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x| . CORREOS GOBIERNO
PaRESaE ®E NACIONAL

RESOLUCION N° 642 /2020/DG/SG/DPP

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA ASESORIA DE
COMUNICACION, APROBADO POR RESOLUCION N° 671/201 9/DG/SG/DPP, DE FECHA 6
DE MAYO DE 2019.

Asuncion, 50 de julio de 2020.-

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

CONSIDERANDQ: Que, mediante la Nota N.° 18/2020/DPP, de fecha 29 de julio de 2020, de la
Direccion de Planificacién y Proyectos, se solicita el Visto Bueno correspondiente para la
aprobacion de la actualizacion del Manual de Funciones correspondiente a la Asesoria de
Comunicacion.-

Que, en fecha 6 de mayo de 2019, se dicté la Resolucién 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
Direccion General, resolucion mediante, establecera el organigrama funcional de la Dinacopa, con
las funciones y procedimientos correspondientes, de acuerdo con la necesidad de los servicios a ser
prestados” .-

Que, el Decreto N°32 de fecha 15 de agosto del 2018 de la Presidencia de ia
Republica del Paraguay, nombra al Abg. LUIS FERNANDO SERVIN COLMAN, como Director
General de la Direccion Nacional de Correos del Paraguay.-

POR TANTO; En uso de sus atribuciones legales
EL DIRECTOR GENERAL DE LA DINACOPA
RESUELVE:

Art.1°: ACTUALIZAR el Manual de Funciones de la Asesoria de Comunicacion y sus
dependencias, conforme al Anexo I, adjunto a la presente Resolucion.-

Art. 2°: DISPONER que la Direction de Tecnologia actualice la informacion correspondiente
al Manual de Funciones, en el sitio fveb de la Dinacopa, de mawera a dar cumplimiento a la Ley N°
5282/14, “De libre acceso ci 0 a la informacion publica y transparencia gubernamental .-

Art. 3% DISPONER qife por intermedio de la Direcgion de Recursos Humanos y de la
Asesoria de Comunicagion, se pfoceda a la difusion y socializgeion correspondiente. -
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Articulo 4°: C IQAR, a quienes corresperida, cumplida.qrchivar.-
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Denominacién

Asesoria de Comunicacion

Nivel:

Asesoria

Objetivos:

al publico interno y externo.
desarrollar.

General.

1- Planificar, proponer y ejecutar la politica de comunicacion dirigida
2- Organizar los actos institucionales y coordinar el protocolo a

3- Coordinar preparacion y remision de las tarjetas de la Direccion

Direccion General.

Dependiente de:

| Departamento de Prensa De artamento_‘de Relaciones Publicas.

1 Plamﬂcar proponer y ejecutar la polmca de comunlcacmn a Anualmente
ser dirigida al publico interno y externo.
2 |Proponer a la Direccién General la estrategia de Segun el caso
comunicacion a ser desarrollada.
3 | Coordinar con las areas de su dependencia los trabajos a Todo el tiempo
realizar.
4 | Contribuir a dinamizar la interaccion y el cambio de actitud, en Segun cada caso
las distintas dependencias a través de la difusion y
socializacion de las politicas de Buen Gobierno, de Etica, de
Talentos Humanos y otros que inciden en la actitud de los
funcionarios.
5 | Publicitar por los medios a su alcance, la gestidn institucional Segun cada caso
del Director General, los programas de accién institucional,
las visitas, entrevistas o discursos del Director.
6 | Apuntalar el desarrollo de las politicas de la institucion, a Todo el tiempo
través de la sistematica difusién de la informacién de la
DINACOPA.
7 | Ser el vocero oficial de la institucion. Para cada caso
8 | Promover y ejecutar la politica de comunicacién de la Todo el tiempo
institucion.
9 | Velar por el buen funcionamiento de las dependencias a su| En todo momento
cargo.
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

Departamento de Prensa

Nivel: Asesoria

Objetivos: Planificar y monitorear todo lo concerniente al drea de
comunicacion, con énfasis a la difusién de los servicios postales de
la institucion.

Dependiente de: Asesoria de Comunicacion.
Ninguna.

ende ci :

Iamﬂcals tareas difusion |nt y externa en todas las

Diariamente

dependencias.

2 | Elevar informe a la Asesoria de Comunicacion, sobre la ejecucién Diariamente
de las tareas de difusién y socializacion de las informaciones.

3 | Analizar y desarrollar la metodologia de trabajo mas Diariamente
conveniente a los fines y objetivos buscados.

4 | Planificar los objetivos y estrategias con el superior inmediato. Diariamente

5 | Implementar nuevos medios de difusién interna de novedades o Segun necesidad
informaciones de la institucién (como pizarras y otros).

6 | Organizar ruedas de prensa cuando la superioridad lo Segun cada caso
determine.

7 | Gestionar pedido de cobertura de medios de prensa a los| Segun cada caso
eventos organizados por la institucion.

8 | Redactar y enviar gacetillas sobre las actividades e Para cada caso
informaciones generadas en |a institucién.

9 | Contar con una agenda actualizada de los contactos de los medios| Permanentemente
de comunicacion.

10 | Mantener informado a la superioridad respecto a las| Permanentemente
publicaciones de los periédicos impresos y virtuales.

11 | Monitorear emisoras de radio y TV. i Segun necesidad

12 | Mantener un archivo de publicaciones referentes‘la institucion Permanentemente

13 | Difundir comunicados, circulares, y otros documentos de la Para cada caso
institucién y otras noticias como de los gremios.

14 | Motivar y dinamizar al funcionariado para que desempefien su | En todos los casos
trabajo lo mejor posible.

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

16 | Presentar informes de la gestién realizada al jefe inmediato. Para cada caso

17 | Coordinar junto con la jefatura inmediata, la ejecucion de la| Permanentemente
Politica de Comunicacién aprobada en el marco del MECIP.

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 Segun necesidad

por la naturaleza de su cargo.
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Denominacién

Departamento de Relaciones Publicas

Nivel:

Asesoria

Objetivos:

Coordinar y ejecutar todo lo relacionado al &mbito de las relaciones (' ¢« <
de la Direccion General,[_con el publico interno y externo en materia
de Notas, Circulares, Informes, Tarjetas y otros.

Dependiente de:

Asesoria de Comunicacion.
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Coordinar con los superiores las distintas actividades que
deban ser desarrolladas.

Segun cada caso

2 | Planificar la agenda anual de eventos y las tareas a Segun planificacion
desarrollar.

3 | Mantener un archivo ordenado y actualizado de los Diariamente
documentos de esta area.

4 | Mantener un archivo histérico en forma digital de los eventos Diariamente
organizados.

S | Coordinar eventos o actividades en coordinaciéon con otros Segun necesidad
departamentos especialmente en la cobertura de prensa.

6 | Organizar y coordinar el protocolo en todos los eventos de la Segun necesidad
institucion, como suscripcion de Convenios, celebraciones
varias, lanzamientos filatélicos, y otros.

7 | Elaborar tarjetas, notas, invitaciones, convocatorias, Segl]n cada caso
boletines, comunicados, publicaciones del Director General.

8 | Asistir y asesorar a la Direccibn en materia de su Segun necesidad
competencia.

9 | Atender, informar y orientar a visitantes dentro de la \ Diariamente
institucién.

10 | Elaborar informes de las actividades realizadas a su superior. Mensualmente

11 | Promover la buena imagen de la instituciéon, en todos sus Diariamente
actos.

12 | Preparar y difundir la memoria anual de las tareas realizadas. Anualmente

13 | Coordinar los distintos programas de relaciones publicas a Segun necesidad
desarrollarse en la institucion.

14 | Organizar actos con publico interno y externo. Segun cada caso

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

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

17 | Las demas tareas que le sean asignadas Y que correspondan Segun necesidad

por la naturaleza de su cargo.
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