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MEMORANDUM N° 42 /25 /DAF/DC

A : Lic. Francisco Javier Nufiez, Director
Direccién de Administraciony F

v

De : C.P. Gisella Viveros, Jefa ,
Departamento de Cobran

Objeto : Remitir

Fecha :19/11/2025.-

Me dirijo a Ud., y por su intermedio a quien corresponda, a fin de remitir lo solicitado en el
Memorandum N° 282/2025/Al, Manual de Procedimientos del Departamento de Cobranzas
aprobado por Resolucién, a fin de cumplir con los planes de mejoramiento del departamento
mencionado, dependiente de la Direccién de Administraciéon y Finanzas. Se adjuntan los

documentos correspondientes.
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: TRENR 1 ] :
RESOLUCION N 1635/2025/DG/SG/DPP
POR LA CUAL SE APR

UEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE C

OBRANZAS DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

/ ~ Asuncién, 25 de agosto de 2025
VISTO:

El Memorandum de la Direccién de Planificacién y Proyectos N° 56/2025/DPP de fecha
21 de agosto de 2025, dirigido a la maxima autoridad de la DINACOPA el proyecto de
aprobacién del manual de procedimientos del Departamento de Cobranzas dependiente de la
Direccién de Administracién y Finanzas. .
CONSIDERANDO:

La Ley N° 4016/2010 “Que crea la Direccién Nacional de Correos del Paraguay”
(DINACOPA), que en su articulo Articulo 7".- Funciones. La DINACOPA tiene como
funciones: j) disefiar, elaborar ¥ proponer la normativa orgénica de la DINACOPA, para el mejor
servicio y funcionamiento administrativo Yy operativo;

Que, la Resolucién CGR N° 425/2008 de la Contraloria General de la Republica
dispone: “...se establece y adopta el Modelo Estindar de Control Interno para las Entidades
Publicas del Paraguay (MECIP), como marco para el control, fiscalizacién y evaluacion de los
Sistemas de Control Interno de las entidades sujetas a la supervision del Contraloria General de
la Republica".

Que la Resolucion CGR 377/16, la Contraloria General de la Reptblica - CGR,
resolvi6 adoptar como marco para el control, fiscalizacién y evaluacion del Sistema de Control
Interno de las instituciones sujetas a su supervisién, la Norma de Requisitos Minimos — NRM.

para un Sistema de Control Interno mecip:2015. ;

El Decreto N.° 62, de fecha 17 de agosto de 2023, de la Presidencia de la
Reptiblica, por el cual se designa a la sefiora Nidia Rosa Lépez de Gonzélez como Directora
General de la Direccién Nacional de Correos del Paraguay (DINACOPA);

POR TANTO: en uso de sus atribuciones legales;
LA DIRECTORA GENERAL DE LA DINACOPA.
RESUELVE:

. Art.1%.-Aprobar: el manual de procedimientos para el Departamento de Cobranzas
dependiente de la Direccion de Administracién y Finanzas, que forma parte del anexo
de la presente Resoluci6n.

Art.2°.-Disponer: la implementacién del Manual de Procedimientos del Departamento de
Cobranzas dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas, aprobado en el
Articulo 1° de la presente Resolucitn.

Art, 3°.-Dejar: sin efecto todas las disposiciones anteriores y contrarias a la presente Resolucion

td¢cion Nacional de' Correos del Paraguay
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. Confeccionar la Factura Crédito, desde el momento ) T =
2 3 que se recibe la liquidacién
de Cuienta de Estado pendients de los Clientes Activos en la Dinacopa, presentada
por {a Divisién de Liquidacién de C: dependi
del Departamento de
Preparar las documentadio Contabilidad,
1 nesde | Enviar todas | Liquidacién de Estado de
clientes con cuenta corriente, d'sapuésrde :::r: lsf:;:rtlv.lras @ todos los dlientes en un plazo no mayor a 48 horas Jefe/Cobrador q Cuentas 45 min
3. Distribuiry entregar las notas de requerimientos con Jas facturas comespondientes
:::g;smte a través de la oficina del Departamento de Cobranzas para su proceso
1. Realizar 6l depésito enla cuenta N° 00009480679 Tesoro Publico Direccién 2
2 Realizar depésito en la cuenta del |Nacional de Correos del Paraguay-R s Propios conf a las acreditaciones
Tesoro Publico rec:bldas, enla cuer?tt: Interior N* 1577964 de forma diarla, conforme lo establecido | Jefe/Cobrador Boleta de Depésito 120 min
en las normas vigentes.
1. Conisultar al Banco Naclonal de Fomento las transferenclas acreditadas por los
Controlar y verificar las PO
3 acradll;aciones dlent;s de la Dinacopa en la cyenta N° 00001577964 medlante el extracto de = Jefe de Extracto Bancari o
o cuen! s 3 e
: 1.Emitir recibo de dinero a cada cliente de acyerdo a lo cobrado y conforme a las
Preparar y presentar las rendiclones|acreditaciones realizadas por cada cliente de la Dinacopa. Jefe de Factura Crédito, Recibo de
4 de cobro a la oficina de 2, Presentar a la Divisién Recaudaclones la Planilla de Recaudaciones con los D 2 to dinero, Planilla de 60 min.
Recaudaciones documentos respaldatorics (Factura Crédito, Recibo de Dinero, Boleta de Depésito) | DePartamen Recaudaciones
conforme a lo cobrado.
Remitir informe al Departamento de [1. Informar al cierre de cada mes la utilizacién de factura credito. Jefe de Fac‘;":e?o'*d;":;“ﬁ:c;:'ﬂ de s
5 Contabilidad 2. Emitir informe de las cuentas pendientes a cobrar al clerre de cada mes. Departamento R eca‘u A
1, Realizar Ja conciliacién de las rendiciones de cobros presentado por el Factura Crédito, Recibo de
Departamento de Cobranzas ante la Division Recaudaciones al cierre de cada mes. Jefe de dinero, Planilla de 60 min.
2. Realizar sagumiento a cada cliente a través de contacto teléfonico (wshapp, Departamento e
carreo electrohico, visita presenclal). _ .
Ry f C.RprGLse a Viverc:
Jefa Dpto. de Uobranzas Fecha: 21/08/205
Elaborado por: DINACOPA Tiic Francises-J-Nifer
; = A : 21/08/205
&/ Revisado por: Direlor de Adrmiisacion y Finanzas Fecha
% ..@:.‘: DINACOPA F 5
5% Aprobado por: ResoluciérjN® 163512025 o
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