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RESOLUCION N°19.3 ] /2020/DG/SG/DPP

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRE CC"IO'N DE
ADMINISTRACION Y  FINANZAS, @APROBADO POR - RESOLUCION N°
671/2019/DG/SG/DPP, DE FECHA 6 DE MAYO DE 2019.

Asuncion, @Y de DLl de de 2020.-

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

CONSIDERANDO: Que, mediante la Nota N.° 40 /2020/DPP, de fecha 18 de diciembre de 2020,
de la Direccién de Planificacién y Proyectos, se solicita el Visto Bueno correspondiente para la
aprobacion de la actualizacion del Manual de Funciones correspondiente a la Direccion de
Administracion y Finanzas.-

Que, en fecha 6 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, 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, 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 la
Repuiblica 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 Direccién de Administracion y
Finanzas, y todas 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 ¢l sitio web de la Dinacopa, de manera a dar cumplimiento a la Ley N°
5282/14, “De libre acceso ciudadano a la informacién publica y transparencia gubernamental”.-

Art. 3°: DISPONER que por intermedio de lc;f:Direccién de Recursos Humanos y de la
Asesoria de Comfﬂnic cion, s.‘e proceda a la difusién y socializacion correspondiente.-

Articulo 4 ¥ OM UNICAR a qutenes corresponda, cumpllg'g_arghwar -
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Denominacion

Direccion de Administracién y Finanzas

Nivel:

Apoyo

Objetivos:

1- Administrar racionalmente los recursos del Correo Paraguayo.

2- Dirigir la formulacion del presupuesto, contabilizar los gastos e
ingresos ordinarios, especiales y bienes que reciben y le
pertenecen; registrar el patrimonio, controlar y dirigir el suministro
de bienes y servicios para el buen funcionamiento de Ia institucion.

ZOEDED ED ID 10 1D

)

)

Dependiente de:

Direccién General.

Dependencias:

Intemacronales

Dlngir y admlnlstrar Ios recursos mshtucnonalesrac:ona#mente
para su mejor aprovechamiento.

Asesoria —de la Direccion —de —Administracion—y— Finanzas;-
Coordinacién de la Direccién de Administracién y Finanzas, Control |
interno, Departamento de Patrimonio, Departamento de
Contabilidad, Departamento Financiero, Departamento
Administrativo y Giraduria, Departamento de Presupuesto,
Departamento de Cobranzas, y Departamento de Cuentas

,(A (LI o ) .

Diariamente

)

)

2 | Programar y presupuestar los gastos y los rubros necesarios, | Permanentemente
para el buen desenvolvimiento operativo y administrativo de la

institucion.

) )

)

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

Permanentemente

) )

4 | Contabilizar y llevar el control adecuado y el archivo de las
documentaciones administrativas y financieras de la
institucion.

Diariamente

)

5 | Organizar, dirigir, coordinar y controlar que las actividades de
sus dependencias se ajusten a las normas legales y demas
disposiciones  vigentes, relacionadas con la gestidn
administrativa y financiera a su cargo.

Permanentemente

6 | Registrar y controlar el movimiento de las cuentas bancarias y
verificar las conciliaciones bancarias mensuales.

Permanentemente

7 | Participar en todo proceso de adquisicion de bienes vy
servicios en coordinacién con el Direccion General. Registrar,
verificar y mantener la custodia de los bienes patrimoniales de
la Institucién.

En cada caso

I 1> I I D 19

8 | Definir el perfil y seleccion del personal para sus
dependencias, en coordinacién con sus respectivos jefes de
departamentos y la Direccién de Recursos Humanos.

Segun necesidad

)

9 | Controlar y dirigir los recursos para las contrataciones,
nombramientos del personal conforme a lo dispuesto en la Ley del
Presupuesto y en coordinacion con la Direccion General vy la
Direccion de Recursos Humanos.

Permanentemente

XD XD X9 |
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10 | Coordinar y dirigir el proceso de ingresos institucionales. En todo momento

11 | Velar que los procedimientos a seguir en relacion a los| Entodo momento
ingresos hasta su destino, se ajusten a las normas legales
vigentes.

12 | Elevar al Director General las propuestas de solucion de los | Segun necesidad
temas y asuntos que sean de competencia de su area.

13 | Velar por el buen funcionamiento de las dependencias a su| Entodo momento
cargo.

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

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

16 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan

por la naturaleza de su cargo.

Segun necesidad
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Denominacion

Asesoria de la Direccién de Administracion y Finanzas

Nivel:

Apoyo

Obijetivos:

temas que le sean requeridos.

Coordinar y acompafar las actividades propias del area de
Administracion y Finanzas, asistiendo a la Direccién en todos los

Dependiente de:

Direccidn de Administracion y Finanzas.

Dep

Ninguna

Asistir al Director/a del Area, para el buen " las

funciones de sus dependencias, secundandole vy
representandole en las tareas o reuniones que sean
necesarias.

Sy Py " B
_—_rireocuciIicia

Segun necesidad

Controlar las documentaciones que se maneja en Mesa de
Entrada de la Direccion de Administracion y Finanzas, de
manera a orientar el trabajo del funcionario a cargo.

Segun necesidad

Coordinar el manejo del archivo de documentos del area.

Permanentemente

Ayudar a definir el perfil del personal de sus dependencias en
coordinacion con la Direccién de Recursos Humanos, y los

respectivos jefes de departamento conjuntamente con la
Direccion del Area.

Segun necesidad

Suplir al Director/fa de Administracion y Finanzas en caso de
ausencia temporal y realizar gestiones o labores por mandato
del mismo, ante situaciones que requiera su presencia sin
que ello implique la autoridad para tomar decisiones.

Segun necesidad

Asistir al Director en la administracion de los insumos de su
dependencia y a resguardar los equipos, muebles y otros
bienes a su cargo.

Permanentemente

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

Permanentemente

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

Segun necesidad

(54

A\ o

o N 5
KRy
- \C.

"‘\\:?'-‘A‘Bun_cf




D ED AD D |

)

)

)

)

)

AP

)

)

)

L

DI IGIDESIDEDEDIDEDID D ED AD XD 2D BD D B |

)

I EP XD XD 3D D 1O 25 ID

)

Cédigo: MF-DAF-2020

Version: Aprobado por
Direccion Nacional MANUAL DE FUNCIONES 01 Resolutson:
Jc CORREOS Direccién Nacional de Correos e e
i dei P O ] echa de agina:
4l PARAGUAY 81 Pargguay-Dindcapa aprobacion: 6 de 42

Denominacion

nanzas

Coordinacion de la Direccidon de Administraciéon y Fi-

Apoyo

Objetivos: Coordinar las acciones para el desarrolio de las actividades propias
dei area de administracion y finanzas.

Dependiente de Dwecc:on de Administraciéon y Finanzas.

Coordinar segun instrucciones del Director del Area, el buen

desempeiio de las funciones de sus dependencias.

Dlanamente

Coordinar con el Director de Administraciéon y Finanzas, las
acciones para la racionalizacion de los gastos en el desarrollo
y control de las actividades propias de la institucion.

Diariamente

Coordinar los procedimientos a seguir en la ejecucién de los
tramites administrativos y financieros segun las normas
vigentes.

Diariamente

Coordinar con el Director de Administracién y Finanzas vy
Areas afectadas, el proceso de elaboracion del Proyecto de
Presupuesto de la institucion.

Anualmente

Coordinar con el Director de Administracion y Finanzas y
Areas afectadas, la ejecucion presupuestaria tanto de
ingresos como de gastos.

Diariamente

Elaborar con el Director del Area el detalle para el plan de
caja.

Mensualmente

Administrar los insumos de las dependencias administrativas
y resguardar los equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

Permanentemente

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

Permanentemente

Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan
con la naturaleza del cargo.

Segun necesidad
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Denominacion

Control Interno

Nivel: Apoyo

Objetivos:

cumplimiento de las normas vigentes.

Controlar y verificar todas las documentaciones que requiera
previamente el proceso definitivo para una buena administracion en

Dependiente de:

De

pendencias:

e e e e St e 1al -

Verificar y controlar que los expedientes administrativos estén
en orden y de acuerdo con las exigencias de la Ley
Financiera, la Ley del Presupuesto y el Decreto
Reglamentario, asi como las disposiciones de la Contraloria
General de la Republica.

Diariamente

Sugerir las acciones correctivas en los documentos
verificados que se encuentran incompletos o incorrectos.

Segun cada caso

Escribir y suscribir las observaciones al pie de cada
documento en caso de encontrarse irregularidades.

Segun necesidad

Solicitar y asegurarse de que estén completos las
documentaciones que hagan falta para el proceso final de los
expedientes.

Permanentemente

Llevar un registro de todos los expedientes y mantener
informado al Director del area del resultado de los controles.

Segun 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.

Permanentemente

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

Segun necesidad
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Denominacion

Departamento de Patrimonio

Nivel: Apoyo

Objetivos: Mantener con eficiencia y transparencia, un registro completo,

codificado y actualizado de todos los bienes patrimoniales de la
institucion, incluyendo sus movimientos conforme a la normativa

vigente.
Dependiente de: Direccién de Administracion y Finanzas
Dependencias: Ninguna.

1 | Llevar los inventarios y realizar los movimientos de bienes,
tanto almacenados como de uso e intangible, clasificados por
su clase, naturaleza, uso, destino o aplicacién de acuerdo a
las normas vigentes de tal forma que garantice la informacion
al dia de las caracteristicas, su valor, el estado de
conservacion, la ubicacién y sus afos de vida util.

- 4 |
Mensual y
anualmente

2 | Remitir los movimientos de bienes de uso e intangible,
mensualmente dentro de los quince primeros dias del mes
siguiente, al Departamento de Bienes del Estado de la
Direccién General de Contabilidad Publica del Ministerio de
Hacienda, donde se consolidan los datos de los bienes
activados que se origina en la Institucion.Para el efecto se
remiten los FC4 y FCS5, y anualmente los formularios FC8,
FCT.1y FCZE2

Mensualmente y
anualmente

3 | Valorizar e informar altas, traspasos, donaciones, etc., en
base a lo obligado en el rubro 500 Adquisiciones, realizar las
cargas en SICO de las mismas,

por codigo asignado y fecha de adquisicion del bien.

Quincenal y mensual

4 | Revaluar anualmente los bienes de uso depreciables y no
depreciables de acuerdo con el indice de precios al
consumidor, establecido por el Banco Central del Paraguay;
efectuado conforme a la normativa de cierre del ejercicio
establecida por la Direccidon General de Contabilidad Publica
del Ministerio de Hacienda. Los coeficientes determinados por
la Sub-Secretaria de Estado de Tributaciéon del Ministerio de
Hacienda. Aplicar la tasa del revalto, e imprimir los asientos
contables que seran registrados a manera de consolidar
Contabilidad-Patrimonio, el FC6 y el FC7.1 y FC 7.2.

Anuaimente

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

Permanentemente

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

Permanentemente

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

Segun necesidad
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Denominacion
Departamento de Contabilidad

Nivel: Apoyo
Objetivos: Registrar la informacién de la gestidon presupuestaria, financiera y
patrimonial, que sirva para apoyar la toma de decisiones de las
autoridades responsables de la gestion y las acciones de control,
realizando las  registraciones contables, financieras y
presupuestarias en el Sistema SICO (Sistema Integrado de
Contabilidad), generacion de STR (Solicitudes de Transferencias del
Recursos), control, verificacion de documentos de empresas de
transportes terrestres y aéreas, procesar las liquidaciones de
cuentas de clientes, cuentacorrentistas. Supervisar el registro de los
bienes patrimoniales de la Institucion.
Dependiente de: Direccion de Administraciéon y Finanzas.
Dependencias: Division Liquidaciéon de Cuentas, Division Reg

istr ontabl.

Quincenal y semanal

Procesar los documentos a ser registrados en SICO y en
SITE, recepcién de facturas, guias, F14, empresas terrestres,
CN38 y CN41 en la empresas aéreas, recepcion de
formularios de cuentacorrentistas en concepto de Franqueo a
Pagar y de EMS Nacional e Internacional.

2 | Confeccionar notas para el Ministerio de Hacienda, ya sea| Segun cada caso
para la Direccién General del Tesoro Publico (Notas de
solicitudes de activaciones de cuentas), la Direccidon de
Contabilidad Publica (Notas de informes financieros), la
Subsecretaria de Tributacion (Dictamenes de retenciones ©
exentas), el MOPC (Solicitudes de transferencias de
Recursos FF10), descargos respectivos ante la Contraloria
General de la Republica (informes financieros anuales), asi
como los memorandum a las distintas dependencias de la
institucion.

3 | Elaborar planilias de facturacion de las empresas aéreas y de Diaria y mensual
transporte terrestre, previa verificacion de despachos,
basados en el tarifario de precios estipulados en cada
contrato con las empresas.

Empresa de Transporte Terrestre, control, verificacion y
posterior facturacién en planillas con los Form.14 y las guias
de las empresas.

Empresa Aérea, control, verificacion y posterior facturacion en
planillas previa aceptacion de la cuenta por parte de la
empresa, documentos utilizados son el CN 38 y CN 41,
tarifarios elaborados en base a la tasa basica anual UPU
(Unién Postal Universal).

i"fernandez
istracion y Finanzas

eRios
y Métodos
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Realizar impresiones y verificacion de Informes Financieros
Balances de Sumas y Variaciones , ejecucion Presupuestaria
de Gastos, Ejecucién Presupuestaria de Ingresos, Balance

Consolidado, Estado de Resultado, notas a los Estados
Contables.

Mensual y anual

Remitir Informes Financieros, Patrimoniales FC 4, FC5,FC6,
FC7.1 y FC 7.2, Inventario de Bienes de Uso, Revallo,
Informes a la Contraloria, Detalle de Acreditaciones, segun
STR FF 10 al Ministerio de Obras Publicas.

Mensual y anual

Gestionar en la Subsecretaria de Tributacion, presentacién de
formularios, RENTA, cualquier proceso tributario que afecten
directamente a la Institucion, cambios de informacion,
habilitacién de clave de acceso, régimen de informacion.

Mensual y anual

Gestionar en los Ministerios de Hacienda; DGTP (Tesoro), DGCP
(Contabilidad), DGDI (Informética), SET (Tributacién), MOPC:
consultas técnicas, correcciones, modificaciones, bajas del sistema,
retiro de extractos bancarios de las distintas cuentas bancarias de la
Dinacopa.

Diaria y mensual

Realizar conciliaciones bancarias de las Cuentas 98 de
Recursos Propios, Cuenta 687 en doblares, Cuenta
Administrativa 939.002/4 y Cuenta BNF 9480679 M.H.,
basados en los extractos bancarios y la impresiéon del mayor
de cada cuenta.

Mensualmente

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

En todo momento

5

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

- Permanentemente

11

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

Permanentemente

12

Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan

por la naturaleza de su cargo.

Segun necesidad
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Denominacion
Division de Liquidacion de Cuentas
Nivel: Apoyo
Objetivos: Control, verificacion y liquidaciéon de cuentas en forma mensual de
los distintos clientes cuentacorrentistas de la Institucion, por los
servicios prestados en concepto de Franqueo a Pagar, EMS
Nacional e Internacional.
Dependiente de: Departamento de Contabilidad.
pendencias: '

e Fu T

Recepcionar los formularios F4, que sirven de documentacion
sustentable para la comprobacion de la cuenta creada por el
Cliente, al depositar sus envios en las Ventanillas de recepcion

habilitadas para el efecto.

Diariamente

Controlar, verificar y clasificar por clientes y por servicios ya
sea Franqueo, EMS Nacional e Internacional, posteriormente
se verifican el peso, la cantidad de envios, y la tarifa aplicada
para cada depésito efectuado.

Diariamente

Generar la cuenta de cada cliente, cargando en planilias de
facturacion el importe facturado por cliente y por servicio.

Mensualmente

Procesar las notas de requerimientos respectivas, asi como los
detalles o extractos de cada una de las cuentas del Cliente.

Mensualmente

Confeccionar los AR para cada cliente con cuentas, que
anexados a las notas son enviados a los clientes, asegurando
de esta manera la entrega a destino de tal liquidacion en
tiempo y forma.

Mensualmente

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.

Permanentemente

Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan

por la naturaleza de su cargo.

Segun necesidad
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Denominacion

Division de Registros Contables

Nivel:

Apoyo

Objetivos:

Uso del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF),Art.
54 de la Ley 1535/99 que establece como principio de registracion
contable, las normas, procedimientos técnicos y documentos
destinados a recopilar, evaluar, procesar, registrar, controlar e
informar todos los ingresos, gastos, costos y otros hechos
econémicos que afectan a nuestra Institucion, facilitando asi el
control de las operaciones y la simplificacion de los procedimientos

administrativos, contables y financieros.

Dependiente de: Departamento de Contabilidad.

Dependenmas Nlnguna

1 Reahzar !os reglstros contabiesbasados en el P{an de Cuentas
Institucional y el Manual de Procedimientos del Sistema
integrado de Contabiiidad Publica.

Dianamente

2 | Previo analisis de consistencia y validacion documental,
registrar diariamente las operaciones contables derivadas del
ingreso de recursos propios provenientes de las cuentas
habilitadas para el efecto en moneda nacional, asi como Ia
cuenta en dodlares que alimenta la cuenta en guaranies de
recursos propios.

Diariamente

3 | Registrar la cuenta denominada Transferencias del Tesoro
Nacional y Transferencias Consolidadas Corrientes del
Gobierno Nacional, con afectacion a ila F.F.10 Aporte del
Gobierno Central con Recursos del Tesoro, de conformidad
con las normas establecidas por la Direccion General de
Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda.

Diariamente

4 | Asignar en forma especifica el crédito presupuestario
(previsidn), con la habilitacién de la cuota respectiva.

Quincenal y mensual

5 | Realizar los asientos de obligaciébn presupuestaria (cuando
ocurre el compromiso de pago originario entre un organismo o
entidad del Estado y una persona fisica o juridica).

Quincenal y mensual

6 | Realizar las operaciones de egresos 0 pago que constituyen
la ejecucién presupuestaria.

Quincenal y mensual

7 | Verificar y aprobar la carga en SICO de la Obligacion
Presupuestaria y proceder a ingresar al SITE, modulo
habilitado para la generacion de Solicitudes de Transferencias
de Recursos.

La Dinacopa genera STR en fuente de financiacion 10
Recursos de Tesoro y 30 Recursos Propios.

Quincenal y mensual

AN == Li 12
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Registrar las Cuentas a Cobrar en el documento de Obligacion
No Presupuestaria, con afeccion a la Cuenta
001000009480679 “Tesoro Publico - Direccion Nacional
Correos”.Las mismas derivan de las facturaciones generadas a
los Clientes Cuentacorrentistas en los servicios de EMS
Nacional e Internacional y Frangueo a Pagar.

Mensual

Generar por tipo de solicitud, red bancaria, cuenta
administrativa, proveedores, caja chica y fondo fijo, segun el
expediente en cuestidn, en atencion a los Niveles 11, 12, 19,
50, 63 y 70 respectivamente. Ademas cargar las FF. 10y F.F.
30, y con ellos las cuentas habilitadas en el BNF para el
proceso respectivo de acreditacion.

Quincenal y mensual

10

Generar documentos para la firma de los ordenadores del
gasto, previa verificacion en pantalla de la solicitud en PDF,
su impresién y posterior remisibn a la Direccidn de
Administracidon y Finanzas, para el proceso de pago
respectivo en el Tesoro (Ministerio de Hacienda).

Quincenal y mensual

11

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

Quincenal y mensual

12

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

Permanentemente

13

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

Permanentemente

14

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

Segun necesidad

H#on de Administracion y Finanzas
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Denominacion ) )
Departamento Financiero
Nivel: Apoyo
Objetivos: Administrar y controlar la situacién financiera de la Institucién,

custodiar los valores de caja y productos postales para la venta,
recepcionar todo tipo de ingresos y depositarlo en el banco
asignado, realizar el control y registro financiero y presupuestario de
la Institucién.

Dependiente de:

Direccion de Administracion y Finanzas.

Dependencias:

Division Admision de Servicios Especiales, Division Control
Financiero, Divisién de Recaudaciones, Division Distribucion y
Control de Valores, Division Admision de Valores, Division Franqueo

a Pagar.
1 | Recibir el importe de los valores por el servicio que presta la Diariamente
institucion.
2 | Controlar y verificar el deposito diario y el importe de los Diariamente
iINgresos recepcionados por ia oficina de recaudaciones.
3 | Recibir una copia de lo depositado en cada cuenta, de Diariamente

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

4 | Elevar informes de las recaudaciones al superior inmediato
con copia al Directorfa General de la institucion.

Diario, y/o Mensual

5 | Mantener el archivo actualizado y ordenado de todos los Permanente
documentos financieros.
6 | Coordinar las tareas en los diferentes sistemas referentes a Diariamente

los servicios especiales y nuevos del producto.

7 | Velar por el buen funcionamiento de las dependencias a su
cargo.

En todo momento

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

actualizadas y ordenadas en carpetas.

10 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan
con la naturaleza de su cargo.

Segun necesidad

Y
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Denominacion L o . i
Division Admision de Servicios Especiales
Nivel: Apoyo
Objetivos: Atencién al cliente para la admision del servicio de EMS Nacional e

Internacional, tanto contado como crédito.

Dependiente de: Departamento Financiero.

Dependencias:

153018316100

Recibir y confeccionar lo

s documentos denominados F4 de

Diariamente

los clientes con crédito.

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

3 | Verificar la correcta asignacion de las tarifas. Diariamente

4 | Mantener actualizado con el Departamento de Cobranzas, el Diariamente
Listado de Clientes Morosos, a fin de evitar la admision de
sus envios hasta su regularizacion en dicha oficina.

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

6 | Remitir los F4 al Departamento de Contabilidad. Semanalmente

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

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

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

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

1 L O0REN .
Actualizag \ 4 YL REViISadooder:
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Denominacion L . .
Divisién Control Financiero

Nivel: Apoyo

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

- destino.
Dependiente de: Departamento Financiero.

Dependencias: Ninguna.
=

Recibir el duplicado del Comprobante Unico de Ingreso
(C.U.L), para controlar la aplicacion correcta del tarifario en el
cobro de los envios nacionales e internacionales de las
oficinas de admisidn central, sucursales del area
metropolitana y agencias del interior, sin enmiendas ni
borrones.

)

)

D AD |

Diariamente

2 | Controlar que las planillas de rendiciones diarias presentadas
a la oficihna de recaudaciones estén correctamente
conformadas.

)

)

Diariamente

)
w

Remitir notificaciones a las sucursales del area central,
metropolitana e interior del pais, por irregularidades
detectadas en el cobro de las tarifas y/o por atrasos en
rendiciones de los C.U.1.; con copias a la oficina de Auditoria.

)

)

En cada caso

4 |Realizar la provision y control de entrega de los
Comprobantes Unicos de Ingresos (C.U.L) a las oficinas de
Admision Central, Area Metropolitana e Interior.

) ) )

Segun necesidad

5 | Control del stock de los C.U.l, prevenir su desabastecimiento
gestionando la provision, solicitando al Ministerio de Hacienda la
confeccién de los talonarios, perforacién y su posterior retiro.

En los casos
requeridos

6 | Informar en el acto al Departamento Financiero con copia a
Auditoria Intema, en caso de detectar irregularidades,
atrasos, enmiendas u errores, incluyendo las
recomendaciones del caso.

En cada caso

7 | Entrega de Formularios F4 a las areas que prestan el servicio
de Franqueo a Pagar.

Segun necesidad

8 | Controlar que la recaudacién total consolidada de un dia sea
depositada en el banco operante al dia siguiente, o si fuese
recaudacion de fin de semana o vispera de feriado, a mas
tardar el primer dia habil.

) )2y D)D)

)

)

Diariamente

9 | Recibir una copia de lo depositado en cada cuenta, de
manera tal que se pueda comprobar que el total de lo
recaudado en un dia determinado, haya sido integramente
-~ depositado al siguiente dia habil, cerrando asi el circuito de
flujo de caja.

)

)

Diariamente

e
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10 | Elevar informe de los controles efectuados al Departamento Quincenalmente
Financiero, a la Direccion de Administracion y Finanzas, con
copia a la Direccién General.

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

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

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

por la naturaleza de su cargo.
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Denominacion

Division de Recaudaciones

Nivel: Apoyo

Objetivos:

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

Dependiente de: Departamento Financiero.

Dep

endencias: Ninguna

oordinar, controlar y ejecutar trabajos relacionados al buen
desemperio financiero de las dependencias que tienen
perceptoria.

Diariamente

Mantener un archivo cronolégico y ordenado de las
documentaciones de esta dependencia.

Diariamente

Recibir y controlar el dinero, las planillas y el Comprobante
Unico de Ingreso (CUI) de respaldo, de las recaudaciones por
ventas diarias de las ventanillas de admision de la oficina
central, area metropolitana e Interior.

Diariamente

Recibir y controlar las boletas de depésito del BNF, sus |

planillas y CUI de respaldo, de las recaudaciones por ventas
diarias de las ventanillas de admision del area Metropolitana e
interior del pais.

‘Diariamente

Preparar informes sobre la recaudacion del mes para el
Tesoro Publico del Ministerio de Hacienda.

Mensualmente

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

Diariamente

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

Mensualmente

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

Diariamente

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

Diariamente

10

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

Diariamente

13

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

Diariamente
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Realizar las verificaciones y controlar las operaciones de los
cobros del servicio de “Aqui Pago’, convenidos con esa
empresa, asi como, los respectivos depédsitos de los mismos.

Diariamente

13

Realizar el cobro al cliente, con el comprobante Unico de

Ingreso confeccionado por la oficina de admisién para su
cobro.

Diariamente

14

Recibir del cliente cuentacorrentista su estado de cuenta
proveido por la oficina de Contabilidad, para generar un
Comprobante Unico de Ingreso y proceder al cobro.

Diariamente

15

Remitir todas las planillas con CUl, una vez controladas e
ingresadas a la Oficina de Control Financiero, de todas las
sucursales del interior, metropolitana y casa central, para
poder realizar un control cruzado y evitar fuga de algun
detalle que pudiera desarmonizar la organizacion.

Diariamente

16

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

Diariamente

17

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

Permanentemente

18

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

Segun necesidad
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Denominacion

Divisién Distribucién y Control de Valores Postales

)

)

)

)

Nivel: Apoyo

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

) D) ) ) ) )

) ) )

) )

) ) ) 3 ) 3

) D)D) D) D) D)) ) D)

) ) D)

) ) ) ) D)) 3D

)

|

pais).
Dependiente de: Departamento Financiero.
Dependencias: Ninguna.
1 | Proveer Estampillas Postales para la venta a las distintas | Segun necesidad
areas afectadas por el servicio.
2 | Mantener el registro actualizado (planillas y fichas) de los Diariamente
productos en su poder y en el de los preceptores, quienes
retiran a crédito o contado,
3 | Prevenir la falta de estampillas, solicitando con anticipacién la| Segun necesidad
impresién de los sellos postales a la Asesoria Filatélica.
4 | Retirar las estampillas del Area de Valores Fiscales del| Segun necesidad
Ministerio de Hacienda.
5 | Encargarse de la custodia y actualizaciéon del inventario del Diariamente
stock en las planillas y fichas.
6 | Distribuir y controlar el movimiento de valores, tanto de los Diariamente
entregados y aquellos en existencia (saldo), en la ficha
correspondiente.
7 | Controlar los saldos y movimientos las sucursales y agencias Diariamente
agrupadas por:
a) Ventanilla, b) Area Metropolitana, c) Interior.
8 | Informar el movimiento de valores (tanto el de Ventanilla, Mensualmente
Metropolitana e Interior) al Departamento Financiero.
9 | Entregar en su totalidad los valores que corresponden a| Segun necesidad
gentileza (segun normas relativas que regulan la materia) a la
Asesoria Filatélica.
10 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.
11 | Mantener todas las documentaciones de su dependencia| Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas.
12 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan | Segun necesidad
con la naturaleza de su cargo.
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Denominacion

Division Admision de Valores

Nivel:

Apoyo

Objetivos:

correspondientes (nacional e intermacional).

Admision, cobro y transferencia de los envios postales a las oficinas

Dependiente de:

Departamento Financiero.

Dependencias:

Brindar al clie

Ninguna. _

exigencias del mercado y las politicas de la Institucion.

Orientar al cliente en caso de desconocimiento del servicio
requerido, exolicandole amablemente las caracteristicas del
mismo y ayudandole a completar los datos de su envio.

En cada caso

Recepcionar los envios postales conforme a las disposiciones
vigentes del Convenio de la UPU.

Diariamente

Aplicar sistemas de control de franqueo conjuntamente con
Auditoria Interna y Control de Calidad ; control financiero y
Recaudaciéon

En todo momento

Asegurarse que la aplicacién de la tarifa sea la correcta en
todas sus dependencias

Permanentemente

Promover la capacitacidon de los recursos humanos para
mantener la calidad de la atencion al publico.

Permanentemente

Colaborar con la Direccién de Recursos Humanos en cuanto |

que la asignacion de funcionarios sea racional

En cada caso

Cumplir a cabalidad sus funciones conforme a las normas y
leyes postales vigentes.

Diariamente

Coordinar la aplicacion de sistemas de promocion de
servicios y productos postales conjuntamente con el area
Comercial.

En cada caso

10

Informar del movimiento de los envios postales y remitirlos
mensualmente al area de Estadisticas.

Mensualmente

11

Responsabilizarse de la custodia de los envios admitidos
mientras estén en su poder, hasta su posterior transferencia a
las oficinas correspondientes (nacional e internacional).

Diariamente

12

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

Diariamente

13

Completar la hoja de transferencia de cada envio depositado
y transferirlo para el area correspondiente (nacional e
internacional).

Diariamente

14

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

Permanentemente
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15 | Colaborar con la Auditoria Interna o cualquier ente autorizado En cada caso
para el control y/o verificacion que requirieran realizar.

16 | Recolectar, sellar, clasificar y transferir los envios depositados Diariamente
al area que corresponda, de acuerdo al servicio abonado por
el cliente.

17 | Elaborar informe estadistico y remitirlo al departamento Mensualmente
correspondiente.

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

19

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

egun necesidad
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oficinas respectivas para su procesamiento.

Denominacion
Divisién Franqueo a Pagar
Nivel: Apoyo
Objetivos: Recepcionar los envios depositados por medianos y grandes

clientes corporativos con cuenta corriente y transferirlos a las

Dependiente de:

Departamento Financiero.

D

ependencias:

Ninun.

por la naturaleza de su cargo.

1 | Recepcionar los envios de correspondencia depositadas por Diariamente
clientes con cuenta corriente, con acuerdos contractuales y
recibir el formulario F4, consignando los datos
correspondientes.

2 | Controlar que los datos consignados en los envios estén acorde | En todo momento
con las normas establecidas para acceder al servicio, como la
impresion de numero de resolucion, los datos del remitente y
destinatario.

3 | Controlar que el numero de resolucién del envio corresponda | Entodo momento
con los datos del remitente.

4 | Controlar que el estado fisico de los envios se ajusten a las | En todo momento
normas postales nacionales e interacionales vigentes (UPU
- Upaep).

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

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

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

8 | Transferir los envios acompafiado del Formulario T1 a la Diariamente
oficina correspondiente.

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

10 |Llevar un completo y ordenado archivo de las| Permanentemente
documentaciones.

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

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

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

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

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




)

)

) ) )

)

EDEDIDED 1D B AP

)

)

) ) D)) ) )

) > ):2:)

)

ED D D 39 D

)

) ) )

Codigo: MF-DAF-2020

Versidn: Aprobado por
Direecion Nacional MANUAL DE FUNCIONES o Rexolucton:
Jdc CORREOS Direccion Nacional de Correos —
¢ del P = 1 Fecha de Pagina:
del PARAGUAY ShFampley:Dinacoge aprobacion: 24 de 42

Denominacion

Departamento Administrativo y Giraduria

Nivel: : Apoyo

Objetivos:

objetivo deseado.

1- Generar ordenes de pagos de los distintos rubros.

2- Coordinar, organizar y controlar las gestiones realizadas en el
departamento Administrativo, sirviendo de apoyo continio a la
Direccion de Administracion y Finanzas, de manera a lograr el

Dependiente de: Direccién de Administracion y Finanzas.

Dependencias: Divisibn Rendicién de Cuentas, Divisién

Imprenta y la Division Servicios Generales.

Suministro, Division

Generar ordenes de pagos de los distintos rubros de
Servicios Personales (Nivei 100), a través del Sistema

Nacional de Recursos Humanos (Sinarh) del Ministerio de
Hacienda.

Permanentemente

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

Mensualmente

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

Permanentemente

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

Permanentemente

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

Permanentemente

Una vez realizados los pagos, remitir los expedientes al
Departamento de Contabilidad para su registro contable.

Permanentemente

Realizar gestiones de aperturas de cuentas de funcionarios
incorporados a la institucion.

Ocasionalmente

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

Ocasionalmente

Realizar Giro de sueldos para funcionarios de las distintas
agencias, a nivel nacional incorporados a Ia institucion.

Mensualmente

10

Recepcionar documentos provenientes de distintas
dependencias.

Diariamente

11

Direccionar los documentos en las distintas areas segin su
naturaleza.

Diariamente
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