologia para
su posible incorporacion en los sistemas.

Permanentemente

Disefiar y aplicar los mecanismos para la
electronica de informacién y difusion a nivel nacional.

recopilacion

Segun necesidad

Capacitar a los usuarios en el uso de los sistemas de gestién
desarrollados en el departamento y otros que puedan
implementarse.

Segun necesidad

Supervisar que los proveedores cumplan con los términos vy
condiciones establecidos en sus contratos.

Mensualmente

10.

Disefiar, administrar e implementar bases de datos para la
institucion.

Segun necesidad

11.

Llevar un registro de las solicitudes realizadas por los usuarios
para la modificacion de las aplicaciones desarrolladas.

Permanentemente

12.

Controlar el desarrollo de las actividades de su dependencia, de
modo a obtener la realizacidn efectiva de las tareas
encomendadas y la permanente optimizaciéon del rendimiento
laboral de los funcionarios a su cargo.

Permanentemente

| en cuenta para su inclusion en el momento de la elaboraciéon del
' Ante Proyecto de Presupuesto Anual.

Presentar al Director del Area los requerimientos del
departamento a su cargo, a los efectos a que estos sean tenidos

Anualmente

| Verificar

la medicién de los resultados alcanzados en las
actividades previstas en el PEIl de su Area, para la realizacién de
las actividades prevista en el mismo, para el logro de una
gestion eficiente.

Segun necesidad

Elevar informe a solicitud del
cuestiones especificas
consideracion del mismo.

Superior inm
relacionadas a sus

iatp, sobre
tividades a

Segun necesidad
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16. | Desarrollar todas sus funciones acorde a lo estipulado en el | Permanentemente
Modelo Estandar de Control Interno, para Instituciones Publicas
del Paraguay (MECIP) con practicas de ética y de transparencia.
17. | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas.
18. | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar log/{ Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.
19. | Cumplir con las tareas que le sean encomendadas por /su| Segun necesidad

Superigf inmediato y que estén acorde al cargo.
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Denominacion Departamento de Seguridad de TIC
Nivel: Apoyo. '
Objetivos: 1. Disefiar, desarrollar, y evaluar la seguridad de los software, servicios

informaticos y sistemas operativos sobre los que se ejecutan, asi

como de la informacién que proporcionan.

2. Comprender el papel central que tienen los algoritmos y las
estructuras de datos en su seguridad.

3. Adquirir  destrezas fundamentales para la programaciéon e
implementacion de algoritmos y sistemas que proporcionen seguridad
a las Tics.

Dependiente de: | Direccidn de Tecnologia.

Dependencias: Ninguna.

5 Funciones . == = _
1. | Desarrollar las labores de configuracién de los Sistemas
Operativos, bases de datos y redes de comunicacién en las
computadoras de escritorio y portatiles de la Dinacopa.

2. | Monitorear periddicamente los procedimientos y operaciones | Permanentemente
de la institucion, de forma tal, que ante cambio de las politicas
puedan actualizarse oportunamente.

3. | Efectuar un analisis de riesgos informaticos, para valorar los | Permanentemente
activos y asi adecuar las politicas a la realidad de la
institucion.

4. | Confeccionar normativas del uso aceptable y politica de Mensualmente
seguridad de los equipos y sistemas de red.
5. | Administrar los servicios informaticos de redes y de| Permanentemente
telecomunicaciones, a fin de asegurar su 6ptimo rendimiento,
de manera a agilizar la comunicacion y potenciar de esa
manera la efectividad de las areas operativas Yy
administrativas de la Dinacopa.

6. | Coordinar y evaluar las medidas de seguridad y de| Permanentemente
contingencia informatica, para proteger la informacion que se
genera en la institucion.

7. | Administrar la operacion del Centro de Cémputo y de la red | Permanentemente
Institucional, para brindar un servicio informatico continuo.
8. | Instrumentar las politicas de seguridad en materia de| Segun necesidad
transmision de datos, para la continuidad de los servicios de
computo, sistemas e informacién electrénica.

9. | Coordinar el disefio y publicacion de los sitios en Internet e | Segun necesidad
Intranet de la Dinacopa, con base en la informacién que le
envien las diferentes unidades administrativas y en reglas
definidas por entidades externas.

Segun necsidad

10. | Coordinar las solicitudes de habilitacién, instalacion y | Segun necesidad
mantenimiento del SIARE (Sistema Integrado de
son. | Administracion de Recursos del Estado) del Ministerio de
, -}’\Hacienda.
__~-“j§omunicar a todo el personal involucrado sobre/el desarrollo | Segun necesidad
'-’re las politicas, incluyendo los beneficio$ y rjesgos

T

/relacionados con los recursos y bienes, y sus elementos de
“tseguridad.
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12. | Disefiar, implementar y mantener en coordinacién con la| Segun necesidad
Asesoria de Seguridad Postal, un sistema de monitoreo en
campo y a través de tecnologia sobre el funcionamiento de
las rutas y circuitos postales.

13. | Controlar el desarrollo de las actividades de su dependencia, | Segun necesidad
de modo a obtener la realizacion efectiva de las tareas
encomendadas y la permanente optimizaciéon del rendimiento
laboral de los funcionarios a su cargo.

14. | Presentar al Director del Area los requerimientos del Anualmente
Departamento a su cargo, a los efectos de que estos sean
tenidos en cuenta para la inclusién en el momento de la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual.

15. | Verificar la medicion de los resultados alcanzados en las| Segln necesidad
actividades previstas en el PEI de su Area, para la realizacion
de las actividades prevista en el mismo, para el logro de una
gestion eficiente.

16. | Elevar informes a solicitud del Superior inmediato, sobre | Segun necesidad
cuestiones especificas relacionadas a sus actividades a
consideracion del mismo.

17. | Desarrollar todas sus funciones acorde a lo estipulado en el | Permanentemente
modelo Estandar de Control Interno para Instituciones
Publicas del Paraguay (MECIP).

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

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

“20:+| Cumplir con las tareas que le sean encomendadas p<7 su /SegL'm necesidad

PN

f§uperior inmediato y que estén acorde al cargo.
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Denominacién Departamento de Diagramacién y Montaje
Nivel: Apoyo.
Objetivos: 1. Disenar, digitalizar, diagramar y realizar todo el montaje necesario

para las emisiones postales y elaboracion de materiales
institucionales.

Dependiente de: Direccion de Tecnologia.
Dependencias: Ninguna.
- Fuﬁﬁ'ibnes, £ s [
Realizar trabajos de diagramacion y desarrollo de disefios En cada caso

digitales e impresos (flyers, dipticos, dossier, productos
postales, informe de gestion, presentaciones etc.).

2. | Elaboracion de materiales oficiales institucionales. (Papeleria: | Segun necesidad
tarjetas, hojas membretadas, sobres, carpetas, etc.).
Apoyar a las demas areas que indique el superior. Permanentemente
Desarrollar bocetos y propuesta de productos postales| Permanentemente
solicitados por el area de Filatelia. (Estampillas, sellos,
matasellos, postales, informativos, poster etc.).

5. | Apoyar al area de marketing/comercial en la elaboracién de | Permanentemente
los materiales institucionales oficiales ya sean informativos o
de promocion.

6. | Apoyar al area de prensa y comunicacion en la elaboracién | Permanentemente
de los materiales institucionales oficiales ya sean informativos
o de promocion y publicidad. :
7. | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.
8. | Mantener todas las documentaciones de /{u dependencia | Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas.

{5

- |. 9. | Las demas tareas que le sean asignadas y/que cor%spondan Segun necesidad
- |._._ypor la naturaleza de su cargo.




