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RESOLUCION N° (/{\ /2020/DG/SG/DPP

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL. MANUAL DE FUNCIONES DE LA SECRETARIA
GENERAL, APROBADO POR RESOLUCION N° 671/2019/DG/SG/DPP, DE FECHA 6 DE
MAYO DE 2019.

Asuncion, 40 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 Métodos, dependiente de la Direccion de Planificacion y
Proyectos, mediante el cual solicita la revisién y actualizacion del Manual de Organizacion y
funciones de la Dinacopa.-

CONSIDERANDO: Que, mediante la Nota N.° 17/2020/DPP, de fecha 29 de julio de 2020, de la
Direccién de Planificacién y Proyectos, se solicita el Visto Bueno correspondiente para la
aprobacion de la actualizacién del Manual de Funciones correspondiente a la Secretaria General.-

Que, en fecha 6 de mayo de 2019, se dictd 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 DISTINTA.
DEPENDENCIAS DE IA 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 la
Repiiblica 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 Secretaria General y sus dependencias,
conforme al Anexo I, adjunto a la presente Resolucion.-

Art. 2° DISPONER que la Direccién de Tecnologia actualice la informacion 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 ciudadanod la informacion piblica y transparencia gubernamental” .-

Art. 3% DISPONER gue por intermedio ¥e la Direccion de Recursos Humanos y de la
; : socializacion correspondiente.-

v
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Direccidn Ndcional de Cor el Paraguay
Dinacopa
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Denominacion

Secretaria General

Nivel:

Apoyo

Objetivos:

Producir, controlar y archivar las documentaciones relacionadas con
la institucién y asesorar al Director de Correos en lo referente a
normas, reglamentos y procedimientos vigentes.

Dependiente de:

Direccion General.

Dependencias:

Coordinacién de Secretaria General, Departamento de Archivo y

Producir,

Departamento de Mesa de entrada
_ Funciones -

controlar y archlvar Ias documentaciones
relacionadas con la Institucién y asesorar al Director de
Correos en lo referente a normas, reglamentos vy
procedimientos vigentes.

Permanentemente

Velar por el cumplimiento de las disposiciones adoptadas por
la institucion, conforme a las normas vigentes y acuerdos
internacionales de la UPU y la UPAEP.

Permanentemente

Verificar y someter las notas, resoluciones y documentos
Nacionales e Internacionales, que guarden relacion con las
actividades de la institucion, para la firma del Director
General, y suscribir las resoluciones.

En cada caso

Realizar las gestiones administrativas y contractuales con
personas fisicas o juridicas en lo que se refiere a la
prestacion de servicios, conjuntamente con la Asesoria
Juridica, previo dictamen de la misma.

Segun necesidad

Conocer e interiorizarse del funcionamiento de los servicios
que presta el correo, y de las normas vigentes y legales,
nacionales e internacionales, para asesorar al Director
General de Correos.

Permanentemente

Redactar las documentaciones emanadas y recibidas por la
Direccion Nacional de Correos del Paraguay- Dinacopa,
(Notas, Resoluciones, proyectos de Ley, Decreto-Ley
Informes, Expedientes, etc.) Nacionales e Internacionales.

Segun necesidad

Expedir las documentaciones y copias legalizadas de
Decretos del Poder Ejecutivo, Resoluciones y otros asuntos
administrativos originados en la institucion.

En cada caso

Atender la recepcion de los documentos, notas, expedientes y
presentaciones que ingresen a la institucion, registrarlos por
Mesa de Entrada e imprimirles las tramitaciones
correspondientes.

Permanen&emente
\

A

Tomar conocimiento de los documentos recibidos y expedirse
sobre los mismos en la brevedad posible, conforme a lo
tiempos establecidos para cada tema

X
/ Permaneniemente

/’V /
o
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10 | Recolectar datos e informes necesarios para la toma de Segun necesidad
decisiones y elaboracion de documentos por el Departamento
de Gabinete y Secretaria General.
11 | Monitorear el Archivo General, cuidando mantener l0s | permanentemente
ejemplares de documentos publicados y/o recibidos en la
Institucion, y de todo material impreso que resulte de interés
para el mismo.
12 | Tramitar todos los documentos ingresados en la la Secretaria | pPermanentemente
General.
13 | Velar por el buen funcionamiento de las dependencias a su En todo momento,/
cargo.
14 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.
15 | Mantener un completo y actualizado archivo de las| Permanentemente
documentaciones de su dependencia y de la institucién.
16 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan |  Segun necesidad _
por la naturaleza de su cargo.
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Denominacion Coordinacion de la Secretaria General
Nivel: Apoyo
Objetivos: Coordinar las acciones para el desarrollo de las actividades propias
del area de Secretaria General.
Dependiente de: Secretaria General.
Deendencias: Ninguna
' unciones ; g
1 | Realizar, conjuntamente con el/la Secretarlo/a General de Ia Permanentemente
Institucion, la planificacion de las actividades de su
dependencia para el cumplimiento de los objetivos
establecidos, de conformidad a las politicas y recursos
disponibles.
2 | Coordinar con el Secretario General, las acciones para la Segun necesidad
racionalizacion de los gastos en el desarrollo y control de las
actividades propias de la institucion.
3 | Supervisar el proceso de expedicion de los documentos y Diariamente
resoluciones.
4 | Promover que todas las documentaciones o pedido de Diariamente
informes remitidos a su area, sean tramitados diligentemente
y en tiempo oportuno.
5 | Controlar que las providencias y el traslado de documentos y | Permanentemente
expedientes se realicen en forma rapida y segura a las
distintas dependencias de la institucion
6 | Controlar que todos los documentos y expedientes | Permanentemente
presentados y tramitados ante la Secretaria General estén
debidamente registrados, asi como el seguimiento de los
mismos, conforme con las normas vy procedimientos
establecidos.
7 | Oficiar de enlace con la Direccién General en ausencia del | Segun necesidad
Secretario General.
8 | Facilitar el acceso a los expedientes por autorizacion expresa Segun necesidad
del/la Secretario/a General, realizando el seguimiento de su
devolucion
9 | Mantener una guia de nombres y ubicacién de Asesores, | Permanentemente
Directores, Jefes y encargados de distintas areas de la
institucion. P .
10 | Administrar los insumos de las dependencias administrativas | Permanentemente
y resguardar los equipos, muebles y otros bienes a su cargo. B
11 | Mantener todas las documentaciones de su dependencia | Permanentemente
actualizadas y ordenadas en carpetas. A
12 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan //Segun necesiday
con la naturaleza del cargo. y
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Denominacion Departamento de Mesa de entrada
Nivel: Apoyo
Objetivos: Registrar el movimiento de documentos que entran y salen de la
institucion
Dependiente de: Secretaria General.
Dependencias: Ninguna.
] T v

Recibir las documentaciones ingresadas a la Institucion tales Diariamente
como; Notas, Memorandum y otros, estampando el sello de
Mesa de Entrada en cada uno de ellos, cuyos datos seran
registrados en el libro de entradas, consignando nimero de
expediente, la fecha, hora, objeto y firma correspondiente,
asi como el acuse oficial.

2 | Habilitar libros de entradas y salidas de documentos Diariamente
tramitados ante la institucion
3 | Recibir, identificar, clasificar, registrar, y entregar al Diariamente

responsable de la Secretaria General, los documentos o
correspondencias que ingresan a la Institucién.

4 | Organizar un sistema de archivo y resguardo de documentos | Permanentemente
que permitan un agil y facil acceso a la informacién que se
precise.

5 | Registrar el ingreso y salida de los documentos puesto bajo Diariamente
su responsabilidad, en libros habilitados especialmente para
el efecto, cuidando su permanente actualizacion

6 | Establecer un sistema de archivo en estantes ordenados y | Permanentemente
sefializados convenientemente, cuidando que estén en
perfecto estado de conservacion, encuadernacion y orden.

7 | Informar sobre todas las actividades realizadas al superior | Permanentemente
inmediato.
8 | Realizar las tramitaciones de expedientes al dia, canalizando Diariamente
a donde corresponda las notas, memorandum, resoluciones,
circulares y otros.

9 | Actualizar la agenda de la Secretaria General, tanto la de | Permanentemente
reuniones asi como la de teléfonos y direcciones.

10 | Cuidar la buena atencién a las personas que se acercan a la Diariamente
Institucion, para realizar consultas o entregar algun tipo de
documentos o expedientes de caracter personal o T
institucional. o

11 | Recabar datos e informes necesarios para la toma de SEgun necesida

decisiones y la elaboracion de documentos, a través del
Departamento de Gabinete y Secretaria General.
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12 | Propiciar que en todo momento se mantenga un ambiente | Permanentemente
agradable, ordenado y limpio en los sectores de atencion al
publico.
13 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.
14 | 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 Archivo

Nivel: Apoyo

Objetivos:

Guardar y custodiar todos los documentos que corresponden a la
la Institucién, asegurando su buena conservacién y archivo.

Dependiente de: Secretaria General.

De

endencias:

Nlnguna

unciones

Recibir en custodia todos los documentos orlglnados en la

Permanentemente

Actuali

1
Institucion.

2 | Mantener organizados todos los documentos producidos por | Permanentemente
la institucion y asegurar su buena conservacioén y archivo.

3 | Realizar y mantener una clasificacion de todos los | Permanentemente
documentos, por su tipo y caracteristica, area y por afo.

4 | Informar por medio de notas a la jefatura inmediata, sobre el | Permanentemente
ingreso de los documentos al archivo central.

5 | Preservar el archivo del polvo, alimafias, humedad, o | Permanentemente
cualquier otro elemento que pueda afectar la seguridad vy
legibilidad de los documentos.

6 | Organizar el estilo de reciclaje y/o incineracion de papeles Para cada caso
que han cumplido el plazo de resguardo, y/o han perdido
utilidad alguna para la Institucion.

7 | Mantener al dia el histérico de los documentos que ingresan, | Permanentemente
asi como el de los que son dados de baja.

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

9 | Mantener un completo y actualizado archivo de las| Permanentemente
documentaciones de esta dependencia.

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