INSTITUCION : DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

COMPONENTE; ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR PROCEDIMIENTOS

FORMATO; DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°93

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

MACROPROCESOQ: Gestién de Secretaria, Protocolo, Ceremonial y Asuntos Internacionales

CODIGO: GSPCA 09

PROCESO: Agenday Eventos de la Maxima Autoridad Autoridad

CODIGO: GSPCA 09-01

SUBPROCESQ: Gestion de la agenda de la Maxima Autoridad Institucional

CODIGO: GSPCA 09-01-03

PROCEDIMIENTO: Administracion de la agenda de la Maxima Autoridad Institucional.

CODIGO: GSPCA 09-01-03-01

Aprobado por:

¥

0° 2 = [t 7

N ACTIVIDADES TAREAS METODO TIEMPO DE EJECUCION | REGISTROS APLICABLES vmwnmmnun__u_-mhmow CARGO RESPONSABLE
REGISTRAR LOS DATOS DE QUIENES SOLICITAN _umMM%MzDHn%mMM%%»ﬂH_H__”Nﬂﬂﬁ%%m%m_.ﬂ._m?m SEGUN CANTIDAD DE PLANILLA REGISTRADA |RETENER EN LA MEMORIA .
UNA AUDIENCIA CON LA MAI PERSONAS ENFORMA MANUAL | DATOS IMPORTANTES
PARA EL EFECTO
COMUNICAR A LA DIRECTORA GENERAL PARA | COMUNICACION VERBAL , TELEFONICA O POR CORREQ . TOMAR NOTA DE LAS
ADMINISTRAR LA POSTERIOR AGENDAMIENTO ELECTRONICO SEGUN NECESIDAD NO.ABLICA DIRECTRICES DE LA MA SECRETARIA PRIVADA
AGENDA DE LA
i DIRECTORA
GENERAL , MEDIO DE
ORGANIZAR LAS COMUNICACION
AUDIENCIAS | 'NFORMAR AL mwmwmwﬂﬂmo_ﬂ FECHAN HORA no_,._cz_o.po_ozmﬂ__mm_%ﬂw_.ﬁw,oo FOR CORRED SEGUN NECESIDAD SELECCIONADA NINGUNO SECRETARIA PRIVADA
(CELULAR O CORREO
ELECTRONICO)
REGISTRAR TODOS LOS COMPROMISOS DE LA . sty —
AGENDAR LOS COMPROMISOS DE LAMAI | DIRECTORA EN FORMA M%%nﬁ%m.n» ENUNAAGENDA|  SEGUN NECESIDAD Bristtel i O SECRETARIA PRIVADA
FORMATO MANUAL
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ES PROCEDIMIENTOS
FOlDiseno de Procedimientos

N°: 93
MACROPROCESO: Gestion de Secretaria, Protocolo, Ceremonial y Asuntos Internacionales CODIGO:GSPCA 09
PROCESO: Agenday Eventos de la Maxima Autoridad Institucional CODIGO: GSPCA 09-01
SUBPROCESO: Asistencia en las actividades protocolares CODIGO: GSPCA 09-01-04
PROCEDIMIENTO: Adecuacion y organizacion funcional de un espacio fisico. CODIGO: GSPCA 09-01-04-01
No R . : i : L Registros  Procedimientos ; .
i Actividades ~ Tareas : Método Tiempo de ejecucion Aplicables PR Cargo Responsable
Evaluacion del lugar Visual 60 minutos No aplica Grearmambisns Gecsanisle _un.mooo_o y
acogedor Ceremonial
Aplicar las normas de Aplicacion de la ley ; ; . <.m r _om_m.:om. presupliesto, Asesoria de Protocolo y
5209/14 de protocolo y Segun necesidad No aplica imprevistos que puedan .
Poner en pretacaio ceremonial del estado. surgir Ceremonial
1 | condiciones el salén
de eventos. ) .
><m:mcm_.. cantdation Comunicacion verbal 15 minutos No aplica Ninguno RSSONEE _u:n.mono_o y
invitados - Ceremonial
Prever sillas y mobiliarios D._m.vn.um_o_os de ; : ; . Asesoria de Protocolo y
} : mobiliarios en forma Segun necesidad No aplica Ninguno .
disponibles Ceremonial
adecuada
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

EST PROCEDIMIENTOS

FORDiseiio de Procedimientos

N°: 93

MACROPROCESOQ: Gestion de secretaria genral

CcODIGO: GSPCA-09

PROCESO: Gestion documental

CcODIGO:GSPCA-09-02

SUBPROCESO:Registro de documentos CODIGO:GSPCA09-02-01-"*

PROCEDIMIENTO: HESTION o¢ Relite, fr. At MENTO Lonit © XA -0 - 01 O -of
No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables | Cargo Responsable
Recebir Fisicamente Revisién Manual en Mesa de |Libro de recepciér de  |Auxiliar de Secretaria
1 Notas y Expedientes Entrada documentos General
Recepcion de Verificar firmas y datos |Revision Manual en Mesa de |Libro de recepcién de  |Auxiliar de Secretaria
documentos del remitente Entrada documentos General
Anotar en el libro Registrar en lirbo foliado y Libro de entrada y salidajAuxiliar de Secretaria
5 correspondiente rubricado de documentos General
Asignar numero de” | - -|Registrar en libro foliado y Libro de entrada y salida|Auxiliar de Secretaria
Registro documental m::m&tmwrm_ - Ol pubricado de documentos General
Elaborado por: lgnacio Elizeche/, /] o 2) o Fecha:17/12/2025
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

EST PROCEDIMIENTOS

N°: 93

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

FOFR Diserio de Procedimientos

MACROPROCESO: _Gestion de secretaria genral

CODIGO: GSPCA-09

PROCESO: Gestion documental

CODIGO:GSPCA-09-02

SUBPROCESO:Registro documentos y Gestién de aprobacién de resoluciones OOU_OO“mm_uok_o-cN-cF { -2

PROGEDINENTO: Dgar; [oip e 2 Albncr ORI ol DR S PC A “02 041

No. Actividades

Tareas

Método

Registros Aplicables

,om__do. Responsable

Recepcion de
documentos

Recebir Fisicamente

Revision Manual en Mesa de

Libro de recepcion de

Notas y Expedientes Entrada documentos
Verificar firmas y datos |Revision Manual en Mesa de |Libro de recepcion de
del remitente Entrada documentos

Aucxiliar de Secretaria
General
Auxiliar de Secretaria
General

Anotar en el libro
correspondiente

Registrar en lirbo foliado y
rubricado

Libro de entrada y
salida de documentos

Auxiliar de Secretaria
General

Derivacion de
Documentos

Dejar constancia de la

entrega

Entrega Manual con firma de

recepcion

Libro de derivacion de
documentos

2 Asignar nimero de Registrar en libro foliado y Libro de entrada y Auxiliar de Secretaria
Registro documental entrada y fecha rubricado salida de documentos |General
Clasificar segun tipo de |Organizacién alfabética y Inventario de Archivo Responsable de
3 documento tematica fisico y digital Archivo
Ubicar en archivo fisico |Organizacién alfabética y Inventario de Archivo  |Responsable de
Archivo y custodia o carpeta digital tematica fisico y digital Archivo
Remitir Documentos a Auxiliar de Secretaria
las areas Entrega Manual con firma de [Libro de derivacion de |General / Mensajero
4 correspondientes recepcion documentos Interno

Auxiliar de Secretaria
General / Mensajero

In
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
EST PROCEDIMIENTOS

FORDiseiio de Procedimientos

N°: 93

MACROPROCESQ: Gestion de secretaria genral

CODIGO: GSPCA-09

PROCESO: Gestion documental

CODIGO:GSPCA-09-02

SUBPROCESO: ARCHIVO DOCUMENTAL CODIGO:GSPCA09-02-03-01

PROCEDIMIENTO: (e/yrioR D ARCMIveS

COMNBGO 1 HFAR LA

R -0 -0 -4

No. Actividades Tareas

Método

Registros Aplicables

Cargo Responsable

Clasificar segun tipo de

Organizacion alfabética y

Inventario de Archivo

Responsable de

1 documento |tematica fisico y digital Archivo
Ubicar en archivo fisico |Organizacién alfabética y Inventario de Archivo Responsable de
Archivo y custodia o carpeta digital tematica fisico y digital Archivo
Remitir Documentos a |Entrega Manual con firma de [Libro de derivacion de  [Auxiliar de Secretaria
las areas recepcion documentos General / Mensajero

Derivacion de
Documentos

-ntrega Manual con firma de
B
: i

Libro de derivacion de

_—fdocumentos

General / Mensajero
Interno

DINACOPA
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

3 SOEESYE | Hicon MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

g™’

b ahos

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos

N°: 93

1) MACROPROCESO : Gestion de Secretaria, Protocolo, Ceremonial y Asuntos Internacionales

CODIGO: GSPCA-09

|PROCESO: Gestion de Asuntos Internacionales

CODIGO: GSPCA-09-03

SUBPROCESO: Gestién de Informes en Asuntos Internacionales

DIGO: GSPCA-09-03-01
PP TR

1- Verificar Convenio
Postal Universal, Solicitar documentos a ramm——
Reglamento de la Upu |Lectura y analisis de los Documentos impresos y|los Organismos postales
5 horas e Relaciones
o de la Upaep y demds |documentos en formato digital  |Internacionales, si fuera p
3 Internacionales
normativas vigentes, el caso
Recabar informacién [segun el caso
documental acerca de . Asesoria de
1 los temas que seran Mm_wﬂw-m__w_wm_mow%wcﬂww wﬂnmﬂ__.nﬂm__w_uwmam becioslow 1 hora Correos electrénicos  |Ninguno Relaciones
tratados en el informe a Internacionales
ser presentado 3- Revisar Informe de
los delegados
participantes en los Lectura y analisis de los 30 minutos _:Hwﬁmwwﬂwqﬁw%s Adjuntar documentos s_,xmmm_wm_m_vﬂ M_ uo
eventos documentos digital respaldatorios Rl ackarales
internacionales, si es el e dis Sl
caso
Elaboracion por medio de : Asesoria de
2 Redacccion del Informe |1 - Elaborar Informe equipos informaticos, se 1 hora _a__oﬂammh_awm_mws fisico, Impresién de documento Relaciones
emplea Microsof Office P Internacionales
1. Hemisiona fu Asesoria de
Méxima Autoridad por |Presentacion fisica del Informe Final en fisico | Adjuntar documentos
3 Fresantacicen et o medio dg la Secretaria |{documento 10 minutos elevado a la MAI respaldatorios Relaclones
—_ s Internacionales
eneral/de la o B
TR R B LA
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INSTITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY

~# PARAGUAY

N°: 93

u. .
CORREOS DEL | PAREHA
TETAMEGUA
ACarhHa

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

5 e .n,am.f

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos

MACROPROCESO : Gestion de Secretaria, Protocolo, Ceremonial y Asuntos Internacionales

CODIGO: GSPCA-09

CODIGO: GSPCA-09-03

PROCESO: Gestién de Asuntos Internacionales

CODIGO:

fa?

By

;\.N_ﬂnj.alﬂ

GSPCA09.03.02

1- Recepcidn de la Invitacion

ectura diaria de todos los
emalil recibidos y/o

Salicitar documentos a

7

al evento internacional y Documentos impresos y Asesoria de
remision de la misma a la recapesonal joa 1 hora en formato digital. Nota et O_dm.awa_om posiaies Relaciones
: 4 documentos en formato Internacionales, si fuera 5
Méxima Autoridad oy ala MAI Internacionales
Institucional (MAI) papel y remision a la MAI el caso
: por Nota
Solicitar por Nota a la MAI
2- Gestionar la designacién de|la designacion de los
los delegados e interactuar  |delegados que Documentos ._Eﬂamcm ¥|Elaboracién de Acto >mmmo.:m de
con ellos via correo representaran a Paraguay 2 horas en formato digital. Nota Administrativo Relaciones
Asistencia técnica y |gjectrénico o reuniones en el evento y comunicar a la MAI. Emails Internacionales
1 asesoria para presenciales. la designacion a los
cuestiones y eventos | afectados.
Intemacionales. 3- Gestionar la Gestiones en el MRREE,
documentacion personal Inscripeién en la
necesaria para el viaje, asi  |Plataforma de Gestion de | hasta 15 dias, segun %oﬂﬂﬂm_ﬂﬂm,\r_hwo. Gestiones documentales PMQ_MM_NWMM
como la inscripcién al evento  |eventos Internacionales el caso UPAEP ' |varias Internacionales
y la informacién de los temas |de la UPU o de la UPAEP, o
a ser fratados. segln el caso
4- Recioir y gestionar al Lectura y analisis de los Remisién via email, Asesoria de
Informe de los delegados ;i ; y
articlpantes en los eventos documentos. remisién y o 2 horas Informes y adjuntos impresion, si fuera el Relaciones
e e A socializacion del mismo. ! caso. Internacionales
4 H:Ea.ﬁo_ou s, sies el caso | — ==
N 2 WAEG.
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INSTITUCION: DINACOPA

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

zo.

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO:

Diseifo de Procedimientos
93

MACROPROCESO: Gestién de asesoria juridica

cODIGO: GAJ-10

PROCESQO: Asistencia legal y juridica

cODIGO: GAJ-10-01

SUBPROCESO: Analisis juridico

CODIGO: GAJ-10-01-01

PROCEDIMIENTO: Gestion de analisis juridico

CODIGO: GAJ-10-01-01-01

~TDINACOPA

(\CIAP\

[——

2 _ Tiempo de Registros Procedimientos Cargo
No. Actividades S todo g : : : i :
: tyid .-.m_.mm. : __sm ejecucion Aplicables Asociados Responsable
Controlar documentos de las
empresas conlas que la Solicitud de
institucion va a firmar los documentos o
1- Elaborar y Ajustar contratos o convenios, luego  |Indefinido Dictamenes informacion via
1 PROYECTAR, REVISAR Y Convenios, Contratos, revisar leyes vigentes a ser Memorandum,
REDACTAR DOCUMENTOS. Adendas y otros documentos |aplicadas, para su posterior Providencias, via Asesor, Jefe de
de caracter legal elaboracion o ajuste. correo institucional  |Dto. Legal
Revisar leyes vigentes a ser Providencia con
2-Elaborar, revisar, ajustar  |aplicadas al objeto de la Indefinido Proyecto de Asesor, Jefe de
proyectos de resolucién resolucion Resolucion Dto. Legal
1- Recibir el expediente y Registrar en el cuaderno de Indefinido Cuaderno de Asesor, Jefe de
|analizar los hechos abogados y firmar |Abogados Solictiii.d Dto. Legal
e e b
CAMBIO DE TITULARIDAD DE o Expenients que apayen'al informacion via
CASILLAS FALTAS 2-Verificar si faltan relato de los hechaos, entodo  |Indefinido Cuaderno de Memorandum,

5 ADMINISTRATIVAS, CAMBIOS DE documentos y mo__o;m:o.m caso mo__n._ﬁm_. informacion via Providencias y _u8<a.m=n._mm_. via |Asesor, Jefe de
HORARIOS, EMBARGOS, para completar el expediente |providencia o memorandum Memorandum correo institucional  |Dto. Legal
INDEMNIZACIONES, CIERRE DE
AGENCIAS, RETENCION DE 8- Una vez completoel
CORRESPONDENCIA, PEDIDOS DE ~ [€XPediente, analizar y emitir .

RECONSIDERACION, SOLICITUD DE dictamen sobre la Analizar mmDD: el caso las Indefinido

SUBSIDIOS, PEDIDOS DE correspondencia - los |normas aplicables y emitir Cuaderno de Asesor, Jefe de

COMISIONAMIENTOS mismos ,n.w_,_m.m..mnﬁ dictamen Dictamenes o¢vrum ¢ Dtq. Lggal
Elaborado por: Abg. Jazmin Franco ¥e0s oY H L Joecha: (AL TLTS /I
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INSTITUCION: DINACOPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -

MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

ESTANDAR:
FORMATO:
N°:

PROCEDIMIENTOS

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

Diseiio de Procedimientos

93

MACROPROCESO: Gestion de asesoria juridica

CODIGO: GAJ-10

PROCESO: Asistencia legal y juridica

CODIGO: GAJ-10-01

SUBPROCESO:

Gestion Judicial

CODIGO: GAJ-10-01-02

PROCEDIMIENTO: Representaci6n judicial

CODIGO: GAJ-10-01-02-01

. s ) : Tiempo de Registros | Procedimientos
No. Actividades Tareas z_mﬂon.o clectcion Anlicables Asetindos Cargo Responsable
Analizar las o 1 Recibir el Oficio o Por lo general por medio de Libro de Asesor Juridico, Jefe
1 notificaciones judiciales |notificacion notificacion en papel 1 dia entrada Dto. Juridico
recibidas y ver que
accion tomar 2
Preparar escrito de Guardar el archivo
tomar intervencion y En forma fisica y en la mayoria Sistema en pdf para subir al |Asesor Juridico, Jefe
2 anexar Poder General |de las veces via electronica 1 dia judisoft sistema judisoft Dto. Juridico
Tomar intervencion en el |2
expediente 3
s 1 Analisis de los hechos
Realizar la :
- para realizar y tomar la
representacion de la . . ;
R . mejor opcion de iz ' i Guardar el archivo 5
instituciéon en el ambito, ; En forma fisica y en la mayoria o Sistema ; Asesor Juridico, Jefe
3 L defensa de intereses de - . 3 o mas dias o en pdf para subir al -
civil, N : de las veces via electronica judisoft ; g Dto. Juridico
: la institucién posible sistema judisoft
penal,laboral,contencios :
. : segun la etapa del
0 administrativo
proceso
Elaborado por: Abg. Jazmin Franco Fecha:  (OUN\A1\ 13 A )
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INSTITUCION:DINACOPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseno de Procedimientos
N°: 93
MACROPROCESO: Gestion de asistencia juridica CODIGO: GAJ-10
PROCESO: Asistencia legal y juridica CODIGO: GAJ-10-01
SUBPROCESO: Investigacion interna CODIGO: GAJ-10-01-03
PROCEDIMIENTO: Gestion de investigacion interna . : : CODIGO: GAJ-10-01-03-01
_ e i : _ o Tiempo de : Procedimientos _ :
No. ctividades  Tareas Método 2 : Registr licables : on
; Activida _ ea Siaciicion gistros Aplicab _ ASbaiaes Cargo Responsable
Registrar en el cuaderno de Comunicacién a la
Entrad 1 Recibir expediente  |abogados y firmar 24 hs (1 dia) Cuaderno de abogados |Asesora Juridica Coordinacién
ntrada y
. 2 Analisis factica de
1 M“M“M__MMHM_ expediente Lectura integra 1-3 dias Dpto. Legal
3 Analisis legal del Aplicacién del marco legal al
expediente hecho 1-3 dias Dpto. Legal
1 Solicitar documentos e |Memorandum fisico o via Cuaderno de Memorandum
Recopilacion de informes correo electronico 1 dia o Correo institucional Dpto. Legal
2 documentos e |2 Seguimiento de la Consulta personal o por correo |7 dias
informes solicitud o teléfono aproximadamente Dpto. Legal
3 Anexar documento e
informe al expediente Archivo fisico 1 dia Dpto. Legal
1 Carga de datos Redactar archivo word 3 dias Dpto. Legal
2 Sugerir la aplicacién
del régimen disciplinario/
3 Dictaminar archivo/otro Redaccion en word 1dia Dpto. Legal
3 Impresion de
documento firma y sello
del dictaminante 1 dia Dpto. Legal
Salida de - -
. 1 Remitir expediente y .
4 expediente y i Registro en cuaderno de
dictamen 3 dictamen 1dia A Coordfhacién
Elaborado por: Abg. Jazmin Franco @l _— gFecha:  OATVL TS RN S NAPE.
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INSTITUCION: DINACOPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

Ne:

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR:
FORMATO:

PROCEDIMIENTOS
Diseino de Procedimientos
93

MACROPROCESO: Gestion de Asesoria Juridica

CcODIGO: GAJ-10

PROCESO: Asistencia legal y juridica

cODIGO: GAJ-10-01

SUBPROCESO: Elaboracion de normativas legales

CODIGO: GAJ-10-01-04

PROCEDIMIENTO: Compilacién de normativas legales

CODIGO: GAJ-10-01-04-01

NFuneranFd

No. Actividades Tareas Método .....m:.vo. a % wﬁ_m:dm _u_,onmn__.a_mEOm Cargo x.mmvo:mma_m
ejecucion Aplicables Asociados
1 Realizar
Memorandum dirigido a
Solicitud de remisién de |cada encargado de En forma escrita Cuaderno de
normograma a todas las |Direccién y Asesoria asi como solicitud . Memorandum y Asesor Juridico-
1 : : : . L . 1 dia .
Asesorias y Direcciones |solicitando remitir las  |via correo correo Equipo MECIP
de la institucion normas que regulan los |insititucional institucional
procesos realizados por
Su area
s : Analizar si las Venhcarp or caas Se adjunta al -
Recepcion y analisis de . o dependencia la . : Asesor Juridico-
2 i normativas remitidas se . |5 dias expediente para )
Memorandum recibido - correspondencia : 5 Equipo MECIP
encuentran vigentes ; evidenciar
segun su proceso
1 Retirar las normativas
Consolidar el novigentes yrplasmar ; . Borrador de Proyecto de resolucion |Asesor Juridico-
3 T en un documento solo  |Escrito 3 dias -
normograma institucional normograma de normograma Equipo MECIP
con las normas
actuales
\\ 1 2 Q
Elaborado por: Abg. Jazmin Franco Fecha: O | L) 2§ R ,
] \ \A% ]
Revisado por: Abg. Jazmin Franco Fecha: OA |\ 720 AT /S ,
/ PR D e 70 T
Aprobado por: [ ~ | Fecha: 2/ /7/7¢ / vu\auﬁmwﬂmwv,ocq. rmﬁ & mf. GeJfer
7 7 h\\ e a\/.\ ¥
/ 10 GeN &1
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N°93

ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS
DISENO DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY-DINACOPA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015

MACROPROCESQ: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

CODIGO: GRH - 11

PROCESOC: GESTION DE INCLUSION Y DESVINCULACION DE RRHH

CODIGO: GRH 11-01

SUBPROCESO: GESTION DE INFORME DE ANALISIS DE NECESIDADES DE INCORPORACION Y CONTRATACION CODIGO: 11-01-01

PROCEDIMIENTO: Elahoyacich de. Wnopme. 02 apddinis.

ODVGO64-01-01-01

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables (5) Cargo Responsable
) e * Elaboracion de Resolucion de
Coordinar los procedimientos de cada | onormacion de la Comision de Disefio de Resolucion Impresién y firma de Resolucion Jefe/a de la Division
concurso con la Comision de Seleccion Seleccién
e clapasy UEmpo nm elecucion, * Elaboracion de Resolucion de Inicio 3 3 - ) )
teniendo en cuenta el tipo de Concurso, Disefio de Resolucion Impresion y firma de Resolucion
1 |sus exigencias y gel Ligmado
reglamentaciones. (Resoluciones, * Elaboracion de Actas / planillas / notas Momamﬁo_ mw.ﬁ_wc_mnaon por el VCHGO de M_ujuﬂm._o: y Firma por parte de la Mmm_m am..._uE_mB: y Comision de
planillas, actas y documentos del — —— ERet; Plaias y nolgs omision gleccion
proceso de Concurso junto con la * Solicitud de publicacién; de cada
Comision de Seleccion) etapa, respetando los plazos y tipo de  |Correo electronico Acuse de recibo y publicacion en SICCA |Jefe de Division, Comision de Seleccion
CONCUrsos
*Trabajar en conjunto con la Comision
Coordinar con la Comision de Seleccion [de Seleccién el proceso de Reuniones Actas Jefe de Division, Comision de Seleccion
el proceso de homologacion, publicacion|homologacion de Perfiles
2 |y actividades frente al VCHGO el * Realizar los tramites pertinentes con al ) : ; i3 _
llamado a realizar (segtn tipo de VCHGO. Correo electronico, llamadas telefonicas |Acuse de recibo y contestacion Jefe de Division
concurso) L i .
* Remision de correos electrénicos Correo electronico Acuse de recibo y contestacion Jefe de Departamento/ Jefe de Division
— . r — ectran] ) : = -
Solicitar la Certificacion del Debido xm:..__w_oz Hecarens sleckbhicos:pata Oo:mo m_mo:o:_no Acuse de recibo y Certificado del Debido Jefe de Departamento/ Jefe de Division
o . la solicitud Proceso
3 |Proceso de mm_mno_o: una vez finalizado

el llamado

* Dar seguimiento al expediente

Certificado del Debido Proceso

Jefe de Departamento/ Jefe de Division

Elaborado por: \xW\T«m Noe ._,,_wuﬂw ) Fecha: wO\ 12128
Revisado por: o Q. Fecha: 30//) [2¢

Aprobado por:

i\ d Cmiditk

Fecha: wQ\\M\vW

é Directora General
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g ,_ﬂ.,,tw.in,.; DEL 2 COBIERNC o
LA PARAGUAY “ . PARAG _r.ﬁ.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY-DINACOPA

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015
ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS
DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°93
MACROPROCESO: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS. CODIGO: GRH - 11
PROCESO: GESTION DE INCLUSION Y DESVINCULACION DE RRHH CODIGO: GRH 11-01
SUBPROCESO: GESTION DE LLAMADO A CONCURSO CODIGO: 11-01-02
PROCEDIMIENTO: (00POTNA GO 00, IAmas. ledia Ol -0 02 - OA
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método = 48) Registros Aplicables (5) Cargo Responsable
. . * Elaboracion de Resolucion de
Coordinar los procedimientos de cada |eonformacion de la Comision de Disefio de Resolucion Impresién y firma de Resolucion Jefe/a de la Divisian
concurso con la Comision de Seleccion Seleccion
segun etapa y tiempo de ejecucion, = T : =
teniendo en cuenta el tipo de Concurso, Elaboracion de Resolucion de Inicio Disefio de Resolucion Impresién y firma de Resolucion
1 |sus exigencias y e Linmgro
reglamentaciones. (Resoluciones, * Elaboracion de Actas / planillas / notas MOMSmS_ .mw.ﬁ_wc_mn_aoﬁ por el VCHGO de _m:_uﬂ.mm_o: y Firma por parte de la Mmﬂm am ‘_u_<_m_o: y Comision de
planillas, actas y documentos del — e a5 Planiiasy notas grisien gleccion
proceso de Concurso junto con la * Solicitud de publicacion; de cada
Comision de Seleccion) etapa, respetando los plazos y tipo de  |Correo electronico Acuse de recibo y publicacién en SICCA |Jefe de Division, Comision de Seleccion
CONCUrsos
*Trabajar en conjunto con la Comision
Coordinar con la Comision de Seleccion |de Seleccion el proceso de Reuniones Actas Jefe de Division, Comision de Seleccién
el proceso de homologacion, publicacion homologacion de Perfiles
? [yeciviades fiants 8l YCHOA o - Realizar los tramites pertinentes con al Correo electronico, llamadas telefonicas |Acuse de recib ntestacion Jefe de Divisi
llamado a realizar (segin tipo de VCHGO. €0 electronico, lla efonica use de recibo y contestacio efe de Division
concurso) o 5 . s <
* Remision de correos electrénicos Correo electronico Acuse de recibo y contestacion Jefe de Departamento/ Jefe de Division
Solicitar la Certificacion del Debido mma_m_o: H& Comegs elecrmnicos para Correo electronico Acuse de recibo y Certificado del Debido Jefe de Departamento/ Jefe de Division
B L la solicitud Proceso
3 |Proceso de Seleccién una vez finalizado m e leio e
el llamado * Dar seguimiento al expediente sw_ﬁm SR RIanios, catrn electonico y Certificado del Debido Proceso Jefe de Departamento/ Jefe de Division
Elabora y gestionar las * Elaboracién de Notas y proyecto de
documentaciones necesarias para Nombramientop a la presidencia de la
realizar los tramites frente a la Republica. Adjuntando el Certificado del |Formato.de Nota establecido Acuse de recibo Jefe de Departamento/ Jefe de Division
4 |Presidencia de la Republica para Debido Proceso y documentos :umB A RV RE W
solicitar el Decreto de Nombramiento, nombramiento) R \w_ Pl
en los casos Concurso Publico de mh .
e * Dar seguimiento al expedi rWEmA,%w_wﬂmﬂ_mm wallge-sledtianiaony Drecreto de nombramiento Jefe de Departamento/ Jefe de Division
Oposicion >0 \ﬂ. i A
e \ X/
Elaborado por: woell éc \ O( N Fecha: WO\\N.\mw\
Revisado por: \_ of i\,g, 3 L\ Fecha: AD\\ 2/2¢
Aprobado por: RV 1. Ofidea k&%%%g_“% Fecha: Wb\\a u\,h.w
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ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS

DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°93

DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY-DINACOPA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015

MACROPROCESO: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

CODIGO: GRH - 11

PROCESO: GESTION DE INCLUSION Y DESVINCULACION DE RRHH

CODIGO: GRH 11-01

SUBPROCESO: GESTION DE NOTIFICACION DE DISVINCULACION DEL PERSONAL

CODIGO: 11-01-03

PROCEDIMIENTO: TUAORAGON A0 teamides Go. SesnwWUAGTA . N

COGOSIM - Oh- O -0

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método

“{4) Registros Aplicables

(5) Cargo Responsable

Ehaivlal Bs 0P NENacotes Tramitar los documentos para solicitud  [JUBIFACIL, correo electrénico, celular

necesarias a m,,moﬁmm.v a.w mmwﬁ_m:wﬂ.__om. . |de Inicio de los tramites de jubilacion corporativo, atencion al cliente, envios y
tramites correspondientes de Jubiliacion ante la DGJP. _.OOQUO_O.J de sobres

Normativas vigentes de la DGJP y
cronograma de actividades de la
Division de Gestiones Jubilatorias.

Jefe/a de la Division

ante la Direccion de Jubilaciones y Trar x
Pensiones (DGJP) dependiente de la _.ma_nmﬂ, _ow aooc._dm::.um requer nm
para solicitud de inclusién de planilla de

Subsecretaria de Estado de b
Aministracién Financiera del Ministerio |P2@90s de jubilados de la DGJP, ante la
misma.

de Hacienda relacionados a los

JUBIFACIL, correo electronico, celular
corporativo, atencion al cliente, envios y
recepcion de sobres

Normativas vigentes de la DGJP y
cronograma de actividades de la
Division de Gestiones Jubilatorias.

Jefe/a de la Division.

Verificar el decreto reglamentario

rificar el imiento de los ; i G
Verificar el cumplimie © vigente con relacion a Jubilaciones.

2 |requisitos y condiciones legales

Resumen y comunicado/circular.

Decreto Reglamentario, de la cual se
reglamenta la Ley de Presupuesto del
Ejercicio Fiscal.

Jefe/a de la Divisién

previstos, en los procesos de jubilacion [Normativas y Procedimientos Vigentes

de la DGJP. Resumen y comunicado/circular.

Normativas vigentes de la DGJP
comunicadas por la misma.

Jefe/a de la Division.

Promover la continua mejora de los
procesos de jubilacion mediante el
seguimiento desde su inicio hasta su
culminacion.

El cronograma de ejecucion de log=="=
procesos internos, en no:no__n m.
las normativas vigentes a@._m

General de L:c__meagmmu{ nm

Decreto Reglamentario, de la cual se
reglamenta la Ley de Presupuesto del
Ejercicio Fiscal y Normativas vigentes

de la DGJP comunicadas por la misma.

Jefe/a de la Division

Elaborado por: zbmﬁm/wa e _umnsm" 30[12[7¢
Revisado por:~ | e onACo™ ¥ Fecha: 30/() | 7¢
Aprobado por: e Fecha: 20// N\\w.ﬂ

0 Ol Lo G,

Directora General
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SUBPROCESO: GESTION DE NOTIFICACION DE DISVINCULACION DEL PERSONAL

CODIGO: 11-01-03

Jubilacién.

trabajando en la Institucion, al
funcionario de la DINACOPA.

y/o envios de notificacién en sobres al
Interior.

4252,

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables (5) Cargo Responsable
22_,«_0.2 tnaescimplidos los g = Notificar personalmente y via Whatsapp . .
requisitos para acceder a los beneficios : e Ley 2345 y sus modificaciones la Ley N
N ) . . . y/o envios de notificacion en sobres al Jefe/a de la Division
de jubilacion obligatoria al funcionario de TteTisE 4252.
la DINACOPA. ’
; ; . ; Notificar personalmente y via Whatsapp Decreto Reglamentario, de la cualse
Notificacion de Pre desvinculacion al ; T reglamenta la Ley de Presupuesto del R
) N y/o envios de notificacion en sobres al TS : . Jefe/a de la Division
funcionario de la DINACOPA. } Ejercicio Fiscal y Normativas vigentes
Interior. . .
de la DGJP comunicadas por la misma.
s o . ; Notificar personalmente y via Whatsapp Degreto Reglamsntarin, ds la.coalse
Notificacion de Desvinculacion al : S reglamenta la Ley de Presupuesto del R
. . y/o envios de notificacién en sobres al e 2 : Jefe/a de la Division
funcionario de la DINACOPA. . Ejercicio Fiscal y Normativas vigentes
Interior. " ;
de la DGJP comunicadas por la misma.
Notificacion para aquellos nc.m. no zQ_q_om._j umﬂmo:m_.imsﬂ.m. y via Whatsapp Ley 2345 y sus modificaciones la Ley o
cuentan con uno de los requisitos de y/o envios de notificacién en sobres al 4250 Jefe/a de la Division
» . jubilacion obligatoria. Interior. )
SHRbacion de Restlucibnss. ¥ Notificacion de extension, para segui Notificar personalmente y via Whatsa
4 Notificaciones, segun cada caso de Quiacien de extansIon, pars segLir SRR €y atsapp Ley 2345 y sus modificaciones la Ley

Jefe/a de la Division

Notificacién sobre el informe de la Junta
Medica del MSPyBS al funcionario de la
DINACOPA.

Notificar personalmente y via Whatsapp
y/o envios de notificacién en sobres al
Interior.

Normativas vigentes de la DGJP
comunicadas por la misma y por el
MSPyBS.

Jefe/a de la Division

Notificacion de Auto Interlocutorio o
Accion de Inconstitucionalidad, al
funcionario de la DINACOPA.

Notificar personalmente y via Whatsapp
y/o envios de notificacion en sobres al
Interior.

Ley 2345 y sus modificaciones la Ley
4252,

Jefe/a de la Division

Resolucion de Desvinculacion del
funcionario de la DINACOPA.

Elaboracion de Resolucién para la firma
del Director General y Secretario
General

Decreto Reglamentario, de la cual se
reglamenta la Ley de Presupuesto del
Ejercicio Fiscal y Normativas vigentes

de la DGJP comunicadas por la misma.

Jefe/a de la Division

|
Elaborado por: | >—— woelia Vi¢¥"

Revisado pot: |

| =g

WA

tl

aboracion de Resolucién para la firma
<
a ,moﬁoﬂ General y Secretario

Ley 2345 y sus modificaciones la Ley
4252

Jefe/a de la Division

%01412]7<

Fecha:

20/[42°/7¢C

T

Aprobado por:

Fecha:

. 50/12 /7¢C
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS
DISENO DE PROCEDIMIENTOS

N°93

DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY-DINACOPA

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015

MACROPROCESO: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

CODIGO: GRH - 11

PROCESO: GESTION DE DESARROLLO DE RRHH

CODIGO: GRH 11-02

SUBPROCESO: GESTION DECAPACITACION IMPLEMENTADO.

CODIGO: 11-02-01

PROCEDIMIENTO: iioef) de WnstPunowxos M Rloeimionis e \poaaudh.  UddiposmM - 02 - o1-A

No. (1) Actividades (2) Tareas '(3) Método

'{4) Registros Aplicables

(5) Cargo Responsable

Realizar el analisis de las
actividades desarrolladas en el
afo anterior

Revision de informes de
actividades del afio anterior

Resumen de actividades del afio
anterior

Jefatura Divisién

Considerar las respuestas de la
Ultima Evaluacion de
Desempefio en su item de
propuestas de mejoras que
plantee Capacitacién de los
funcionarios

Solicitud de informe de la ED
ultima realizada

Disenar los instrumentos y el

Memorandum solicitud

Jefatura Dpto.

procedimiento para la Elegir un formato amigable para

1 realizacion de diagndsticos de |obtener las respuestas

necesidades de capacitacion y |compatibles con lo que se
formacion del pesonal pretende

En digital y/o fisico

Cuestionario de diagnostico de
necesidades de capacitacion

Elaborar cuestionario Esquema standard

items contenidos del
cuestionario diagnostico de
necesidades de capacitacion

Solicitar el visto bueno al
inmediato mcumloq <_\m
memorandum

Elaborando Memorandum

Memorandum solicitud de visto
bueno para la utilizacion del
cuestionario

Jefatura Division

Visto bueno de la Superioridad

Visto bueno, firma y sello

correspondiente

Direccién de Recursos
Humanos

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:




SUBPROCESOQ: GESTION DECAPACITACION IMPLEMENTADO.

CODIGO: 11-02-01

necesidades de capacitacion-

Diagnostico de necesidades |Compilar y tabular respuestas

Planilla excell conteniendo

En archivo digital
respuestas

Elaborar informe
correspondiente

Adjuntar archivo de respuestas y|Planilla excell de respuestas y
resimenes de datos obtenidos |graficas demostrativas

i

Memorandum presentacion de
Informe del diagnéstico de
necesidades de capacitacitacion
para cada afio, en digital y/o en
fisico

Entregar via memorandum al
jefe inmediato superior

“t . No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables (5) Cargo Responsable
Determinar sector del plantel del |Se selecciona el publico que Listeide * c:o_nsm:Om A JHIRGCs
. ; oo : se le solicitara el llenado del
personal quienes completaran la {tuvo experiencia de participar en ; - g Jefatura Dpto.
g : cuestionario diagnostico de
consulta capacitaciones, anteriormente . G
necesidades de capacitacion
Mensajes de texto solicitando el
Difundir el cuestionario de Envio de formulario via wassap |llenado del cuestionario y
consulta al plantel seleccionado |a cada uno de los funcionarios cuestionario en formato google
Realizar las actividades (en formato fisico y/o digital) participantes form enviados por wassap y/o
5 tendientes a detectar las emails

Jefatura Division

Revisado por: L. A

i

Aprobado por:

%10 OO

DINAEGERa: 20/

id

Directora General N\a
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No.

(1) Actividades

(2) Tareas

(3) Método

(4) Registros Aplicables

(5) Cargo Responsable

Programar las actividades de
formacion a través del Plan
Anual de Capacitacion, que
tenga en consideracion las

necesidades detectadas, y de

conformidad al Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el Plan
Operativo Anual (POA)

Seleccionar formato para el plan
anual

Seleccionar de entre los
formatos propuestos por internet
0 de los libros de referencia

Formato de presentacion de
Plan de actividades anual, de
capacitacion

Determinar las actividades de
capacitacién en base a los
analisis realizados del resultado
del Diagnostico de Necesidades,
el item propuestas de mejoras
de a Evaluacion de Desempefio;
asi como, los compromisos en
el PEl y el POA institucional.

Verificar las actividades y su
impacto, asi como los temas
propuestos por el diagnostico y
la evaluacion de desempefio,
que detectan las areas a
reforzar y a desarrollar, asi
también en el PEIl y el POA

Lista de Temas a desarrollar e
insertar en el Plan Anual de
capacitacion

Presentar borrader del plan a la
Superioridad

Adjuntar borrador via
memorandum al presentar a la
superioridad

Memorandum solicitud de
revision del borrador del Plan
Anual de capacitacion

Realizar los ajustes necesarios

Modificar los aspectos
considerados por la superioridad

Memorandum presentacion del
Plan Anual de Capacitacion

Jafatura Dpto. Evaluacién y
Desarrollo del Personal y
Jefatura Divisién Capacitacion

Solicitar el visto bueno
correspondiente via
memorandum

Solicitar visto bueno via
memorandum

Memorandum solicitud de Visto
Bueno para el Plan Anual de
capacitacion

Jefatura Dpto. Evaluacion y
Desarrollo del Personal

Obtener mmmo_coaa&uur//
o

. E0S Do
oo:mmuo:a_m:ﬁ.\\.\ oo uﬁ/
. : X2)
i

A

Solicitar Resolucion de
aprobacion del Plan Anual via
memorandum

Memorandum solicitud de
elaboracion de Resolucién de
aprobacion del Plan Anual de
capacitacion firmada por la
Maxima Autoridad institucional

Direccion de Recursos
Humanos

Elaborado por:

—

Revisado por:

Aprobado por:

ACOPA

DIN




No, (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables (5) Cargo Responsable
Establecer lista de prioridades  |Considerar el cronograma de Cronograma de actividades del
en base al Plan Anual actividades Plan Anual de Capacitacion
Revisar disponibilidad de Verificar el stock de insumos y |Lista de insumos para cada
iNsumos y recursos para la recursos, de no haberlos, actividad de capacitacién segun
reallizacion de la actividad gestionar y/o crear su modalidad
Planificar la ejecucién de las o L
4 propias tareas T — Seguir las indicaciones en base |Indicaciones y especificaciones Jefatura Divisién Capacitacion
pIog Sy al calendario de realizacion de  |de cada actividad de
cronogramas de actividades. 7 o
las actividades capacitacion
Ejecutar las tar lanificadas |Implementar los planes - .
JECH b pier PiE ’ Memorandum solicitud de visto
en el orden estipulado, salvo atendiendo las posibles —_
. ; . e bueno para la realizacion de
excepciones segun necesidades |actualizaciones que se deban o
L e - cada actividad
de la institucion realizar
Sincronizar las actividades con : . Acta de reuniones con los
) : ; A través de reuniones y . i s
los funcionarios comprometidos : funcionarios involucrados para
= convocatorias para lograr i e
para cada actividad de la realizacién de cada actividad
. acuerdos o
capacitaciéon a desarrollar de capacitacion
Revisar la disponibilidad de
Coordinar y ejecutar las todos los elementos para la Revisar s slamiaii
actividades de capacitacion i7acié ivi . - S i i 8 5 o
5 P Y |realizacion de cada actividad: realizando las actualizaciores Afiche de Convocatoria Jefatura Division Capacitacion

formacion, de conformidad al
Plan Anual de Capacitacion

Afiche de convocatoria, Planilla
fisica o digital de control de
participacion

pertinentes

Planilla de control de asistencia

Mientras se realiza la actividad
disponer de todos los elementos

en forma nc::.wwrm:,_om,..um/ﬁzuo?
horarios estgBlecidos” %\

/o7 o

Respetar los horarios
dispuestos para cada actividad

A\

Programa de la actividad de
capacitacion

Revisado por:

—

Aprobado por:




No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables (5) Cargo Responsable
En fecha aproximada a cada
Revision de las actividades a actividad, realizar una revision s ;
. . . ; Memorandum solicitud de visto
realizar segun lo establecido en |del plan y proceder a actualizar, L
el plan anual segun sea el caso del contexto bueno para su realizacion
Ejecutar el plan programado P 9 s A
realizando las reformas que quiera
urgentes necesarias, a fin de P . L
; s T rograma conteniendo las atur
- adecuar el plan en todo Determinar las modificaciones |Detectar las modificaciones que grama : AStRlE Divisidh
mento a las necesidades de |que sean necesarias sean necesarias modificaciones requetidas para
mome 1as nece q su actualizacion
la institucion
; e Proceder a realizar esas Programa conteniendo las
Realizar las modificaciones . . L .
, modificaciones, atendiendo el |modificaciones requeridas para
necesarias L Sy
contexto organizacional su actualizacion
Formato para presentacién del
programa conforme a los
Determinar formato mas Seleccionar formato ajustable a |subsistemas de Recursos
amigable para la presentacién |las politicas de Recursos Humanos (ingreso-admisién del |Jefatura Divisién
de programas de capacitacion  [Humanos personal; permanencia-
desarrollo del personal; y, retiro-
jubilacion del personal
Elaborar programas de Elaborar programas de
capacitacion y formacion del | capacitacion que consideren los
. personal conforme a las subsistemas de Induccién para

Politicas de Recursos Humanos
(Fase de ingreso, permanencia
y retiro)

el personal ingresante,
capacitaciones de desarrollo y
fortalecimiento de competencias
laborales especificas; asi como
las de preparacion para la
jubilacién de los funcionarios de
la institucion

Proceder a establecer
programas para cada
subsistema de Recursos
Humanos

Programa para Induccion
Programa para desarrollo
Programa para funcionarios en
condiciones de jubilarse

Jefatura Dpto. Evaluacion y
Division

Solicitar <_m8.vcm_._o 5 b nu/

no:mmuo_,_a_m,ﬁm fara su

Presentar solicitud de visto
bueno via memorandum

Memorandum solicitud de visto
bueno para la realizacion de
cada actividad

Jefatura Division

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:




No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables (5) Cargo Responsable
. Informar al plantel en general o a . ; i o
quienes va dirigida la capacitacion, de la Elaboracion de:unafiche n._m_nm._‘acm ) : N I
realizacion en fecha, horario y no&..w:mm los n_mSm. Qm.ﬂmm__wmn_os de la |Afiche de convocatoria Jefatura Divisidén Capacitacién
modalidad o _umn_o_“umn_o: actividad de capacitacion
Difundir la oferta de capacitacion
8 insttiucional y proponer criterios para la .
seleccion de participantes Informar al plantel los criterios -
establecidos para su participacién; e En.__;m alos nomE‘_m:ﬁmm.u e G - o 5 Jefatura Dpto. Evaluacion y Desarrollo
B . . requisitos que debera reunir para Criterios o requisitos para participar £ % S
requisitos que debe reunir para validar barticiparde cada actividad.de ssoritos 5 al afchsds EoRiGEatss del Personal y Jefatura Divisién
su participacién en cada actividad de n 55 _ Capacitacion
capacitacion, capacitacion
Preparar formato para inscripcién de Seleccionar de los 3.3428 standard
T —— . que se proponen en internet u otros . ; s
participar de cada ) ; ; : Formulario de inscripcién
actividad de capacitacion medios, conteniendo la informacon de
requisitos para participar
Organizar y gestionar el proceso de
admision de los participantes asi como - : . o
9 un registro de postulaciones de Provesr formato de inscripcion en Faciitar sl formald’a los positles T Jefatura Division Capacitacion
regist i ! formato fisico y/o digital participantes, segtn el tema a tratar en |Formulario de inscripcién
capacitacion ylo dig cada actividad de capacitacién
Elaborar registro de postulantes a Disponer registro de la lista de 2 : L .
9 Lista de funcionarios inscriptos para
participar para cada actividad de postulantes para cada actividad de cada actividad de capacit c:
capacitacion capacitacion ada ac pacitacion
; . : Seleccionar de entre los formatos -
Seleccionar disefio de certificado estandar y a creatividad del disefiador Certificado
Preparar los certificados de cada ) Jefatura Division
actividad de capacitacion en base a la OMqHﬂ_mmmmmﬂ _wﬂmgm””“m MM Mmﬂ__:n_u_moa%oz
lista de asistencia de los participantes, P FAER a P Certificados de los participantes
quienes lograron participar desde 80% los requerimientos de cada actividad de
del programa capacitacién
Gestionar la expedicion de certificados a
10 los participantes de cursos de

capacitacion

Gestionar la firma de la maxima
autoridad institucional

Presentar solicitud de firma de la
autoridad via memorandum que
acompafa a los certificados, sean en
fisico y/o en digital

Memorandum solicitud de firma de la
maxima autoridad institucional en cada
certificado de participacion

Jefatura Division Capacitacién y
Jefatura Dpto. Evaluacién y Desarrollo
del Personal Direccién de
Recursos Humanos

Entregar a los uma #mc*mm
digital y/o en fi &@

Proceder a la entrega de certificados a
los participantes por las vias necesarias,
es decir, entregando en forma personal,
via email o por correspondencia en
fisico

Comprobante de entrega de certificado
en fisico y/o en digital

Jefatura Division Capacitacion

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:




r

SUBPRQCESO: GESTION DECAPACITACION IMPLEMENTADO.

CODIGO: 11-02-01

No.

(1) Actividades

(2) Tareas

(3) Método

(4) Registros Aplicables

(5) Cargo Responsable

11

Ejecutar labores de soporte
administrativo, académico y logistico
(sillas, proyector, equipos informaticos,
caffe breack, etc.) para el desarrollo de
los cursos de capacitacion y formacion

Determinar lista de insumos para la
realizacion de cada actividad de
capacitacion en base a su modalidad y
formato

Hacer lista de materiales que se han de
utilizar en la realizacion de cada
actividad segun su modalidad y formato

Lista de materiales segun modalidad de
capacitacioén a aplicar

Solicitar a las areas correspondientes el
préstamo y/o provision de materiales
basicos (folleteria, kits para
participantes), equipos, caffe breack,
otros segun la modalidad de
capacitacion a desarrollar

Solicitar los elementos a las areas
pertinentes sea en forma digital y/o en
fisico que se utilizaran en cada actividad
de capacitacién

Memoramdums y/o formulario solicitud
de materiales en fisico y/o en digital

Preparar la ambientacion del local y/o
de la plataforma virtual a utilizar para
cada caso

Colocar cada elemento en su lugar y/o
en la plataforma virtual para cumplir con
los tiempos dispuestos para la
realizaciénd e cada actividad de
capacitacion

Foto de actividad

Jefatura Divisién Capacitacion

12

Organizar y coordinar actividades de
capacitacion que surgen en base a
proyectos en proceso de
implementacién

Preparar programa de capacitacion
segun la necesidad de capacitar al
personal afectado para la ejecucion de
proyectos a implementarse

Utilizando el mismo formato de
programa de capacitacion, preparar
nuevo programa acorde al proyecto a
implementarse

Programa de la actividad de
capacitacion

Ejecutar las labores de soporte

Proceder de la misma manera que para
cualquier actividad de capacitacion

Lista de insumos para cada actividad de
capacitacién segun su modalidad

Coordinar con los responsables de
proyectos, las especificidades de la
capacitacion, iento al personal

Coordinar con los responsables de
proyectos, los temas y elementos
pertinentes para la capacitacion del
personal afectado a cada proyecto

Acta de reuniones con los funcionarios
involucrados para la realizacion de cada
actividad de capacitacion

Jefatura Divisién Capacitacion

Elaborado por:

\

Revisado por:

Aprobado por:
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DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY-DINACOPA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015
ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS
DISENO DE PROCEDIMIENTOS

N°93
MACROPROCESO: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS. CODIGO: GRH - 11
PROCESO: GESTION DE DESARROLLO DE RRHH CODIGO: GRH 11-02
SUBPROCESO: ELABORACION DE INFORME DE CUMPLIMIENTO DE CAPACITACION CODIGO: 11-02-02
PROCEDIMIENTO: GoeXTONA0. YWOPMEs OB, UAMALLAGONCS  SP0ASalas | 5906,@: M-0OI-02-OA
No. (1) Actividades (2) Tareas ' (3) Método (4) Registros Aplicables (5) Cargo Responsable

Juntar los datos de cada actividad:
Compilar datos de acciones realizadas, [programa, convocatoria, asistencia,

nivel de asistencia y participacion del participacion y el llenado del Informe de cada actividad de
personal afectado en cada actividad de |cuestionario de evaluacion de la capacitacion
capacitacién capacitacion, asi como, si lo hubiere, los

de evaluacion del conocimiento

Adjuntar fotos de la actividad de la Adherir al informe las fotos de cada Fotos adjuntas al informe de cada
Elaborar informes de capacitacién con  |Capacitacion realizada actividad actividad de capacitacion
las acciones de formacion llevadas a

cabo, realizando una evaluacion y - . . ) o , . ) ) )
1 seguimiento que permita efectuar una | Ytilizar cuestionario de diagnéstico Aplicar cuestionarios e incluir resumen

comparacién entre la situacion anterior y situacional del tema de capacitacion al  |de: 1. diagnostico situacional al inicio de
posterior al desarrollo de las actividades [€MPezar la actividad e incluir resumen y |la actividad y 2. evaluacién de la
de formacion conclusion en el informe final capacitacion, al finalizar cada actividad

Cuestionario diagnostico situacional
Cuestionario evaluacién de la
capacitacion

Suministrar cuestionario de evaluacion
de la capacitacion al finalizar cada
actividad, a cada participante

Aplicar cuestionario de evaluacion de la
capacitacion

Cuestionariio evaluacion de la
capacitacién

P

OO_- ACUg
\0\ «coPA %

finalizada cada actividad de
cion, presentar resumen de las
concretadas via Memorandum

Presentar informe de la a
capacitacion luego de cul
realizacion

Informe de cada actividad de
capacitacion adjunto a memorandum

[

Jefatura Division Capacitacon

FiEs c.,, ETTOw o

_..,.\\4 _ Fecha: WD\*N\\R

. . Noelia Vidallet
Elaborado por: \\\V\Co.z :

-]

Revisado por: '

R @ : de Comndler Fecha: wD\\N\\uﬁ

Direcora Generd!

Aprobado por: DINACOPA Fecha: AO\\ N\ 2




SURPROCESO: ELABORACION DE INFORME DE CUMPLIMIENTO DE CAPACITACION

CODIGO: 11-02-02

inmediato y que estén acordes al cargo

\.“\

Efectuar las acciones nm:_zmamm
informar

')xm

_umﬁ cumplimiento a dichas actividades,
y Mm_._oﬂ informar segun _o

Documentos de realizacién de la
actividad e informe final de cada
actividad de capacitacion

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables (5) Cargo Responsable
Revisar lista de verificacién del . - . .
, : i . _|Verificar cada afio, el patrimonio
patrimonio de la oficina; los cuales estan| . - S . . ; e
; disponible a cargo de la Divisién Lista de patrimonio de la Divisién
a resguardo, garantizando su s . . G
; ; 2 L Capacitacion, asi como equipos a Capacitacién
funcionamiento y disponibilidad para resguardo que contenaa
Administrar los insumos de su cada actividad de esta division 9 q 9
2 dependencia y resguardar los equipos, Jefatura Division Capacitacion
muebles y otros bienes a su cargo
Solicitar equipos, muebles y otros xmm__Nm.: pedidode mmc_uom_ riERles U . s
; . . : otros bienes necesarios para la Memorandum y/o formulario solicitud de
bienes segun amerite el tipo de i - 5 A .
s LT ) cancrecion de las actividades provsion de materiales y/o equipos
actividad de capacitacion a realizar
programadas
Disponer de Ia cantidad de carpetas Organizar la distribucion de resguardo
contenedoras de la documentacian de los documentos, sea en fisico ylo en [Lista de documentaciones disponibles
fisica y/o digital que sean necesarias digital
Mantener toda la documentacién de su y il 9
3 dependencia actualizadas y ordenadas Jefaruea Division Capacitacion
etas i
G Colocar a resguardo toda la Guardar toda la documentacién, de tal : - -
s i A S Rotulos y/o vifietas que faciliten la
documentacién generada en cada manera, facilitar la rapida localizacién de S
- G . localizacion de cada documento
actividad de capacitacion los mismos
Recibir instrucciones del inmediato En reuniones de trabajo, recibir las Memorandum conteniendo instrucciones
superior instrucciones del inmediato superior del superior inmediato
) Preparar la programacion e insumos Programar y disponer de los insumos Programa de la actividad de
Cumplir las tareas que le sean que fueren necesarios para la realizacion de cada actividad capacitacion o o
4 encomendadas por su superior Jefatura Division Capactiacion

Elaborado uo_,.\n\LV\\ Lic_Noelia Vidallel Fecha: 30O/ 12/2¢
rc._\:

Revisado por: > Fecha: WO.\ hN\ Vi 1

Aprobado por: Fecha: WO.\ £ N\\. 5%

ctora General
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DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY-DINACOPA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015
ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS
DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°93

MACROPROCESO: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

CODIGO: GRH - 11

PROCESO: GESTION DE SALARIOS Y CONTROL RRHH

CODIGO: GRH 11-03

SUBPROCESO: GESTION DE PLANILLA DE LIQUIDACION DE SALARIOS Y OTROS BENEFICIOS OOU_OO. GRH 11-03-01

Revisado por:

. LY . A ~
PROCEDIMIENTO: EVADORAUAN 02 DVANWAD d@ YOy (AGIA. r@%- U23-01-0l
No. (1) Actividades (2) Tareas ? (3) Método (4) Registros Aplicables (5) Cargo Responsable
] Elaborar pianillas de pago de gastos de Elaborar planillas de pago de Gastos de Se confeccionaré la planilla de pago de Gastos de Decreto reglamentario y anexo del personal
representacion Representacion. Representacion. vigente
5 Elaborar planillas de pago de Bonificaciones  |Elaborar planillas de pago de Bonificacion por wmﬂmmmwwwﬁ_wﬂmﬁwﬂ __Mwmn_whmw%_mmwwﬂomﬁ__wmﬂ GilE Resolucion de autorizacion de
por Responsabilidad en el Cargo Responsabilidad en el Cargo Nivel Superior P P ; g a . RAagos
acuerdo a las nuevas resoluciones.
s [caormniessepaso e sanitcadones LB e o e o | e e scieron | Resolsiondeatoradon
en Responsabilidad por Gestion Administrativa por ilida 9o por Ges' cac por Gestion i iva de acuerdo a esolucion de autorizacion de pagos
Administrativa. las nuevas resoluciones.
i ificaci b lanill ratificaci fecii ill tificaci
” m_mcoqmq. _”.vum:___mm g..w pago de Gratificaciones Elaborar planillas am. pago de m atificaciones Se confeciiona las !m:. as nm.mﬁm ificaciones por Resolucion de autorizacion de pagos Jefe del Dpto
por servicios Especiales por Servicios Especiales Servicios Especiales
p ) OQ:*monm_qu la pianilla de pago en concepto Se confeccionara la planilla de pago en concepto de
Elaborar planillas de pago de pasajes al de Pasajes del personal permanente, en base : ; s -
5 i Pasajes del personal permanente, en base al resumen Resolucion de autorizacion de pagos
personal permanente al resumen remitido por el Departamento de .
= de los informes.
Gestién y Control del Personal
: . . Elaborar planillas de pago de moamnmn%i _81 rmmrmos_“mogo:mqm.: las planillas de pago en concepto de
fi o
6 W._Mm_w_mwﬂaﬂ_w:___mm He pagoss bonificacion e Responsabilidad en el Caggo boﬂ._uxwgoam 1|L RO /m Insalubres y Riesgosas de acuerdo a las nuevas Resolucion de autorizacion de pagos
Insalubres y;Rj &aw resoluciones.
/ N Rt RN S5
o (5% [G18 3 30Eh
Elaborado por: A A T\ Fecha: -VO\\N\R
r L. d m N2 A N7 )
S G Nk Fecha: VC\\N\ 2(

Aprobado por: g,m,mi,u N gm@ %ﬁmﬁ_m Ub\ { N\ s ol

ra General
D:moﬁ COPA




_u.WOGmWOH

No.

GESTION DE SALARIOS Y CONTROL RRHH

CODIGO: GRH 11-03

(1) Actividades

(2) Tareas

(3) Método

(4) Registros Aplicables

(5) Cargo Responsable

Extraoridinarias y Adicional

Elabora planillas de pagos de Remuneraciones

Verificar las notas de solicitud de pago de
Remuneracion Extraordinaria y Adicional

Se verificaran las notas de solicitud de pago de
Remuneraciones Extraordinaria y Adicional y se
modificaran segin el visto bueno del Director de
Recursos Humanos y se confeccionara planilla de altas y
bajas.

Realizar |a liquidacion de Remuneraciones
Extraordinaria y Adicionales, segun los
registros de marcacion.

Se recepcionaran las marcaciones del reloj digital por

correo electronico y planillas de asistencia de los
funcionarios autorizados remitidasl para el cobro de R.E.
y R.A. Fecha limite de recepcion de planillas es hasta la
fecha 10 de cada mes, posterior al mes a se liquidara.

Se calcularan las horas extras luego de cumplir la

jornada ordinaria de trabajo, de lunes a jueves hasta 3

horas por dia para R.E. y para R.A. los dias viernes,
sabados o domingos, segun autorizacion de la Direccion
de Recursos Humanos.

Confeccionar las planillas de Remuneracion
Extraordinaria y Adicional

Procesadas las liquidaciones de cada funcionario se
confeccionara la planilla para pago de R.E. y R.A.
Posterior a la elaboracion de la planilla, se procede al
control, verificacion y firmas del personal liquidador, el
jefe del Departamento, Director de RRHH y la maxima
autoridad.

Resolucion de autorizacion de pagos

Elaboracion de planilla de pago de Diferencia
Salarial

Elaborar planillas de pago de Diferencia
Salarial

Se confeccionara la planilla de pago de Diferencia
Salarial.

Resolucion de autorizacion de pagos

Elaborar el archivo para la orden de pago de
todas las planillas para pagos

/

Elaborar el archivo para la o_dm: de pago de
todas las planillas para pagos

]

Se realizara un archicvo en formato CSV teniendo en
cuenta los datos de la planilla y de acuerdo al formato ya
establecido por el Ministerio de Hacienda, el mismo se
remitira al Departamento Administrativo

STR

Jefe del Dpto

Elaborado por:

Revisado por:

ST

DINRCOPH

\_ e

Fecha: w@\\m\m\

( Fecha: wo\F\ 75

Aprobado por:

:moﬁoﬁm General
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.3 SORREDS DEL 2 BRRAEGAY £ mecip
IF PARAGUAY . = 2015
DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY-DINACOPA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015
ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS
DISENO DE PROCEDIMIENTOS

N°93

MACROPROCESO: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS. CODIGO: GRH - 11
PROCESO: GESTION DE SALARIOS Y CONTROL RRHH CODIGO: GRH 11-03
SUBPROCESO: Omm._._n.uy_ DE INFORMES DEL CONTROL DEL PERSONAL CODIGO: GRH 11-03-02
PROCEDIMIENTO: DWECGONAE  WWopmes OF. Dntenies (A a0 -0 09 -O)

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método’ (4) Registros Aplicables (5) Cargo Responsable

1- Solicitud de datos de permisos con la ausencia del

; ; ; o5 Mesa de entrada
fucnionario, o en caso de denuncia por mala gestion

1 Confeccion de Informes para sanciones Control de asistencia del funcionario
Informe sobre la sitaucion de funcionario a ser

2-Confeccionar el Informe de para la Sancién del sancionado.

Funcioanrio

1- Comparar datos de permisos de los funcioanrios, con

las llegadas tardias y/o ausencias.
Confeccién de Informes para descuentos de

2 ; Control de asistencia. Jefe de la Division
salarios. ; :

2 -Confeccionar el Informe para el descuento de . .
Informde Falta del Funcionario.

salariosdel Funcionario.

Ficcha del Personal

1 - Verificacion de dias, horas o comisionamiento para

; : ; ; : Ficha del Personal
cumpplir funcioanes aplicables al funcionario . cna

Confeccion de Informes para el pago de
3 pasajess y remuneraciones extraordinarias y
viaticos.

Informe de Pagos por Trabajo fuera del horario
o fuera de la Institucion .

mmm_ﬁmﬁ el Informe para el pago de Informes sobre actividades del personal, para
cmm@m.o. remuneraciones extraordinarias y viaticos. el pago de beneficios.

Fecha: 3 rO\\N“\N.\

Elaborado por:

Revisado por:

Fecha: ;.ND\ 4 N\N.j

ctora General

__u:,m_.: NACOPA

Aprobado por:

|=ALR LS

Fecha: |Wmu\\ Mu\ 49



N°93

ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS
DISENO DE PROCEDIMIENTOS

g TP IS o
o0 BREARNIERY °

DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY-DINACOPA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015

&% mecie

MACROPROCESO: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

CODIGO: GRH - 11

PROCESO: GESTIOS DE BIENESTAR Y EVALUCION DE RRHH

CODIGO: GRH 11-04

SUBPROCESO: Gestion de Informe de Evaluacion de desempefio,

CODIGO: GRH 11-04-01

PROCEDIMIENTO: mcaﬂo?af e, WPMps 90, SvAlin(ioNes Op. om%é%:@ 6}99% QY-01-0f

Desempefio con la Comision de Evaluacion.

No. (1) Actividades (2) Tareas _Q Método (4) Registros Aplicables (5) Cargo Responsable

* Elaboracion de Instrumentos a socializar
(power point, afiches, circular, material Disenar esquemas en Power point/ Circulares Impresion y archivo digital Jefe de Division
impreso)
* Solicitar V°B° del Departamento y la . o ; ) S o

Socializar las nuevas 3mzm§mﬁmm y D e Reciirsos Himanos Firma y autorizacion del Director de RR.HH. Sello y firma con V° B Jefe de Division

1 procedimientos para la Evaluacion de

Desempefio, a todo el plantel de funcionarios. |, Coordinar con el Departamento y la Division
Capacitacion los grupo/dias de funcionarios Seleccion de Funcionarios y elaboracion de Resolucion Impresion y firma de Resolucion Jefe de Division
para llevar a cabo la socializacion

Lkevars omg " mnn_m__mmo_o: AR Socializacion charla / video llamada/ Registro de Asistencia Jefe de Division
plantel del funcionariado
* Elaborar proyecto de Resolucion de e ; = ; Jefe de Division, Jefe de Departamento y
f - . e S

Conformacion de la Comision de Evaluacion Disefio de:Reznilickn Impresion y fima de Resolyclon Direccion de RR.HH.
* Solicitar Visto Bueno y firmas de la misma Firma y autorizacion del Director de RR.HH. Sello y firma con V° B® Jefe de Division
* Organizar y planificar el cronograma de
actividades de la Evaluacion segun Grupo a Disefar esquema Cronograma Jefe de Departamento, Jefe de Division
ser evaluado

Coordinar las actividades de la aplicacién, Eleiboraclon d&Resolucion de Inicloy Disefio de Resclucion Impresion y firma de Resolucion Jefe de Division

2 recepcion y control de las Evaluaciones de socializacion del mismo

* Difusion de los formularios por correo
electronico

\. >QE:§ formularios / correo electronico
wmmoa

Correo electronico/ acuse recibo

N

Jefe de Division

* Recepcion de los ﬁoﬂa_.:m:ow\ < Or_

Loy

Firma de acuse de recibo

K&/i/ﬁam recibo/ archivo

Jefe de Division

RS

Aprobado por:

* Reuniones con la Comisior By Ci A E&ﬂﬁy Registro de asistencia/ actas Jefe de Division
m. " * m_mcoqmn_on de >2m%\m_:ﬁa / relsa ! i i : mﬁu\ mnﬁmm\ informes y elaboracion de Resolucion Impresioén y archivo Jefe de Division
Al H < o — \ , ]
\a vo G T v
Elaborado por: Noeld IR A S S c.ll ey Fecha: 3//2/ lid
— - -
Revisado por: g e iy Fecha: 30//2/7¢
.\\J.u_./.f
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SUBPROCESO: Gestion de Informe de Evaluacion de desempeiio.

CODIGO: GRH 11-04-01

preliminares (preliminar) y finales
(nota final)

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables (5) Cargo Responsable
i I . :
Preparar el 53.36 dexlos *Elaboracion de memo e informe
feslimgos aifojados parla sobre informes de capacitacion
: . ! ‘ racion d ’ o 5
3 mﬁ_cmo_o: de Dmmm.anm:o para la arrojados en los instrumentos de Elaboracion de Memo Memo y acuse de recibo Jefe de Division
Division de Evaluacion de .
; evaluaciones
Desempefio
* Solicitud de publicacion en la Acuse de recibo del correo
pagina web institucional - notas Correo electronico electronico / publicacion en la Jefe de Division
preliminares pagina web
* Elaboracion de circular y difusion
o . sobre la publicacion de notas Circular / escaneado y envio d r i : 50 2
Coordinacion de las publicaciones o P o Z adoy RHEROMEO Acuen a.m regliimile] somey Jefe de Division
. preliminares e inicio de tachas y electronico electronico
q de la Resolucion de las notas S

* Recepcion de notas y elaboracion
de actas de cierre de periodo de
tachas y reclamos.

Acuse de recibo / archivo

Jefe de Division

* Solicitud de publicacion en la
pagina web institucional - nota Fina

Elaborado por:

(resolucion) . A e

Revisado por:

Publicacion en la pagina web y
Resolucion de la MAI

Jefe de Division

Fecha:

30/12/2¢

0/ 2/ 20

Fecha:

Aprobado por:

Direciora &
DINACOPA

Fecha:
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DIRECCION Z>O_OZ>_| DE CORREOS DEL PARAGUAY-DINACOPA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
) NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015

ﬂmf macip

ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS

DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°93

MACROPROCESQ: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

CODIGO: GRH - 11

PROCESO: GESTIOS DE BIENESTAR Y EVALUCION DE RRHH

CODIGO: GRH 11-04

SUBPROCESO: Gestion de Bienestar del Personal.

CODIGO: GRH 11-04-02

PROCEDIMIENTO: \O=N00OWAT  ACNIOAOES  MONAUONANZE N e Benesar. 0d) vork

Y

CoHdmeall- O

-02-0A

No. (1) Actividades

(2) Tareas

(3) Método

(4) Registros Wlmom_u_mw

(5) Cargo Responsable

Apoyar e implementar proyectos y
servicios a los funcionarios en
situaciones de vulnerabilidad
1 mediante el fortalecimiento de
inicitivas comunitarias para la
provision de insumos para medicina
de alta complejidad y alto costo.

*Atencion e intervencion directa.

* Prevencion de conflictos
individuales y grupales.

*Ejecucion y supervision de
programas sociales.

*Colaboracion en programas de
insercion social y laboral

Revision de las principales amenazas y
potenciales afectaciones

Reuniones con lods funcionarios d
ela Division y/ otros funcionarios
para recabar informaciones

Jefe/a de la Divisién

Jefel/a de la Division

Jefe/a de la Division

Jefe/a de la Division

Fomentar la solidaridad de los
funcionaios activos con los
jubilados.

* Atividad de integracion para los
funcionarios activos y jubilados.

Intervencién con el objetivo
de fomentar experiencias positivas

Reuniones con lods funcionarios de
la Division y/ otros funcionarios
para recabar informaciones, a fin
recabar informacion.

Jefe/a de la Division

Desarrollar politicas de Bienestar
3 Social y apoyar actividades
motivacionales para el funcionario.

*Estudiar los requisitos

Reconocer el problema y medirlo

*Tomar en cuenta los resultados de
su evaluacion de riesgos para
desarrollar las actividades

Utilizar el poder del liderazgo

*Capacitacion y concienciacion de
los funcionarios

Motivar al equipo

Planificar, articular, coordinar e
implementar procesos para la
evaluacién, formacion y bienestar
de los funcionarios

Jefe/a de la Division

Jefe/a de la Division

Jefe/a de la Division

Fomentar la sensibilidad y el
humanitarismo ante los problemas
sociales que pueden que puede
llegar a presentar los funcionarios

*Tener un espacio para escuchar a
las personas

Trata de generar la toma de
conciencia social

problemas

Ante problemas y necesidades mediante el

efecto multiplicador

*Respeta la libe

tendencias a 6._

Y de demostracion de la misma gente.

A nivel Institucional tratar de
generar la toma de conciencia
social ante problemas.

Jefe/a de la Divisién

Jefe/a de la Division

Jefe/a de la Division

T \
Elaborado por: _— : _;_oo b Fecha: \\N.\R
- VG . A )
Revisado por: oz Da. ) Fecha: .wﬁ\.\m\Ntﬂ
Directora Generat
Aprobado por: DINACOPA Fecha: Nb\\ o \ 7




estrategias para incrementar el espiritu
de equipo e implementar mejoras.

Reconocer y celebrar _Q\:,ﬂ\o%ow. =
demas y; B LOF

[ atiet
. 2096%1.—%
Elaborado por: LG ToiAC

< S R € mesin
. DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY-DINACOPA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015
ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS
DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°93
MACROPROCESO: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS. CODIGO: GRH - 11
PROCESO: GESTIOS DE BIENESTAR Y EVALUCION DE RRHH CODIGO: GRH 11-04
SUBPROCESQ: Gestion de Bienestar del Personal. CODIGO: GRH 11-04-02
PROCEDIMIENTO: |)eSAWROLLAR ACTWIDANES MOTWACIONQLES Y DE TAENESTRY JEL VAo D QOH- 11 -O1-07-01
No. (1) Actividades (2) Tareas Q Método (4) _amm_m.qom >_u=om_g_mm (5) Cargo Responsable
*Asesoramiento psicologico tendientes a sz
la promocidn de la salud y Jefe/a de la Division
Aplicar metodos y técnicas adecuadas |*La prevencion de sus alteraciones. Mmﬂmwmﬂs%m:_nmomumm_%%woﬂnoﬂ%\:a_Jmﬂwmm m_,mr__m c it | - R
5 para la prevencion recuperacion y Tratamiento de problemas R it < PISHENG ozmcﬁ mam con Nm umo__mw_.mm. Y _voﬂ SRR Jefa/a da la Division
consarvacién delasalud mental. alteraciones. odo mantener la discresion
*Psicoldgicos (terapias y psicoterapias). L
Diagnostico, pronéstico y seguimiento Jafela de'la Division
psicoldgicos. Orientacién y consejo.
*La planificacion y la evaluacion L
SOn procesos Jefe/a de la Division
) . *Fundamentales que forman parte de la ) . o .
5 Planificar, ejecutar y evaluar su practica educativa Las estrategias son métodos, técnicas, Reuniones Permanentes con los Jefe/a de la Division
intervencién profesional. - procedimientos y secuencias de actividades. profesionales de la Divisidn
*Los mismos facilitan la toma de
decisiones antes, durante y al finalizar la Jefe/a de la Division
intervencion pedagégica
*Tomese un descanso, quizas para 3 3 2
B S— _ — charlar con el profesional, Organicese Jefefa de la Division
esarrollar técnicas para el manejo del [ = . - . .
7 Aconsejar que, Haga cosas que ] )
ol (el s jar q g q Proveer y Organizar las técnicas a realizar Capacitaciones constantes Jefe/a de la Divisién
*Aproveche su tiempo libre Jefe/a de la Divisién
*Centrarnos mas en el “nosotros” que en .
Conocer la satisfaccién de los yo", Delegar y confiar, deiiamieilakiiision
empleados con respecto a su trabajo, |*Fijar objetivos y objetivos comunes,
8 asi como, proponer y desarrollar Proveer y Organizar las técnicas a realiazar. Capacitaciones constantes

Jefe/a de la Divisién

Jefe/a de la Division

recha: 20//2/2C

Revisado por:
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DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY-DINACOPA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015
ACTIVIDADES DE CONTROL .
PROCEDIMIENTOS
DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N° 93
MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA DE CONTRATACIONES Y SERVICIOS CODIGO: GAFOC -12
PROCESO: GESTION DEL CONTRATO CODIGO: GAFOC -12- 01
SUBPROCESO: GESTION ANUAL DE PROGRAMACION DE BIENES Y SERVICIOS CODIGO: GAFOC-12-01-01
PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE BIENES Y SERVICIOS CODIGO: GAFOC-12-01-01 -01
N° ACTIVIDADES TAREAS METODO TIEMPO DE EJECUCION REGISTROS APLICABLES | CARGO RESPONSABLE
Director/a de la
1. Cargar la planificacion Cargar en el sistema la UOC/Funcionario
institucional - PAC en el SICP planificacion institucional 1-2 Dias Corridos Sistema SICP Responsable

Planificar las necesidades
de bienes y servicios para

cargar en el PAC 2.Recepcionar los pedidos de
bienes y servicios de las areas

solicitantes con sus

Elaborar una planilla en
base a las necesidades
recibidas y clasificar por
objetos de gastos para su
posterior carga en el

Planilla de Excel o Word y

Director/a de la
UOC/Funcionario
Responsable

especificaciones tecnicas. sistema 1-5 Dias Corridos Sistema SICP
Realizar la carga en el Director/a de la
SICP de los item UOC/Funcionario
1.Realizar la carga en el SICP. planificados en el PAC 1 a3 horas Sistema SICP Responsable
2 Gestionar la carga en el i
SICP de la DNCP Resolucion del PAC del Director/a de la
ejercicio firmado por la UOC/Funcionario
2.Cargar los documentos del PAC|MAI y.neta. - Responsable
obligatorios en el SICP. sable i 1 hora Sistema SICP
Elaborado por: Equipo Técnico Mecip TP ES
Revisado por: Director del area - 12 - 2cef
Aprobado por: Director del drea 2 =
| s
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Lis. @abriels Correa Garayo Direct z SCOPA
Directora ol
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ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS

DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N° 93

43 GOBIERNO o
-+ PARAGUAY

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY-DINACOPA

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015

mecip

2015

MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA DE CONTRATACIONES Y SERVICIOS

cODIGO: GAFOC -12

PROCESO: GESTION DEL CONTRATO

CODIGO: GAFOC -12- 01

SUBPROCESO: GESTION DE PROVISION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: GAFOC-12-01-02

PROCEDIMIENTO: PROVISION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: GAFOC-12-01-02 -01

Ne ACTIVIDADES TAREAS

METODO

TIEMPO DE EJECUCION

REGISTROS APLICABLES

CARGO RESPONSABLE

1. Cargar lo llamados en el SICP

Elaborar el contrato y remitir a
los directivos correspondientes

1-2 Dias Corridos

Sistema SICP

Director/a de la
UOC/Funcionario
Responsable

2.Elaborar los dictamenes de
precio referencial y dictamen
tecnico , a fin de gestionar la
firma de la maxima autoridad o
del Responsable de la UOC.

Cargar los llamados
anuales de contratacion
de bienes y servicios para
el ejercicio fiscal

Solicitra Presupuesto a las
empresas y Elaborar el
dictamen de precio referencial
adjuntando los presupuestos

1-2 Dias Corridos

Dictamen y Presupuestos
de empresas proveedoras

Director/a de la
UOC/Funcionario
Responsable

3. Elabore el proyecto del Pliego

Director/a de la

PR Registrar y refrendar el UOC/Funcionario
de Bases y Condiciones. contrato elaborado 1-4 Dias Corridos PBC Responsable
Realizar |a carga en el SICP Director/a de la
de los llamados - los item UOC/Funcionario
1.Realizar la carga en el SICP. solicitados 1-2 Dias Corridos Sistema SICP Responsable

Escanear los Dictamenes - el

Director/a de la

2 PBC y CDP-Certificado de UOC/Funcionario
2.Cargar los documenntos del Disponibilidad Presupuestaria Responsable
llamado obligatorios en el SICP. |[para su publiacién. 1-2 Dias Corridos Pagina Wed de la DNCP

Director/a de la
Gestionar la cargaenel  |3. Imprimir el reporte De la Realizar la impresi6n y UOC/Funcionario
SICP de la DNCP Publicacion del Llamado. adjuntar al expediente. Pagina Wed de la DNCP Responsable
Elaborado por: Equipo Técnico Mecip Fecha: | BT
Revisado por: Director del area @ = Fecha: VD L
Aprobado por: Director del area % Fecha: 1S
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ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS

DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N° 93

G

DIRECCION NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY-DINACOPA

GOBIERNG v

PARAGUAY mecip

2015

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015

MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA DE CONTRATACIONES Y SERVICIOS

CODIGO: GAFOC -12

PROCESO: GESTION DEL CONTRATO

CODIGO: GAFOC -12- 01

SUBPROCESO: FORMALIZACION DEL CONTRATO

CODIGO: GAFOC-12-01-03

PROCEDIMIENTO: GESTION DE CONTRATO

CODIGO: GAFOC-12-01-03 -01

N° ACTIVIDADES TAREAS METODO TIEMPO DE EJECUCION REGISTROS APLICABLES CARGO RESPONSABLE
Elaborar el contrato y Director/a de la
remitir a los directivos UOC/Funcionario
1. Elaborar el contrato. correspondientes 1 Dia Corridos Contrato Responsable
2.Elaborar Memorandum para la —
Direccion General, a fin de Elaborar el memorandum ; .
1 gestionar la firma de la maxima  |adjuntando el dicramen UOC/Funcionario
autoridad. del departamento legal 1-2 Dias Corridos Memorandum Responsable
3. Refrendar el contrato firmado Director/a de la
Gestionar la elaboracion |por la maxima autoridad y el Registrar y refrendar el UOC/Funcionario
del Contrato proveedor. contrato elaborado 1-2 Dias Corridos Contrato Responsable
Realizar la carga en el Director/a de la
SICP -Administracion de UOC/Funcionario
1.Realizar la carga en el SICP. Contrato 1-2 Dias Corridos Sistema SICP Responsable
Escanear Contrato y CDP-
Certificado de Director/a de la
2 Disponibilidad UOC/Funcionario
2.Cargar la Administracion del Presupuestaria para su Responsable
Contrato en el SICP. publiacién. 1 Dia Corridos Pagina Wed de la DNCP
Realizar la impresion del Director/a de la
Gestionar la cargaen el |3. Imprimir el reporte del Codigo [CC del SICP y adjuntar al UOC/Funcionario
SICP de la DNCP de Contratacion del SICP. expediente. Pagina Wed de la DNCP |Responsable
e —
\iyr DE om@/
Elaborado por: Equipo Técnico Mecip Fecha: LS -
Revisado por: Director del drea 0 s, Fecha: B
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